JUNTA ADMINISTRATIVA

IEDF JA040-17

INSTITUTO ELECTORAL
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Quinta Sesion Extraordinaria
17 de marzo de 2017

Acuerdo de la Junta Administrativa, por el que se actualizan diversos
Procedimientos Elaborados por distintas Areas del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

Antecedentes

. El28 de junio de 2013, mediante Acuerdo JA063-13 la Junta Administrativa
aprobé el Procedimiento para la contratacion en arrendamiento de un

inmueble, a fin de que este sea sometido para su aprobacion.

Il El 31 de enero de 2014, el Presidente de la Republica expidié la Reforma
Constitucional en materia politico-electoral, aprobada por el Congreso de la
Union y la mayoria de las legislaturas estatales, cuyo Decreto fue publicado
en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de febrero de 2014.

lll. ElI 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes
Decretos por los que se expidieron la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales (Ley General) y la Ley General de Partidos
Politicos (Ley de Partidos).

IV. EI 27 de junio de 2014, se publicé en el DOF el Decreto por el que se

reforman y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del

Distrito Federal (Estatuto de Gobierno).
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V. Asimismo, el 27 y 30 de junio de 2014, se publicaron en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal (GODF) los Decretos por los que se reforman y adicionan
diversas disposiciones del Coédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal (Cdodigo), con el fin de armonizar dicha

normatividad con las reformas constitucionales en materia politico-electoral.

VI. El 29 de julio de 2014, mediante acuerdo JA076-14 fue aprobado por la Junta
Administrativa, el Procedimiento para la tramitacion de la terminacién de la

relacion laboral del personal del Instituto Electoral del Distrito Federal.

VIl. El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada por la
Junta Administrativa la Guia Técnica para la Elaboracién de Documentos

Internos del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Vill. El 26 de enero de 2017 el Consejo mediante Acuerdo ACU-06-17 aprobé el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral del
Distrito Federal (Reglamento), mismo que entré en vigor el 16 de febrero de
2017.

Considerando:

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 21, fracciones | y Il del Cédigo, el
Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) cuenta en su estructura

organica, con un Consejo General y una Junta Administrativa (Junta).

2. Que el articulo 62, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el érgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de
los 6rganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracién de

i ;Ios recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.



JUNTA ADMINISTRATIVA

IEDF JA040-17

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

. Que el Articulo 64, fraccion Xl del Codigo dispone como una atribucion de la
Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se
requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada

organo o unidad de Instituto Electoral.

. Que con fundamento en el Articulo 69, fraccion VII, inciso a) del Cadigo,
mediante oficio IEDF/SA/0539/2017, de fecha 15 de marzo de 2017, el Secretario
Administrativo, remitié al Presidente de la Junta el proyecto de actualizacion del
Procedimiento para la contratacion en arrendamiento de un inmueble, a fin de

gue sea sometido para su aprobacion.

. Que con fundamento en los Articulos 64, fraccion Xl 'y 69, fraccion VI del Cadigo,
mediante oficio IEDF/UTCFD/0207/2017, de fecha 16 de marzo de 2017, la
Titular de la Unidad Técnica del centro de Formaciéon y desarrollo, remitid al
Secretario de la Junta el Proyecto de Procedimiento para la tramitacion de la
terminacion de la relacion laboral del personal del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

. Que las actualizaciones mencionadas en los considerandos que anteceden se
realizé derivada de los trabajos de revision y mejora continua dentro del marco
de nuestra Politica de Gestion de Calidad, y en observancia de la Guia Técnica
para la Elaboracion de Documentos Internos del Instituto Electoral del Distrito
Federal.

. Que el Procedimiento para la contratacion en arrendamiento de un inmueble, se
actualizo con la finalidad de establecer actividades que deberan seguirse para
autorizar la contratacion en arrendamiento de un inmueble, requerido por algun_

area del Instituto Electoral del Distrito Federal.
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8. Que el Procedimiento para la tramitaciéon de la terminacién de la relacion laboral
del personal del Instituto Electoral del Distrito Federal, se actualizo con la
finalidad de armonizar la normativa con el Reglamento, mismo que entr6 en vigor
el 16 de febrero de 2017.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
JA040-17

PRIMERO. Se aprueba la actualizacion de los siguientes Procedimientos de

conformidad con los anexos que forman parte integral del presente Acuerdo:

a. Procedimiento para la contratacion en arrendamiento de un inmueble, y
b. Procedimiento para la tramitacion de la terminacion de la relacion laboral del

personal del Instituto Electoral del Distrito Federal

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento de
todo el personal del Instituto Electoral, los documentos mencionados en el punto de

Acuerdo que antecede.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion de Datos
Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente
Acuerdo y sus anexos en virtud de la determinacion asumida por la Junta

Administrativa, en el apartado de Transparencia del sitio de Internet

<9~ww.iedf.org.mx.
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CUARTO. El presente Acuerdo entra en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

Asi lo aprobaron per unanimidad de votos de la y los integrantes presentes de la
Junta Administrativa del Instituto Electoral, en sesion publica el diecisiete de marzo
de dos mil diecisiete, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 63 del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal, 27 y 32 del Reglamento de
Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE'LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

-/

MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTR LE O FIDENCIO
MIRANDA GONZATI/§Z HERNANDEZ

AFGH/MHC/rimc
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HOJA DE CONTROL
Lic. Vicente Gerardo Mtro. Alejandro Fidencio " .
Nombre Almanza Alba Gonzalez Hernandez Junta Administrativa
N - FYTPY
Director de Adquisiciones
. ; . - Mtro. Alejandro Fi
Puesto \Control Pajcr!monlal y Secretario Admm Gonzalez Herr@n dez
« __ Servicios _
Firma / I
Vi /
Fecha 15/Q3%2017 ( 7/03/2017
Numero- _ L l
Fecha Descripcion

El presente procedimiento se actudlizé conforme a lo previstoLén la Guia técnica para la
elaboracion de documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cédigo: IEDF/GI/SA/1/2016;
asi como en apego a los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no
discriminatorio en el Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobados mediante Acuerdo
de la Junta Administrativa JAQO76-15.

1.09/01/17

Asimismo, se realizaron las adecuaciones correspondientes, con el fin de que el presente
Procedimiento sea acorde a las necesidades actuales del Instituto Electoral.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Contenido.
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La impresién o copia de este documento lo hac¢ uf documento no controlado




JA040-17

Pagina 3 de 24
Procedimiento para la contratacion en Revision: 01/2017
arrendamiento de un inmueble
IEDF Cadigo: IEDF/PR/SA/DACPS/3/2017
INSTTUTO MLECTORAL Fecha de expedicion: 17-03-2017
1. Objetivo

Establecer actividades que deberan seguirse para autorizar la contratacion en arrendamiento de
un inmueble, requerido por algun area del Instituto Electoral del Distrito Federal.

2. Alcance

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todos los 6rganos Ejecutivos y
Técnicos del Instituto Electoral del Distrito Federal que requieran del arrendamiento de bienes
inmuebles, de conformidad con el ambito de sus atribuciones y facultades.

e Secretaria Administrativa

¢ Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica.

e Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados.
e Unidad Técnica de Asuntos Juridicos.

¢ Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios

e Areas que integran el Instituto Electoral del Distrito Federal.

3. Marco normativo

¢ Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (vigente)

e Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal. (vigente)
o Estatuto de Gobierno de la Ciudad de México. (vigente)

e Ley General de Contabilidad Gubernamental. (vigente)

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Instituto Electoral del Distrito Federal. (vigente)

e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral
del Distrito Federal. (vigente)

e Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del ejgrcicio fi
corresponda. (vigente)

\que

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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¢ Manual de Funcionamiento del Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y
Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito Federal. (vigente)

4. Politicas Generales de Operacion.

Todos los documentos que emitan las areas que intervengan en el procedimiento deberan

contener el nombre, cargo y firma del Titular del area que corresponda.

> El area requirente debera realizar el tramite a través del formato para arrendar un Inmueble

(Anexo uno), conteniendo:

¢ Informe expedido por el Titular del area solicitante de la necesidad de arrendar un inmueble
de conformidad con los criterios de economia, eficacia, eficiencia imparcialidad y honradez,
que ademas contenga las ventajas competitivas del inmueble propuesto respecto al
actualmente ocupado, en su caso, las adecuaciones que requerira el inmueble una vez

arrendado.
e Ladescripcion del inmueble que se propone arrendar, cuando menos, debera incluir:

I. La superficie en metros cuadrados del predio y de la construccion.
Il. Elndmero de pisos o niveles, el nimero y descripcion de habitaciones y areas, asi como
el uso que se pretende dar a cada una de ellas.
lll. La cantidad de automdviles que se pueden resguardar al interior del inmueble, y

IV. En su caso, los metros cuadrados de jardin.

¢ El monto mensual propuesto del arrendamiento indicando si incluye el Impuesto a r

Agregado y la fuente de la que se obtendran los recursos para el arrendamiento.

» Ademas, el area requirente debera recabar y presentar copia legible de la siguiente

documentacién soporte:

e Titulo que acredite la propiedad del inmueble debidamente inscrito en el Registr:

de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de México.

La impresion o copia de este documento lo hace un doc fto no controlado
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En los casos en que los bienes inmuebles que se pretendan arrendar se encuentren bajo
los supuestos previstos por la legislacion agraria, los integrantes del CTEMAABI
consideraran autorizar la contratacion del arrendamiento, atendiendo los requisitos
establecidos por la normatividad correspondiente.

Registro Federal de Contribuyentes, expedido por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, del propietario y, en su caso, del representante legal.

Identificacion oficial vigente (cartilla, pasaporte o credencial de elector) del propietario v,
€n su caso, del representante legal.

Comprobante de domicilio fiscal del propietario o, en su caso, del representante legal
(Recibo del impuesto predial o servicio de agua vigente a la fecha de la solicitud).

Certificado de uso de suelo para oficinas y/o representacion oficial vigente, salvo los casos
de excepcion debidamente justificados por el area requirente (Direcciones Distritales), de
los que se desprende la conveniencia y viabilidad de arrendar el inmueble propuesto,
justificacion, que debera ser analizada y, en su caso, autorizada por el Comité Técnico
Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes Inmuebles del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

Comprobantes de pago de impuesto predial y derechos por consumo de agua,
correspondiente al bimestre inmediato anterior al de la fecha de solicitud.

Comprobante de pago de suministro de energia eléctrica correspondiente al bimestre
inmediato anterior al de la fecha de solicitud y, demas servicios con que cuente el inmueble.

En su caso, poder notarial donde conste que el representante legal cuenta con las
facultades para celebrar contratos de arrendamiento.

En caso de que el posible arrendador sea persona moral: el acta constitutiva, y

La elaboracién de la requisicion de arrendamiento.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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> Para someter a consideracion la conveniencia y viabilidad de la propuesta de la contratacion
en arrendamiento de un inmueble, ante el Comité Técnico Especial en Materia de
Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito
Federal, se debera contar con: 1) opinion técnica de inmueble (Anexo dos), elaborado por la
Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios; 2) dictamen juridico, elaborado
por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos; ademas, en el caso de que el solicitante sea un
Organo Desconcentrado sera indispensable contar con: 3) dictamen sobre la funcionalidad
operativa (Anexo tres), elaborado por la Direcciéon Ejecutiva de Organizacién Electoral y
Geoestadistica y 4) dictamen sobre la funcionalidad administrativa (Anexo cuatro), elaborado

por la Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados.

En la opinién técnica del inmueble propuesto, elaborada por la Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios, se debera sefialar si el inmueble propuesto cuenta con la
posibilidad de adecuar su infraestructura, con el fin de que las personas con discapacidad

tengan libre acceso, transito, uso y permanencia en las instalaciones.

> Para someter a consideracion del Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y
Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito Federal, la contratacion
en arrendamiento de un inmueble se debera contar con los siguientes documentos:
justipreciaciéon de renta y dictamen de seguridad estructural, expedido por valuador
independiente y certificado, referidos en este procedimiento.

» La autorizacion para la contratacion en arrendamiento de un inmueble para el Instituto
Electoral del Distrito Federal sera facultad del Comité Técnico Especial en Materia de
Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito

Federal, quien sera responsable de evaluar la procedencia de las propuestas pres

» La Unidad Técnica de Asuntos Juridicos sera responsable de la formalizacion de los
contratos de arrendamiento de inmuebles que el Instituto Electoral del Distrito Federal

suscriba, para la cual previamente debera constatar que se reunieron todos los requisitos

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado

establecidos en el presente procedimiento.
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> Larenovacion de los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles se efectuara con base
en la suficiencia presupuestal que establezca el Consejo General y al limite econémico que
determine la Secretaria Administrativa; para la contratacion en arrendamiento de un nuevo
inmueble sera facultad del Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y
Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito Federal.

> El Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes
Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito Federal, podra analizar y, en su caso, resolver

los supuestos no previstos dentro del marco normativo en la materia.

5. Definiciones

Area requirente: todas las areas que integran la estructura organica del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

Arrendador: el que posee el derecho para dar en arrendamiento un inmueble.

Arrendar: obtener mediante pago, el uso o goce temporal de un bien inmueble.

Justipreciacion: juicio emitido por un especialista certificado en la materia, sobre el monto de la

renta mensual del inmueble.

Dictamen de Seguridad Estructural: juicio emitido por un especialista certificado en la materia,

sobre la estructura del inmueble.

Dictamen Juridico: juicio emitido por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, sobretasituacion
legal de la documentacion o los contratos.

Dictamen sobre la Funcionalidad Operativa: juicio emitido por la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral y Geoestadistica, referente al resguardo de la documentacién y materiales

electorales en un inmueble.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Dictamen sobre la Funcionalidad Administrativa: juicio emitido por la Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y Apoyo a 6rganos Desconcentrados, en cuanto a las condiciones para las

actividades administrativas en un inmueble.

Opinién técnica de inmueble: juicio emitido por la Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios respecto a las condiciones estructurales y de las instalaciones hidraulicas,
sanitarias, eléctricas; en cuanto al estado en que se encuentra el inmueble a simple vista.
Expediente: integracion de la documentacion del inmueble propuesto, incluyendo los dictamenes
emitidos por las diversas areas.

Inmueble: construccion fisicamente ligada al suelo, tales como: viviendas, edificacion y casas.

Organos Desconcentrados: Direcciones Distritales del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Comité Técnico: Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de
Bienes Inmuebles del Instituto Electoral del Distrito Federal.

6. Descripcion de las actividades.

. . i Documento

Nim, Actividad Area responsable empleado
Emitir y presentar la solicitud para arrendar un Formato de
inmueble e Integrar la documentaciéon soporte solicitud para
establecida en las politicas operacion del Arrendar un

presente procedimiento Inmueble  (Anexo

Area requirente

1 uno).

¢ La solicitud proviene de oficinas centrales?
Documentacioén <
soporte.

No

Recibir y verificar en presencia del responsable

. ; o ; Formato de

del area requirente la solicitud de arrendamiento solicitud ara

y la documentacion soporte, para otorgar la firma P
Arrendar un

y remitir mediante oficio a la Direccion de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios,
1.1 ademas de anotar de donde se obtendran los
recursos presupuestales y si es el caso incluir la
solicitud de reserva de dichos recursos ante el
Comité Técnico del Fideicomiso Publico, No
Paraestatal Irrevocable e lIrreversible namero

2188-7. Oﬁcy O
Pasa a la actividad 1.2 u

La impresién o copia de este documento io hace un documento no controlado

Unidad Técnica de | Inmueble (Anexo
Archivo, Logistica y | uno).

Apoyo a Organos
Desconcentrados Documentacion
soporte.
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Num Actividad Area responsable [l(:::;:::‘t)o
Si Formato- de
L , . solicitud para
(I?eic!bw y cotgjart:n pres:pmal d:(') rﬁﬁ]p;r;zag ﬁ Direccion de | Arrendar un
€l area requirente, que reuna la documentacion |,y isiciones, Inmueble  (Anexo
1.2 | soporte y que la solicitud esté debidamente . .
) Control Patrimonial | uno).
elaborada para otorgar firma de visto bueno e Servicios
instruir para que ingres su documentacion ante la y Documentacion
Secretaria Administrativa soporte
Oficio.
Formato de
Enviar mediante oficio, a la Secretaria 2?:'::3; paJi
2 Administrativa la solicitud firmada por las areas | Area requirente Inmueble  (Anexo
involucradas y la documentacién soporte. uno)
Documentacion
soporte.
Recibir e integrar el expediente y solicitar Oficio
3 mediante oficio la emision de dictdmenes. Secretaria '
Administrativa .
¢La solicitud proviene de oficinas centrales? Expediente.
No ..
Recibir expediente y emitir del inmueble actual, | Direccion de Oficio.
asi como del propuesto: Adquisiciones, PR
Control Patrimonial 82:3::; etecr}igi egj(g
Opinién técnica de inmueble. y Servicios. dos)
e Dictamen sobre la Funcionalidad )
Operativa. Direccion Ejecutiva | .
31 e Dictamen sobre la Funcionalidad | de  Organizacion Eﬁggﬁglidzzbe la
: Administrativa. Electoral Y| Operativa (Anexo
Geoestadistica. tres)
Remitir mediante oficio a la Secretaria '
Administrativa, dentro del término de tres dias | Unidad Técnica de | .
habiles contados a partir del siguiente en que | Archivo, Logistica y Eﬁiﬁﬁ;’"dﬁbm .
reciba la solicitud. Apoyo a Organos Administrativa
Desconcentrados (Anexo cuatro)
Pasa a la actividad 4. X
Si
Recibir expediente y emitir del inmueble actual, | . o Oficio.
asi como del propuesto la opinién técnica de Rgegicslioc?ones de
3.2 | inmueble y remitir mediante oficio a la Secretaria c oﬂtr ol Patri m onial Opinién técnica de
Administrativa, dentro del término de tres dias Servicios inmueble  (Anexo
habiles contados a partir del siguiente en que y ) dos)
reciba la solicitud.
Recibir dictamenes y opiniones técnicas e
Integrar al expediente y, remitir mediante oficio a Secretaria Oficio.
4 la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, para

que emita dictamenes juridicos del inmueble
actual, asi como del término de un dia habil

Administrativa

Ex pedi711e. (\)

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Nam.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

contado a partir del siguiente a la recepcién del
ultimo dictamen.

Recibir oficio y expediente, para emitir del
inmueble actual, asi como del propuesto los
dictamenes juridicos y, remitir mediante oficio a
la Secretaria Administrativa dentro del término de
tres dias habiles contados a partir del siguiente
en que reciba la solicitud.

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Oficio.

Dictamen Juridico

Recibir dictdimenes y opiniones técnicas e
integrar al expediente y convocar mediante oficio
al Comité Técnico, en su calidad de Presidente,
de conformidad con lo indicado en el Manual de
Funcionamiento del Comité, dentro del término
de un dia habil contado a partir del siguiente en
que reciba los dictamenes.

Secretaria
Administrativa

Oficio.

Expediente

Analizar el expediente y determinar si el
arrendamiento del inmueble es conveniente y
viable.

¢ Es conveniente y viable?

Comité Técnico

Expediente

71

No

Emitir Acuerdo rechazando el arrendamiento del
inmueble propuesto por el que declara
inconveniente e inviable y suscribirlo al finalizar
la sesién en que vote.

Pasa a la actividad 15.

Comité Técnico

Acuerdo

7.2

Si

Emitir Acuerdo sobre la conveniencia y viabilidad
de arrendar el inmueble propuesto, mismo que
contendra la solicitud a Ila Secretaria
Administrativa de recabar un avalio y un
dictamen de seguridad estructural de peritos
especializados, asi como la procedencia de los
recursos presupuestales a ejercer y suscribirlo al
finalizar la sesién en que se vote.

Comité Técnico

Acuerdo

Recibir Acuerdo firmado por todos los integrantes
del Comité Técnico y solicitar mediante oficio a la
Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios recabar de peritos especializados en la
materia un dictamen de seguridad estructural y la
justipreciacion del inmueble propuesto, dentro
del término de un dia habil contado a partir del
siguiente en que se apruebe al Acuerdo.

Secretaria
Administrativa

Expediente

Contratar y recibir un dictamen de seguridad
estructural y la justipreciacion de peritos
especializados y remitirlos mediante oficio a la
Secretaria Administrativa dentro del término de
un dia habil siguiente a la recepcién del altimo
documento.

Direccion de
Adquisiciones,
Control Patrimonial

y Servicios.

Oficio.
Dictamen
Seguridad

de

Estructural.
Justiprecia@

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado




Procedimiento para la contratacion en

arrendamiento de un inmueble

IEDF

INSTITUTO BLECTORAL
DEL DISTRITO PEDERAL

JA040-17

Pagina 11 de 24
Revision: 01/2017

Caédigo: IEDF/PR/SA/DACPS/3/2017
Fecha de expedicion: 17-03-2017

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

10

Recibir el dictamen de seguridad estructural y la
justipreciacion e integrar al expediente vy,
convocar mediante oficio al Comité Técnico, en
su calidad de Presidente, de conformidad con lo
indicado en el Manual de Funcionamiento del
Comité, dentro del término de un dia habil
siguiente a la recepcion de dictdmenes.

Secretaria
Administrativa

Expediente

1"

Analizar el dictamen de seguridad estructural, la
justipreciacion y autoriza la contratacion en
arrendamiento del inmueble.

¢,Se autoriza el Arrendamiento?

Comité Técnico

Dictamen de
Seguridad
Estructural.

Justipreciacion.

141

No

Emitir Acuerdo por el que no se autoriza la
contratacion en arrendamiento del inmueble
propuesto y suscribirlo al finalizar la sesién en
que vote.

Pasa a la actividad 15.

Comité Técnico

Acuerdo

1.2

Si

Emitir Acuerdo autorizando la contratacion en
arrendamiento del inmueble propuesto, mismo
que contendra la procedencia de los recursos
presupuestales a ejercer y suscribirlo al finalizar
la sesién en que se vote.

Comité Técnico

Acuerdo

12

Recibir Acuerdo firmado por todos los integrantes
del Comité Técnico e integrar al expediente y
remitir mediante oficio el expediente original a la
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos para que
elabore y formalice el contrato de arrendamiento
correspondiente, inmediatamente a partir de que
reciba el Acuerdo.

Secretaria
Administrativa

Acuerdo

Oficio

13

Recibir expediente, elaborar el contrato de
arrendamiento en tres ejemplares originales y
suscribir  con las areas involucradas,
inmediatamente al recibir la solicitud.

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

Contrato

/\
=

14

Distribuir el contrato de arrendamiento,
entregando uno al arrendador, ofro a la
Secretaria Administrativa y guardar en custodia
el tercer ejemplar junto con el expediente
original, inmediatamente a partir de que suscriba
el contrato.

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos

O~

Contrato

15

Recibir, entregar copia al responsable del area
requirente y archivar con el expediente.

Concluye procedimiento.

Secretaria
Administrativa

Archivo

(5

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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7. Diagrama de flujo

Unidad Técnica de Apoyo, . . .
. . Direccion de Adquisiciones
Area requirente Logistica y Apoyo a Organos - : o
Desconcentrados Control Patrimonial y Servicios
1 11

Emitir y presentar la solicitud de v

arrendamiento y la documentacion " .
Recibir y verificar la

soporte. solicitud de
arrendamiento y  la
documentacion soporte y
remitir mediante oficio a la
Direccién de
Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

Solicitud

Documentacién

Solicitud
¢la solicitud
proviene de
oficinas
centrales?
No Documentacién

Oficio

Enviar mediante oficio la | 1.2
solicitud y documentacion Recibir y cotejar la

soporte. solicitud de

arrendamiento y la
documentacion soporte.

\4

Solicitud

Documentacion

Solicitud

N —

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Secretaria Administrativa Unidad Técnica de Apoyo, | Direccién Ejecutiva de
Logistica y Apoyo a Organos | Organizacion  Electoral vy
Desconcentrados Geoestadistica
! 5 M 3.1 v
Recibir y emitir dictamen Recibir y emitir dictamen
Recibir e integrar el expediente y sobre la Funcionalidad sobre la Funcionalidad
solicitar mediante oficio la emisién Administrativa del inmueble Operativa del  inmueble
de dictémenes propuesto y del actual y remitir propuesto y del actual y remitir
mediante oficio. mediante oficio.
Dictamenes Dictamenes
Oficio Oficio
Expediente
ila solicitud
proviene de
oficinas
S centraies? NO<_
Direccion de  Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios
4 v ¥

Recibir dictamenes y
opiniones técnicas e integrar
al expediente y remitir
mediante oficio.

Oficio

Expediente

Recibir y emitir Opinién técnica
de inmueble propuesto y del
actual e integrar al expediente y
lo remite mediante oficio

Opiniones
técnicas

Oficio

(

N——

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Unidad Técnica de Asuntos

Juridicos

Secretaria Administrativa

Comité Técnico

! 5

Recibir dictamenes y
opiniones técnicas e integrar

Recibir expediente y emitir
dictamen juridico del inmueble
actual, asi como del propuesto y
remitir mediante oficio.

Dictamenes

Opiniones

Técnicas

v

el expediente y Convocar al
Comité.

Expediente

Oficio

Analizar expediente

8

Recibir acuerdo y solicitar
mediante oficio la contratacién
del dictamen de seguridad y la
justipreciacion.

Acuerdo

\4

Expediente-

¢(Es conveniente
y viable?

NO

\
7.1

Emitir Acuerdo
rechazando el
arrendamiento del
inmueble.

Pasa a la actividad
15.

Acuerdo

7.2

—»  Emitir acuerdo
sobre la
conveniencia y
viabilidad e instruir
para recabar el

dictamen de
seguridad
estructural y
justipreciacion.
Acuerdo

N\

/<

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonial y
Servicios

Secretaria Administrativa

Comité Técnico

! 9

Contratar y recibir un dictamen de
seguridad  estructural y la
justipreciacion y remitir.

10

Dictamenes

Oficio

4

Recibir el dictamen de
seguridad estructural y la
justipreciacion y Convocar al
Comité Técnico

11

Analizar el dictamen de seguridad
L’ estructural y la justipreciacion.

v

¢Se autoriza el
Arrendamiento?

Dictamenes SI O
M 11.1
Emitir Acuerdo
rechazando el
arrendamiento del
inmueble.
Pasa a la actividad
15.
Acuerdo
4
v 11.2
12 Emitir Acuerdo
Recibir acuerdo firmarlo, autorizando la
integrar al expediente y remitir contratacion en
mediante oficio. arrendamiento.

Oficio

Expediente

[

La impresién o copia de este documento lo hace un documento%do
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Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonial y
Servicios

Secretaria Administrativa

o]
| 13

Recibir expediente, elaborar el
contrato en tres ejemplares vy

15

suscribirlo.

Oficio

Recibir, entregar copia al responsable
del &rea requirente y archivar con el
expediente.

Expediente

' 14

Distribuir  originales  del
contrato formalizado,
entregando uno al
arrendador, otro a la

Secretaria Administrativa y
guardar uno en custodia.

FIN

La impresién o copia de este documento lo hace un documento




JA040-17

Péagina 17 de 24
Procedimiento para la contratacion en Revisién: 01/2017
arrendamiento de un inmueble

IEDF Cédigo: IEDF/PR/SA/DACPS/3/2017

INSTIUTO NECTORA! Fecha de expedicion: 17-03-2017

8. Anexos

8. Formato de solicitud de arrendamiento de inmueble,

ANEXO 1
IEDF INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO DE UN INMUEBLE
1 Ciudad de México, a ___ de ‘ de

i Descripeidn (gi‘pqdﬁu:iﬁhbwwﬂhww inmusble que se §mpu§umiu§_www{

! Wonto o renis mensusl que se.

pERIRh G [ ]

Clave w: supussts) 0 fuents de

4 ?
Motivacién y jusiicacion thenica del objeto del arrendamients, scorde con of Hn.que ae parsigus : .|

"FRChR AT QUE AR CORVONIONtE |
captar: CIAL] i

6 !
!
i
~ T vros - . _1
7
| — .
! 8
4
! Nombre y fama
. Responsable de! drea requirente |
Verificd documentacion Veo. Bo.
)
Tiularde {a Unidxu-recnics de Archivo, Dirgccion de AdGuisicionos, Cantrol {
Logistica y Apoyo a Organos Patrimonialy Servicios |
Desconcenlrados
[Cupnde sl sog kante sen un Qrgana Desgonteniiagal e i s RS,

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no rolado
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DEL DISTRITO PFEDERAL

Formate de solicitud de Amrendamiento de Inmueble. {Instructivo de llenado)

Concepto

Anotar

1

Fecha de elaboracion de la solicitud.

La descripcion del Inmueble que se propone amrendar (de manera
enunciativa mas no limitativa)

La superficie del predio y la construccidon en metros cuadrados.

El nimero de pisos o niveles, el numero y descripcién de cuartos o
areas, asl como el uso que se le pretende dar a cada una de ellas.

La cantidad de automdviles que se pueden resguardar al interior del
inmueble,

En su caso, los melros cuadrados de jardin.

Anotar el monte indicade en numero y letra, especificando si incluye el
Impuesto al Valor Agregado (IVA),

Anotar lo solicitado, en su caso, o la fuente de financiamiento que se
usara para el arrendamiento.

Dia, mes y afio solicitado, debidamente integrada y aceptada por
la Direccién Adquisiciones. Control Patrimonial y Servicios, plazo al
que habra que sumar el iempo para los trabajos de adecuacion, n su
caso,

informe justificativo debidamente fundamentado de la necesidad de
arrendar el inmueble de conformidad con los criterios de economia,
eficacia, eficiencia imparcialidad y honradez, que ademas contenga las
ventajas administrativas y de operacion del inmueble propuesto y, en su
caso, las adecuaciones que requerira una vez arrendado.

La informacion que a juicio del solicitante proporcione mayores
elementos para tomar la mejor decision.

Nombre y firma del responsable solicitante.

En el caso de que el solicitante sea algun Organo Desconcentrado, la
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcenltrados revisard previamente que la documentacion "cumpla |
con los requisitos.

¥
£

10

Nombre y firma que comprueba la verificacion que la Direccién de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios hace a los documentos

IS

que se acompafian a la solicitud.

/

La impresioén o copia de este documento lo hace un documento nk controtado




JA040-17

: Pagina 19 de 24
Procedimiento para la contratacién en Revision: 01/2017
arrendamiento de un inmueble
IEDF Caodigo: IEDF/PR/SA/DACPS/3/2017
INSTITUTO RLECTORAL icion: - -
INSTHUTO NLECTORAL Fecha de expedicion: 17-03-2017
2. Formato de opinidn técnica de inmueble.
& ANEXO 2
LIEDF INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
OPINION TECNICA DE INMUEBLE
1 | CisdaddeMixico, a ___ de ______de 20 __
;m‘:‘g&&:f L o g e B e e e TEEBION e e r e B e & o
] £.1< COLONIA
D000 PG ST AL 2 DELEGACION
CHUDAD DE $EXNCO
AR , BUEND
g BE - ESTADn0 € m
INUUEBLE t: 3 TRYERCR EAETIT CCHSEVACION T
r— L 2 S T e o
TERRENO CONSIRUCCION AEVERDES
Vg ) i - - g R
7 ’ SHORC R LN B z; ) Lax
i X} ARRNCIAL BED A oy &M
__sg: i EIT) .‘ﬁ%%‘”f&m.u eSS O 5 ®S
LENTRO CUMBEMCIAL HAVIMENT S )4
ESTUELES BAMOUETA AT ok
PARGGLY GUARNICIORES [<E%
suEOS 8 DRE WASE TELEFD AT
PLD 10 W RA DS PURLRED R T
ESTAGO BEL NBUEBLE
BN O
k¥ [4aaN] B 23 Sain WAL SOREE RS & " WENG M
GUTGaomM B AS S TIRRC o5
o AT IC LETER A
EgE\xAO%ﬁ INTE AN
TIST RN OF b O g AWE ACONOAOHA DO
PTA AT A KT K £ T 8
» 4
SOSREDTY £ ] siEsc A SONCERTO & N Py ug MELD
PSOS PETRED S A2 } T AP MG & e
FEOS T MAGERA VESTAMAS
¥y BAG SIERT AR
’Ww RES BENADERA 10 WLELHIES BRNITANIGE
HEER ho VG E TR LOC A IMTES R AL
— , NLES EXTRUETURK
. ENG MALD - BN NELD
POLRA I A pree———— i LINEN T AL OM
ShNITEAHIN 1 1 MURQS ¥ SO UMNAS
[ AR vl ) TREBES ¥ L NGAS
Realizé Vo. Bo. s
12 13
Nombre y firma Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonialy Servicios

/

La impresién o copia de este documento lo hace un documentoo conjrefado
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Formato de opinion técnica de inmueble. (Instructivo de llenado)

Concepto Anotar

1 Anotar dia, mes y afic en que se realiza la revision.
La persona de la Direccion de Adquisiciocnes, Control Patrimonial y

2 Servicios que llena el formato, registrara el domicilio oficial def inmueble
sobre el que dara la opinién.

3 Marcar con una "X’ el tipo de inmueble de que se trate, segun las
opciones presentadas. '

4 Anotar los metros cuadrados del bien inmueble objeto del arrendamiento.

5 Dibujar calles de la ubicacion del inmueble revisado.

6 Dibujar medidas y colindancias del domicilio del inmueble revisado.

7 Marcar con una “X" en el recuadro que corresponda el tipo de zona.

8 Indicar si existe lo indicado y, en su caso, la distancia en calles a las que
se encuentra.

9 Marcar con una "X" en el recuadro que corresponda, si cuenta con el

' equipamiento correspondiente y el estado en que se encuentra.
Marcar con una “X" en el recuadro que corresponda el estado en que se

10 encuentran los acabados y el mobiliario y, en su caso, si cuenta con lo
que se indica.

11 Marcar con una “X" el estado en que se encuentran las instalaciones y la
estructura del inmueble.

12 Nombre, cargo y firma del funcionario de la Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios que realizé la revision. '

13 Nombyre y firma de visto bueno de la Direccidn de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios.

La impresién o copia de este documento lo hace un documentd o

rolado
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10. Formato de dictamen sobre funcionalidad operativa.

ANEXO 3
cy] INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DICTAMEN SOBRE LAFUNCIONALIDAD QPERATIVA

1 | Ciudad de México, a ___ de ______ de 20__
Dictamen que rinde {a Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica.
del drea destinada la bodega distrital, dentro Iinmueble propuesto como
Direccidn Distrital . de acuerdo al Cadigo del Procedimiento para
B contratacién en arrendamiento de un inmueble, para algin Organo
Desconcentrado del instituto.
TR N e e N Hpleeseion T P TR m et g et
Calle:;
Nimaro: 4 Cokma’
Codgo Postal: Delegacidn
Cwdad de Maxico,
Cie . JMbleacldn:l w30, dificl accesc o st
5 .
indié““ﬁﬁ de.  Espacio: Suficients o insuficients Yoo, e
funcionalidad
opemitiva del .
-~ hran dele.

Bodega Distrital

Cendiclones gensrales: Optimo, no éptime 0 equiem adscuaciones

Resuliado de Ia valoracién

6

Observacionss

7

Reakzo Raviso Vo. Ba.

Documentacidn Elctoral Organizacion Electoral
y Geoestadistica

La impresién o copia de este documento lo hace un documento nocontroledo
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Formato de dictamen sobre Funcionalidad Operativa. (Instructive de llenado)
Cancapto Anotar
1 Dia, mes y afio en que se elabora la opinion.
2 Indicar el nimero que identifica al Distrito solicitante.
3 Cédigo que identifica al procedimiento de referencia,
4 Corresponde al domicilio del inmueble revisado.
5 Marcar, segin la nomenclatura de los indicadores de funcionalidad, lo
que corresponda a cada uno de Ins conceptos solicitados.
& Anotar el resultado de Ia valoracién.
7 Espacio destinado a las observaciones que se consideren procedentes |
sobre la funcionalidad operativa. i
8 Nombre, cargo y firma del funcionario de ia Direccion de Organizacién y
, Documentacion Electoral que realizé la revision.
9 Nombre y firma de visto bueno de la Direccién Ejecutiva de Organizacion
Electoral y Geoestadistica

La impresién o copia de este documento lo hace un documen ntrolado



JA040-17

Péagina 23 de 24
Procedimiento para la contratacion en Revisién: 01/2017
arrendamiento de un inmueble

IEDF Codigo: IEDF/PR/SA/DACPS/3/2017

INSTITUTO MECTORAL Fecha de expedicion: 17-03-2017

11. Formato de dictamen sobre funcionalidad administrativa.

& ANEXO 4
. IEDF INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

iy

DICTAMEN SOBRE LA FUNCIONALIDAD ADMINISTRATIVA

1 | Ciudad de México, a ___ de _ de 20_

Dictamen que rinde 1a Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyoc a Organos
Desconcentrados, scbre la funcionalidad administraliva del inmueble propuesto
como sede de la Dweccidn Distrital _ de acuerdo al Cddigo _ del
Procedimiento para la contratacién en ‘ardndamiento de un inmueble, fard algdn
Organo Desconcentrado del Institulo.

Catie:

Ngmero: Colonia:

Cédigo Postal 4 Delegackin
Cridad de Meéxico,

"7 Dimsceibn E (-

Superficie totaldel terrmano y de
& construccidn

Arsas de trabajo 0 slicink

Sala de consejo

Bodega disteRal

Arcapara fos trabajos de
capacilacién y pganizaciin
wectornl

J Arga para s siatemas de
computo

Estacionam wnto

I Bados

Vias de accesn

Precio delinmushie

Uzo de susko disponible

Adaptaciones ¢ adecuacanes
reg ustRi g

Roatizd Raw ad Vo Ro /\
8 9

Titutar de ta Unidad Técnica
de Archivo, Logistica y
Apove & Oraanos
Dmconcentrados

Directorde Enlace
Naombre y lirms QO perativo

La impresion o copia de este documento lo hace un documento ntrolado
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Formato de dictamen sobre funcipnalidad admindstrativa. (Instructivo de lianado)

Concepto Anotar
1 ' Dia, mes y afio en que se elabora la opinion,
2 Indicar el nimero que identifica al Distrito solicitante.
3 Cddigo que identifica al procedimiento de referencia.
4 Corresponde al domicilio del inmueble revisado.
-4
5 Especificar la descripcion de lo solicitado en cada renglén. ’
6 Especificar las ventajas de lo indicado en cada renglén.
7 | Especificar las desventajas de lo indscaaé en cada renglon.
8 Nombre, cargo y firmadel funcionario dé laDireccién de E nlace Operativo
que realizd la revision.
9 Nombre y firma de visto bueno de! titular de la Unidad Técnica de Archivo, :

Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados. I

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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DEL DISTRITO FEDERAL

1. Objetivo

Regular la tramitacion de la terminacion de la relacion laboral entre el Instituto Electoral del Distrito
Federal (Instituto Electoral) y su personal de estructura, por las siguientes causales:

e Por Renuncia

e Por Convenio

e Por retiro, edad o tiempo de servicios

e Porincapacidad fisica, mental o inhabilidad manifiesta que haga imposible la prestacion del
trabajo

e Por supresién de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura administrativa

e  Por rescision

e Por fallecimiento

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 dreas involucradas son:
e Consejo General (CG)
e Junta Administrativa {(Junta)
e Secretaria Ejecutiva (SE)
e Secretaria Administrativa (SA)
e Contraloria General (Contraloria)
e Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)
e Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFyD)
o Titulares de las dreas del Instituto Electoral
e Personal de estructura
e Beneficiarios

e Coordinacién de Recursos Humanos (CRH)
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3. Marco normativo
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién), vigente.
® Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.
* LeyFederal de los Trabajadores al Servicio del Estado, vigente.
e ley Federal del Trabajo, vigente.
* Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto del SPEN), vigente.
* Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo), vigente.
* Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral del Distrito Federal
(Reglamento), vigente.
4. Responsabilidades
CG —Determinar la supresién o modificacién de plazas derivado de una reestructuracién
o reorganizacion del Instituto Electoral.
SA —Supervisar que la persona servidora publica realice las gestiones relacionadas con

los procedimientos administrativos a que haya lugar.

—Elaborar el dictamen en el que establezca la procedencia de la terminacién laboral
por algunas de las causas previstas en el apartado B. “Casos de terminacion de la
relacion laboral sin responsabilidad para el personal de estructura” de las Politicas
de Operacion del presente Procedimiento, asi como el monto de indemnizacién, el
origen de los recursos para realizar el pago y la suficiencia econémica.

—Realizar la cuantificacion de las cantidades a erogar derivadas de la terminacién de
la relacion laboral, e informar al SE y a la UTAJ.

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

—Emitir el aviso de baja de la persona funcionaria publica, para que realice ante la
aseguradora los tramites correspondientes.

—Elaborar y suscribir de manera conjunta con la SE un dictamen para establecer la
procedencia de la terminacién de la relacién laboral en el caso de supresién 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 econdémica. /]

W
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SE —Otorgar garantia de audiencia a la persona servidora publica que concluya su

relacion laboral por cese o rescision.
—Ordenar que se notifique al trabajador o trabajadora el aviso de rescision.

—Llevar a cabo el dictamen con la debida fundamentacién y motivacion para
determinar si es procedente o improcedente dar por terminada la relacion laboral
via convenio.

—Cuando la solicitud de la terminacion de la relacion laboral por convenio sea
formulada por personal cuya designacion corresponda directamente al Consejero
Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Administrativo, Contralor General,
Directores Ejecutivos y Titulares de Unidad, deberd hacerlo de su conocimiento.

—Elaborar y suscribir de manera conjunta con la SA 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 indemnizacidn, el origen de los recursos para realizar su pago vy la
suficiencia econémica.

—Analizar los argumentos y pruebas presentados por la persona servidora publica e

instruye a la UTAJ la elaboracion del dictamen de procedencia de la rescisién
laboral.

Contraloria —Dar seguimiento a la entrega-recepcion de la persona funcionaria pablica, con nivel
mando medio o superior, que causé baja del Instituto Electoral.

—Realizar informe que dé cuenta sila persona servidora publica se encuentra sujeta
a un procedimiento administrativo.

—Brindar la informacién que le solicite la SE como insumo para elaborar el dictamen
relacionado con el Convenio.

UTAJ —Realizar las notificaciones del aviso de rescision de la relacién laboral.

—Brindar la informacién que le solicite la SE como insumo para elaborar el dictamen
relacionado con el Convenio.

—Presentar el Convenio ante el Tribunal para su ratificacion y efectos definitivos.

—Realizar informe que dé cuenta sila persona servidora publica se encuentra sujeta
a un procedimiento disciplinario

—Elabora el dictamen sobre la procedencia de la rescisién laboral.

UTCFyD —Brindar la informacién que le solicite la SE como insumo para elaborar el dictamen

L
relacionado con el Convenio. (\)‘)
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—Realizar informe para dar cuenta si el miembro del Servicio Profesional Electoral
Nacional se encuentra en alguno de los supuestos de separacién del servicio
previstos en el Estatuto del SPEN.

—Realizar informe para dar cuenta si el personal de la Rama Administrativa se
encuentra en el supuesto previsto en el articulo 39, fraccion IV del Reglamento.

Titulares de las
Areas del
Instituto
Electoral

- Elaborar y enviar a la SE el informe en el que se dé cuenta de si el servidor o
servidora publica, que ha solicitado la suscripcion del convenio, se encuentra
realizando actividades sustantivas improrrogables, cuya inejecucién ponga en
riesgo los intereses institucionales, explicando de manera exhaustiva en qué
consistiria la afectacion.

Coordinacién
de Recursos
Humanos

—Llevar a cabo las cuantificaciones de las cantidades a erogar que le encomiende la
SA.

Personal de
estructura

—Realizar la entrega de documentos, bienes y recursos asignados a su custodia.
—Rendir los informes de los asuntos que tenga bajo su responsabilidad.

—En caso de tratarse de trabajadores/as como nivel de mando medio o superior,
elaborar el acta administrativa de entrega-recepcion en los formatos establecidos
por la Contraloria.

—Llevar a cabo el tramite y la recepcién del pago.

5. Politicas de operacién

Generales

e Larelacion laboral entre el Instituto y los miembros del Servicio podra darse por terminada
en los supuestos que establece el Estatuto de SPEN como causales de separacién del
Servicio Profesional Electoral Nacional.

¢ Sila persona servidora publica que cause baja se abstiene de recibir las cantidades que le
corresponden, se promoveran las diligencias de jurisdiccién voluntaria ante el Tribunal, a
fin de que dicho 6rgano se encargue de notificar, y en su caso, entregar tales sumas.

e En caso de que el trabajador o trabajadora nombre un Apoderado, éste debera exhibir la
escritura publica en donde conste el poder para hacer los tréamites que se sefialen en este
procedimiento.

e
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A. Renuncia.

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

e Se deberd cubrir a la persona servidora publica, el pago de las sumas que resulten con
motivo de la terminacién de la relacién laboral por esta causal.

B. Casos de terminacidn de la relacién laboral sin responsabilidad para el personal de estructura

e Los casos a los que se refiere este inciso son los siguientes: Por incapacidad fisica, mental
o inhabilidad manifiesta que haga imposible la prestacion del trabajo; por supresién de
cargos y puestos, por reforma legal o reestructura administrativa; o por fallecimiento.

e En el caso de incapacidad fisica, mental o inhabilidad manifiesta que haga imposible la
prestacién del trabajo, se podra solicitar por escrito por el titular del drea de adscripcién,
el servidor publico o sus familiares, la solicitud se debera acompaiiar el original del
documento publico que acredite la causa de la terminacién de la relacién laboral.

e En caso de fallecimiento del trabajador o trabajadora, se reembolsaran los gastos de
inhumacion o funerarios a sus beneficiarios, 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 sus beneficiarios, la indemnizacidn correspondiente a lo previsto en el
articulo 125 del Cédigo, en términos del articulo 501 de la Ley Federal del Trabajo.

e Las cuantificaciones de las cantidades a erogar deberan considerar los conceptos de
finiquito e indemnizacién, segln sea el caso. Para el cédlculo de la antigiiedad se debera
considerar el tiempo laborado bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios.

e Encaso de supresion de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura administrativa,
la SA y SE, elaboraran y suscribiran de manera conjunta un dictamen para establecer la
procedencia de la terminacion de la relacidn laboral, los montos del finiquito e
indemnizacion, el origen de los recursos para realizar su pago y la suficiencia econdémica.

e El pago de las sumas que resulten con motivo de la terminacidn de la relacion laboral se
realizara, sin excepcion, mediante cheque de caja o cheque certificado expedido a nombre
del servidor publico o sus beneficiarios, segin proceda, debiendo obrar firmado en los
archivos de la Coordinacion de Recursos Humanos el contra-recibo correspondiente.

C. Casos de terminacion de la relacion laboral sin responsabilidad para el Instituto Electoral
e Loscasos a los que se refiere este inciso son los siguientes: cese o rescision laboral.

e Seran consideradas causas de cese o rescision las contempladas en los articulos 46 y 47 de
la Ley Federal del Trabajo.
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e Son causas de cese o rescision de la relacidn laboral las estipuladas en el articulo 39 del
Reglamento.

e Elaviso de rescision debera contener los elementos que se establecen en el articulo 41 del
Reglamento.

e Tratandose de esta causal, en todo caso, el personal de que se trate gozard de la garantia
de audiencia, ante la SE auxiliada por la UTAJ.

D. Convenio
e [l Instituto Electoral podra acordar con el personal de estructura la terminacién de la

relacion laboral mediante esta via, el cual tendra que ser ratificado ante el Tribunal.

¢ Paraotorgarse el Convenio, deberan existir recursos en el fideicomiso constituido para tal
fin.

e Elpersonal de estructura que pretenda acogerse a esta via de separacién definitiva debera
contar con tres afios de servicio continuo y efectivo laborado en el Instituto Electoral.

* Para el calculo de la antigiiedad se deberd considerar el tiempo laborado bajo el régimen
de honorarios asimilados a salarios.

e Para la tramitacién de la separacién por convenio, el servidor pablico debera presentar,
cuando menos con 15 dias habiles de anticipacién a la fecha en que desea concluir la
relacion laboral, debiendo corresponder dicha fecha al dltimo dia de la quincena préxima
inmediata, un escrito dirigido al Secretario Ejecutivo, en el que manifieste de manera
indubitable la intencién de terminar su relacién laboral con el Instituto a través de la
celebraciéon de un convenio.

* En el caso de que la solicitud sea formulada por personal cuya designacién corresponda
directamente al Consejero Presidente, Consejeros Electorales, Secretario Administrativo,
Contralor General, Directores Ejecutivos y Titulares de Unidad, el Secretario Ejecutivo hara
del conocimiento de los mismos, la intencidn de su personal de terminar la relacion laboral
con el Instituto.

e El pago de las cantidades establecidas en el convenio se realizard una vez que el
instrumento haya sido formalizado entre el Instituto Electoral y la persona servidora
publica, y la UTAJ presente el convenio ante el Tribunal para su ratificacién y efectos
definitivos.

* Se consideraran como impedimentos para la celebracién del convenio los siguientes:
l. Ser personal de la Rama Administrativa cuyo nombramiento se realice por
el Instituto Nacional Electoral o la Asamblea Legislativa,
Il.  Que el servidor publico se encuentre sujeto a un procedimiento de
responsabilidad administrativa ante la Contraloria General o disciplinario
ante la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos,

v
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Ill.  Que el servidor publico haya sido sancionado por una responsabilidad
administrativa de caracter patrimonial; o bien en los Gltimos seis meses,
por alguna falta grave,

iv. En el caso del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, que con
motivo de las evaluaciones a que esta sujeto el servidor pablico, se haya
actualizado alguna causal de separacién definitiva consighada en el
articulo 31 del Reglamento en relacién con los articulos 484 y 570 del
Estatuto del SPEN.

V.  En el caso del Personal de la Rama Administrativa se haya actualizado el
supuesto previsto en el articulo 39, fraccién IV del Reglamento.

VI.  Que el servidor pablico no cuente con la antigiiedad minima de tres afios
efectivamente laborado en el Instituto Electoral.

6. Definiciones

Para los efectos de éste procedimiento se entenderd por:

e Apoderado: persona con facultades para pleitos y cobranzas, en términos de la legislacién
comun.

e Beneficiario/a de un trabajador/a: Familiar que haya sido designado por el trabajador/a
en el formato de beneficiarios 0 a quien acredite serlo en términos del articulo 501 de la
Ley Federal del Trabajo.

e Convenio: Acuerdo de voluntades que se suscribe entre el Instituto y el personal, para dar
por terminada la relacién laboral que los vincula, mismo que debera ratificarse ante el
Tribunal Electoral del Distrito Federal.

e Dictamen: Instrumento emitido por las Secretarias Ejecutiva y Administrativa, segin
corresponda, por medio del cual se determina la procedencia de alguno de los supuestos
de terminacién de la relacion laboral sin responsabilidad para el personal del Instituto, los
montos a erogarse por ello, el origen de los recursos para realizar su pago y la suficiencia
econdmica.

¢ Fallecimiento: Causa de terminaciéon de la relacién laboral entre el Instituto y su personal,
por llegar éste al término de la vida.

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

e Gratificacion: Consistente en 3 meses de salario bruto y 20 dias de salario bruto por afio
laborado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 125 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 antigiiedad respectiva. EstasC

Ol

v
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prestaciones se cubriran tUnicamente en caso de terminacién de relacién laboral por
Convenio.

Incapacidad fisica o mental: Causa de terminacion de la relacién laboral entre el Instituto
Yy su personal, por presentarse alguna situacién de padecimiento fisico o psiquico, por
accidente o enfermedad, que le impida a un servidor publico de manera transitoria o
definitiva, realizar su actividad profesional.

Indemnizacién: Consistente en 3 meses de salario bruto y 20 dias de salario bruto por afio
laborado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 125 del Cédigo; asi como la Prima
de Antigiiedad 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 antigliedad respectiva. Estas
prestaciones se cubrirdn unicamente en los casos de terminacién de relacién laboral por
Incapacidad Fisica o Mental que haga imposible el desempefio de las funciones
encomendadas, por fallecimiento o por supresién de cargos y puestos por reforma legal o
reestructura administrativa.

Personal de estructura: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama
Administrativa.

Reestructura administrativa: Causa de terminacién de la relacién laboral entre el Instituto
y su personal, con motivo de que el érgano superior de direccidén del Instituto u otra
autoridad competente, afecte la estructura organico-funcional del mismo y ello tenga
como consecuencia la modificacién o supresién de alguna de las dreas que integran el
Instituto, causando afectacién a algun servidor publico.

Reforma legal: Causa de terminacidn de la relacién laboral entre el Instituto y su personal,

de origen externo al propio Instituto, 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 los servidores publicos de éste.

Servicio No Conforme: Los 6rganos del Instituto o en su caso las personas servidoras
publicas, se abstengan de cumplir con lo dispuesto en el presente procedimiento.

Supresion de cargos y puestos por reforma legal o reestructura administrativa: Causa de
terminacién de la relacién laboral entre el Instituto y su personal, en razén de que el
érgano superior de direccién del Instituto u otra autoridad competente, afecte la
estructura organica del mismo y ello tenga como consecuencia la modificacién o supresién
de algun drea que integra el Instituto, cargo o puesto especifico, causando afectacién a
alguna persona servidora publica.

Tribunal: Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Ve
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7. Descripcion de actividades

a) En el caso de renuncia.

Numero

Actividad Responsable

Documento empleado

el que consten los datos de
identificacion y laborales de la
persona servidora publica, asi
como su firma, ante el titular del
area de adscripcion.

Presentar escrito de renuncia en Persona servidora publica Escrito de renuncia

renuncia de la persona servidora adscripcién
publica.

Comunicar a la SA el escrito de Titular del area de Oficio

Realizar la cuantificacion de las
cantidades a erogarse por SA/CRH
finiquito, su origen y suficiencia
econOmica.

Llevar a cabo los tramites
administrativos y notificar a la
persona servidora publica.

Oficio

Recibir el pago y firmar el contra-
recibo que al efecto le presente
la Secretaria Administrativa.

Persona servidora publica

Contra recibo

b) En el caso de incapacidad fisica o mental que haga imposible el desempefio de las funciones

encomendadas o fallecimiento

o beneficiarios, segiin proceda, o
a través del titular del area de
adscripcion, anexando el original
del documento publico que

Numero Actividad Responsable Documento empleado
Presentar escrito de solicitud
ante la SA, ya sea por la persona | Persona servidora publica,
1 servidora publica, sus familiares | SUS familiares 0 | Escrito de solicitud, con

beneficiarios/as, o el titular | su anexo original
del area de adscripcion

T

v
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acredite la causa de terminacion
de la relacion laboral.

Emitir el dictamen dentro de los
10 dias habiles siguientes a que
se presenté la solicitud
respectiva.

SA
Dictamen

. SA/CRH
Elaborar la cuantificacion de las

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

Informar a la persona servidora
publica, sus familiares o sus
beneficiarios, segliin proceda,
ademads de quien haya iniciado el
tramite respectivo, el resultado
del dictamen mediante oficio.

Oficio de notificacion
sobre el resultado del
SA dictamen

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

Realizar los actos
administrativos y financieros
necesarios para cubrir la suma . Solicitud de afectacion
que le corresponda a la persona SA de recursos
servidora publica, sus familiares
o sus beneficiarios, segun
proceda, en caso de que el
dictamen sea favorable.

Realizar el pago
correspondiente, tan pronto se SA Titulos de Crédito

cuente con los titulos de crédito. (Finiquito e
Indemnizacién)

Firmar el contra-recibo que al SAYy la persona servidora
efecto les presente la SA para | Publica, sus familiares o sus Contra-recibo
recibir el pago. beneficiarios/as
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¢) En el caso de supresién de cargos, por reforma legal o reestructura administrativa.

Nimero Actividad Responsable Documento
empleado
Al actualizarse alguna de las causales
de terminacién de la relacion laboral
sin responsabilidad para el personal,
se elaborara un dictamen conjunto, SEySA Dictamen conjunto
1 dentro de los 10 dias habiles
siguientes a que se conocié la
verificacion de la causal de que se
trate.
Elaborar la cuantificacion de las
cantidades a erogarse, por finiquito e
indemnizacion, su origen y suficiencia SA/CRH
econdmica, deben ser incluidos en el
dictamen conjunto.
Informar, mediante oficio y de
manera inmediata a la persona
servidora publica, el resultado del Oficio conjunto de
2 dictamen elaborado por laSAy SE. SEySA notificacion sobre el
resultado del
En caso de que el dictamen sea dictamen conjunto
negativo el tramite concluird con la
notificacién correspondiente.
Realizar los actos administrativos y
financieros necesarios para cubrir Ia Solicitud de
3 suma que le corresponda a la persona SA afectacion de
servidora publica, en caso de que el recursos
dictamen conjunto sea favorable.
Realizar el pago correspondiente, tan
4 pronto se cuente con los titulos de SA Titulos de Crédito
crédito correspondientes. (Finiquito e
Indemnizacién)
Firmar el contra-recibo que al efecto SAy la persona servidor
5 les presente la SA para recibir el pago. | publico, sus familiares o sus Contra-recibo

beneficiarios/as

A
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IEDF
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d) En el caso de cese o rescisién laboral.

Numero

Actividad

Responsable

Documento empleado

Elaborar y suscribir el aviso de
cese 0 rescision de la relacién
laboral.

SE

Aviso de la rescisidon
laboral

Notificar personalmente el
aviso de cese o rescision de la
relacién laboral.

UTAJ

Oficio

Brindar garantia de audiencia,
para que manifieste lo que a su
derecho convenga.

SE

Ejercer lagarantia de audiencia
de manera verbal o por escrito
ante la SE.

Persona servidora publica

Escrito o acta de hechos
de la SE auxiliada por la
UTA)

Analizar los argumentos vy
pruebas presentados por la
persona servidora publica e
instruye a la  UTA) la
elaboracién del dictamen
respectivo.

SE

Oficio

Elaborar el dictamen sobre la
procedencia de la rescisién e
informa a la SE sobre el mismo.

UTAJ

Dictamen

Notificar el dictamen a la
persona servidora publica.

UTAJ

Oficio
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e) En el caso de terminacidon de la relacion laboral del personal del Instituto que haya solicitado la
suscripcion de un convenio

Numero Actividad Responsable Documento
empleado

Presentar, con 15 dias habiles de
anticipacion a la fecha en que
desea concluir la relacion laboral,
1 un escrito dirigido al SE en el que
manifieste la intencion de
celebrar un convenio para dar
por concluida la relacién laboral
con el Instituto Electoral.

Persona servidora publica Solicitud de
terminacion de la
relacion laboral

Solicitar los informes que a
continuacion se mencionan al dia
habil siguiente de recibida la
peticion:

Al SA para que realice Ia
cuantificacion de las cantidades a
erogar para cubrir el pago de la
suma gque resulte con motivo de
la terminacién de la relacion
laboral por esta via y se verifique
la suficiencia econémica para tal
efecto.

Oficio de solicitud
de cuantificacion

A la Contraloria General y a la
UTAJ, un informe en el que se dé
cuenta si la persona servidora
publica se encuentra sujeto a un
procedimiento de
responsabilidad administrativa o
disciplinario.

Oficios de solicitud
de informes

Al titular del area de adscripcion Oficios de solicitud
de la persona servidora publica, de informe

un informe en el que se dé
cuenta si éste se encuentra
realizando actividades

sustantivas improrrogables que
pongan en riesgo los intereses \9
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Namero Actividad Responsable Documento
empleado
institucionales, debiendo

explicar de manera exhaustiva en
qué consistiria dicha afectacion.

En el caso del personal de
estructura, a la UTCFyD, un Oficios de solicitud
informe en el que se dé cuenta si de informe

la persona servidora publica se
ubica en alguna de las hipétesis
previstas en los articulos 31y 39
del Reglamento.

Elaborar la cuantificacién de las
cantidades a erogar para cubrir el

3 SA informe de
pago de la suma que resulte con L
motivo de la terminacién de la cuantificacion
relacién laboral por convenio, y
verificar si existe suficiencia
econdmica para elio e informar al
SE dentro de los 3 dias habiles
siguientes.

Elaborar informe que indique si Contraloriay UTAJ Informes referentes
la persona servidora publica se a la persona |
encuentra sujeto a un servidora publica

4 procedimiento de que solicita
responsabilidad administrativa o convenio
disciplinario, respectivamente y
remitirlo al SE dentro de los 2
dias habiles siguientes.

Elaborar informe que indique si Informe referente a
la persona servidora publica esta , L la persona servidora

5 . .. Area de adscripcion by ..
realizando actividades publica que solicita
sustantivas improrrogables que convenio

pongan en riesgo los intereses
institucionales y entregar al
Secretario Ejecutivo dentro de
los 2 dias habiles siguientes.
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Nuamero

Actividad

Responsable

Documento
empleado

Elaborar informe que indique si
la persona servidora publica se
encuentra en algunos de los
supuestos previstos en los
articulos 31y 39 del Reglamento
y entregar al Secretario Ejecutivo
dentro de los 2 dias habiles
siguientes.

UTCFyD

Informe referente a
la persona servidora
publica que solicita
convenio.

Recibir informes de la SA, de la
Contraloria General, de las UTAJ
y de la UTCFyD, y el area de
adscripcién del servidor publico.
Y elaborar dictamen con Ia
debida fundamentaciéon vy
motivacion para determinar si es
procedente o improcedente dar
por terminada la relacién laboral
via convenio.

¢Existe impedimento para la
terminacion de la relacion
laboral?

SE

Dictamen

No

instruir a la UTAJ, al dia habil
siguiente de recibidos los
informes, para que elabore el
Proyecto de Convenio, el cual
sera remitido al Secretario
Ejecutivo en el plazo de 5 dias
habiles.

SE

Oficio de instruccién
de elaboraciéon de
proyecto de
convenio

Si

Notificar a la persona servidora
publica, dentro de los 3 dias
habiles siguientes, la
imposibilidad para terminar la
relacion laboral por la presente
via.

SE

Notificacién de no
procedencia del
convenio

10

Recibir la informacion de la SE;
elaborar el Proyecto de

Convenio, .y remitirlo al

UTAJ

Proyecto de
convenio
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Namero Actividad Responsable Documento
empleado
Secretario Ejecutivo, en el plazo
de 5 dias habiles.
Integrar el expediente y remitirlo Oficio a Junta
alaSecretaria Técnica de la Junta Administrativa y
11 Administrativa para someterlo a SE expediente
la consideracién de ésta, dentro
de los 2 dias habiles siguientes de
recibido el proyecto de convenio.
Informar a la persona servidora
12 publica que su solicitud de SE Oficio
terminacion de Ila relacién
laboral por convenio ha sido
turnada a la Junta Administrativa
para su resolucion.
Incluir en el orden del dia de la Secretaria Técnica de la Orden del dia de la
siguiente sesion de la Junta | Junta Administrativa y Junta siguiente
Administrativa el pago convocatoria y
13 respectivo, discutir y, en su caso, Acuerdo
aprobar, la celebracién del
convenio.
éSe autorizd la celebracion del
convenio?
No Secretaria Técnica de la
Notificar a la persona servidora Junta Notificacién de no
14 publica la determinacién de la procedencia del
" | Junta Administrativa de no convenio
aprobar la terminacién de la
relacién laboral por esta via.
Si
En caso de ser aprobada la
celebracion del convenio por SEy UTAJ
parte de la Junta Administrativa,
15 el SE, a través de la UTAJ, llamara Oficio de instruccidn

a la persona servidora publica a
efecto de que firme dicho
instrumento.

Preferentemente, la
formalizacién del convenio
debera realizarse en la fecha de

y Convenio
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Numero Actividad Responsable Documento
empleado
término de la relacién laboral de
la persona servidora publica.
Realizar los actos administrativos SA Solicitud de
16 y financieros necesarios para afectacién de
cubrir la  suma que le recursos
corresponda a la persona
servidora publica la separacién
por convenio.
Convocar al Comité Técnico, SE Oficio de
17 cuando asi se requiera, a efecto convocatoria
de que autorice el pago.
Remitir los titulos de crédito al SA Oficios a la
18 UTAJ, una vez que se cuente fiduciariay a la
ellos. Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos
Presentar ante el Tribunal
Electoral del Distrito Federal, el UTAJ Convenio y Titulos
19 convenio y los titulos de crédito de Crédito

correspondientes, para  su

ratificacion y efectos definitivos.




JA040-17

Procedimiento para la tramitacion Pagina 19 de 26

de la terminacién de

laboral del

E_D_E Electoral del

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

la relacion Revision: 01/2017

personal del Instituto

Distrito Federal

Cadigo: IEDF/PR/UTCFyD/7/2017
Fecha de expedicion: 16-03-2017

8. Diagrama de flujo

a) En el caso de Renuncia.

Persona servidora Plblica

Titular de Area

Secretaria Administrativa
Coordinacién de Recursos Humanos

Presenta escrito de
renuncia ante el Titular del

Area. J

Recibe escrito de
renuncia e informa a

> Realiza cuantificacién

SA

Recibe pago y firma
contra-recibo

de cantidades a
erogarse por finiquito

Dictamen
v oficio

Realiza los tramites
administrativos

A

presentado por la SA

Contra-
recibo

necesarios y notifica a la
persona servidora
pablica
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b) En caso de incapacidad fisica 0 mental o inhabilidad para el desempefio de las funciones encomendadas o fallecimiento.

Servidor Publico, sus familiares o beneficiarios o el
Titular del area de adscripcion.

Secretaria Administrativa.

INICIO

A

Presentar escrito de solicitud ante la
SA por si 0 a través del Titular del
area de adscripcion  anexando

documento publico original  que
acredite la causa de la terminacion de

Emitir  dictamen incluyendo las
cantidades a erogarse, por finiquito e

Firmar contra-recibo que al efecto
emita la SA a la persona servidora

la relacion laboral. indemnizacion y suficiencia
economica.
Solicitud con anexo
original
Dictamen
J
4
3
Recibir notificacion de dictamen. Notificar a la persona servidora
plblica o a sus beneficiarios o
familiares, segln proceda, mediante
oficio, una vez emitido el dictamen.
Concluye tramite
4 Oficio de
notificacion
NO
¢El resultado
es positivo?
7

5y6

publica o sus beneficiarios, segun
corresponda.

Cuando el pago haya sido aprobado,
realizar los actos administrativos y
financieros necesarios.

Procedera el pago cuando se cuente
con los titulos de  crédito
correspondientes.

Afectacion de recursos

e

A
\,Wé\é
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DEL DISTRITO FEDERAL

c¢) En el caso de supresion de cargos, reforma legal o reestructura administrativa.

Secretaria Ejecutiva Secretaria Administrativa Coordinacién de Servidor Publico
Recursos Humanos

INICIO
1 1
A
Elabogar dictamen conjunt_o donde Incluir cantidades a
e;ia Igzcz Ial pro::eggntlzlabde :a erogarse por finiquito e
termma‘qor:j e lare ac:(;n a olra plor indemnizacion. origen y
supresicn de cargos, reforma ‘egai o suficiencia economica.
reestructura administrativa.
Dictamen
coniunto
———

LEl Kad

es DOSV
Si NO

Notificar a la persona servidora
publica mediante oficio una vez
emitido el dictamen conjunto.

Recibir notificacion.

Oficio conj de
notificacién

‘_—/_

3

Cuando el pago haya sido
aprobado. realizar los actos
administrativos y financieros

necesarios para cumplir con
ol dictamen ~oninntn

Afectacién
de recursos

Procedera el pago en

Cuanto la SA cuente con el Recibir pago y firmar contra-
titulo de crédito recibo que presente la SA.

correspondiente.

Finiquito e
indemnizacién ’
Contra-recibo
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d) En caso de cese o rescision laboral.

Secretaria Ejecutiva Unidad Técnica de Asuntos

Juridicos Persona Servidora Publica
INICIO

Notifica el aviso de cese o rescision
laboral.

Elabora y suscribe en aviso
de cese o de rescision de la
relacion laboral

Oficio

Aviso de
fescision
faboral

Otorga a la persona
servidora publica
garantia de audiencia.

Escrito o Acta
de Hechos

Ejerce la garantia de audiencia de
manera verbal o por escrito ante la SE.

Angliza los argumentos y
pruebas presentados porta
persona servidora publicae 1 g
instruye a fa UTAJ la
elaboracion dei dictamen

sobr.e”procedenma de la Dictamen
rescision laboral.

Eiabora el dictamen sobre ia
procedencia de la rescisin de la
relacion laboral.

Notjfica el dictamen a ia persona
servidora publica

Oficio
FIN e
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DEL BISTRITO FEDERAL

e) En el caso de terminacidén de la relacion laboral del personal del Instituto que haya solicitado la suscripcién de un Convenio.

Servidor Pablico Secretaria Ejecutiva Secretaria Administrativa Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos y
Contraloria General
INICIO
A
3
1 2
Cuantificar Jas cantidades a
Presentar  soficitud  de Recibir  solicitud de Ila erogar para cubrir el pago
Convenio al Secretario persona servidora publica y de la suma que resulte con
Ejecutivo para dar por solicitar a la SA la motivo dg]a terminacion de
concluida la relacion laboral cuantificacion para cubrir el [y} la  relacion laboral  por
con el Instituto con 15 dias [ pago por este concepto y se CO_”VEWQ ¥ vernjcgr i
de anticipacién a la fecha verifique  la  suficiencia existe suficiencia
en la que se desee concluir econémica para tal efecto. economica  para ello,
la relacion laboral. remitiendo el informe a la
Oficio de SE.
. solicitud de
SOIICItUd‘de cuantificacién Informe de
convenio cuantificacion
2
4
S(]:Iicitar infor[ne alaUTAdy Elaborar informe que
a a_Contranna General para indique si la persona
venﬁcar que 'Ia persona servidora pablica se
servidora publlce_a no se encuentra sujeto a
encuentre sueto a procedimiento de
procedimiento disciplinario o responsabilidad
de ~responsabilidad administrativa o disciplinario
administrativa. y remitirlo a la SE.
Oficios de Informe referente al
sﬁlg;unde:e servidor pubiico

Salicitar al Titular del 4rea de
adscripcion de la persona
servidora publica, informe si
éste se encuentra realizando
actividades sustantivas
improrrogables que pongan
en riesgo los intereses
institucionales.

Oficio de
solicitud de
informe

N
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Secretaria Ejecutiva Titular de la Unidad Administrativa

Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

En el caso del personal del SPEN,
solicitar a la UTCFyD informe si la
persona  servidora  publica  se
encuentra en alguna hipotesis del

articuio 31 del Reglamento en relacién
con los articulos 484 y 570 del 5
Estatuto del SPEN.

sc(ajliﬂccitlgdd:e Elaborar informe e indicar si la persona
g servidora publica esta realizando
infnrme

actividades sustantivas e informar a la
SE

7

informe referente

Recibir y revisar los informes de la ala persona
servidora publica

SA, CG, UTAJ, UTCFyD y del Titular
de la Unidad Administrativa

Elaborar informe que
indique, en el caso del
personal del Servicio, si la
persona servidora publica
no incurre en alguna de las
causales previstas en los
articulos 31 y 32 del
Reglamento.

informe referente a
la persona

servidora publica

correspondiente vy formular el 1
dictamen con la debida
fundamentacién y motivacién para
determinar si es procedente o
improcedente dar por terminada la
relacion.

NO

¢ Existe
impedimento?

Si

8

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

Notificar a la persona
servidora publica la
Lp] imposibilidad para

terminar la relacion laboral
nar la nrecanta vin C

Dictame I
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Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

Secretaria Ejecutiva

Junta Administrativa

Elaborar el proyecto de convenio y
remitir a la SE

Integrar el expediente y remitirlo a la
Secretaria de la Junta Administrativa
para someterlo a la consideracidén de
ese 6rgano colegiado.

Proyecto de
Convenio

13y 14

Cita a la persona servidora publica

Expediente

1"

Informar a la persona servidora
pUblica que su solicitud fue turnada
a la Junta Administrativa.

Olicio

1My12

Convocar a sesion y discutir y en
su caso aprobar la celebracion del
convenio mediante el acuerdo
correspondiente.

Acuerdo

Si

¢Procede el

13

y

Liamar al trabajador a través de la
UTAJ a efecto de que se presente a
firmar el convenio.

Oficio de
instruccion v
convenio

15

Convaocar al comité técnico a efecto

para suscribir el convenic y se
encarga de la formalizacion.

Citatorio y
convenio

J

de que se autorice el pago.

Oficzo de convocatara

convenio?

Notificar a la persona servidora
pablica la improcedencia del
convenio.
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Persona servidora publica Unidad Técnica de Asuntos Secretaria Administrativa
Juridicos
16

Cuando el pago haya sido aprobado.
realizar la afectacion de los recursos
necesarios para cubrir la suma
correspondiente por la separacion por
convenio.

Solicitud de
afectacion de
1ECUrSOS

18 7

Suscribir el Convenio con el trabajador | Remite a ia UTAJ el titulo de crédito

y presentar ante el Tribunal para su para su pago.
ratificacion.
19
Convenio y fitulo Oficio
de crédito

Recibir el pago correspondiente

Page de
convenio

Fin
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