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Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se actualiza el Procedimiento para
tramitar la terminacion de la relacion laboral de las personas servidoras publicas
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, perteneciente al Sistema de Gestion
de Calidad Electoral.

Antecedentes

I. El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente de
la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una reestructuracion y redistribucién de funciones entre los Organismos
Publicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral
al homologar los estandares con los que se organizan los procesos electorales
federales y locales, garantizando asi la calidad en la democracia electoral, cuyo
Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de febrero
de 2014.

II. El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos) y
la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), asi
mismo, se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del
Sistema de Medios de Impugnacién en material electoral, asi como de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

lll. ElI 14 de agosto de 2015, la Junta aprob6 mediante Acuerdo JAO076-15 los

Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio
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El 29 de enero de 2016, se publicé en el DOF el Decreto por el que se declararon
reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion Federal; en
materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo Cuarto transitorio
se previo que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente de su publicacion),
todas las referencias que en la Constitucion Federal y demas ordenamientos
juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse referidas a la

Ciudad de México.

El 23 de junio de 2016, la Junta, aprob6 el Acuerdo JA059-16, por el cual determiné
someter a consideracion del Consejo General del entonces Instituto Electoral del
Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificacién a la estructura

organica funcional del Instituto Electoral.

El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42-16, aprobé
las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral en
acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto del SPEN).

El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdos JA123-16 y JA124-16, fueron
aprobados por la Junta, la Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos
Internos (Guia Técnica), asi como el Procedimiento de control de documentos y
registros del Sistema de Gestion Electoral (Procedimiento de Control de

Documentos).

El 20 de diciembre de 2016, la Junta, mediante acuerdo JA150-16, actualizo el

Procedimiento de Control de Documentos.

El 5 de febrero de 2017, se publico la Constitucion Politica de la Ciudad de México

(Constitucién Local).
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X. El 17 de marzo de 2017 y 31 de agosto de 2017, la Junta, mediante Acuerdos
JA040-17 e IECM-JA034-17, aprobo y actualizé respectivamente el Procedimiento
para la Tramitacion de la Terminacién de la Relacién Laboral del Personal del

Instituto Electoral.

Xl.  El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), el Decreto por el cual se abroga el Cédigo de Instituciones vy
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Coédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo), en el
cual se establece el cambio de denominacion del Instituto Electoral del Distrito
Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de

junio de 2017, se publico en la Gaceta Oficial una nota aclaratoria al citado decreto.

Xll. El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobé mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento
Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de la Junta), asi como el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones
Laborales), con motivo de la expedicion y entrada en vigor del Cédigo.

XIll.  El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo
General aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto
Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en materia

electoral de la Constituciéon Local y del Cédigo.
XIV. El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sistema de

Gestion Electoral, mediante Acuerdos IECM-JA061-17 e IECM-JA051-18, la Junta

aprobé la actualizacion de la Guia Técnica y el Procedimiento de Control de

o

Documentos.
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El 31 de diciembre de 2018, se publico en la Gaceta Oficial, la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México (Ley de Austeridad).

El 28 de febrero de 2019, el Consejo General, mediante Acuerdos IECM-ACU-CG-
022/19 e IECM-ACU-CG-023/19, aprobo modificaciones al Reglamento Interior del

Instituto Electoral y a la estructura organica funcional.

El 28 de junio de 2019, mediante Acuerdo IECM/ ACU-CG-038/2019, el Consejo
General, aprobé el Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio

del lenguaje en el Instituto Electoral.

El 12 de agosto de 2019, se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se
abroga la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal y se expide la Ley
Participacion Ciudadana de la Ciudad de México (Ley de Participacion), la cual
entré en vigor al momento de su publicacién, segun lo establecido en el Articulo

Segundo Transitorio de dicho ordenamiento.

El 31 de enero de 2020, el Consejo General, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-
011/2020, aprob6 el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral para el
periodo 2020-2023.

El 13 de marzo de 2020, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA029-20 aprobé el
Procedimiento para el control de la informacion documentada del Sistema de
Gestion de Calidad Electoral (anteriormente denominado Procedimiento de control
de documentos y registros del Sistema de Gestion Electoral) y la Guia para crear
y actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestion de Calidad
Electoral (anteriormente denominada Guia Técnica para la Elaboracion de

Documentos Internos del Sistema de Gestion de Calidad Electoral).

El 15 de abril de 2020, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA039-20, actualizo6 el
Procedimiento para tramitar la terminacion de la relacién laboral del personal de
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estructura del Instituto Electoral de la Ciudad de México, perteneciente al Sistema
de Gestion de Calidad Electoral (anteriormente denominado Procedimiento para
la Tramitacion de la Terminacién de la Relacion Laboral del Personal del Instituto

Electoral).

El 22 de junio de 2020 se publicd en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se

adiciona el articulo 23 bis y un ultimo parrafo al articulo 88 de la Ley de Austeridad.

El 30 de junio de 2020, 12 de febrero de 2021 y 31 de agosto de 2021, el Consejo
General aprob6 y modifico respectivamente, mediante Acuerdos IECM/ACU-CG-
046/2020, IECM/ACU-CG-027/2021 e IECM/ACU-CG-330/2021, el Protocolo de
seguridad para reanudar la asistencia y actividad laboral presencial en las
instalaciones del Instituto Electoral, en el marco del “Plan Gradual hacia la Nueva
Normalidad de la Ciudad de México 2020,

El 30 de julio de 2020, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA056-20, aprobé el
Manual de Planeacion del Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2021.

El 10 de agosto de 2020, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-051/2020, el Consejo
General aprobé la Convocatoria dirigida a la ciudadania y partidos politicos a
participar en el Proceso Electoral Local Ordinario 2020-2021, para elegir Diputadas
y Diputados al Congreso de la Ciudad de México; Alcaldesas y Alcaldes, asi como
Concejalas y Concejales de las 16 Demarcaciones Territoriales, cuya Jornada
Electoral se celebro el 6 de junio de 2021.

El 11 de septiembre de 2020, el Consejo General dio inicio al Proceso Electoral
Ordinario Local 2020-2021.

El 14 y 30 de septiembre de 2020, la Junta, mediante Acuerdos IECM-JA066-20 y
IECM-JA079-20, aprobé los Programas Institucionales para el ejercicio fiscal 2021,

conforme a lo establecido en el articulo 83 fraccion Il del Codigo.
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El 1 de octubre y el 1 de diciembre de 2020, se publicaron en la Gaceta Oficial los
Decretos por los que se modifican y reforman diversas disposiciones de la Ley de
Austeridad.

El 15 de octubre de 2020, la Junta, actualizé mediante Acuerdo IEMC-JA083-20
el Procedimiento para el control de la informacion documentada y la Guia para
crear y actualizar la informacion documentada, ambos del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral.

El 30 de octubre de 2020, el Consejo General, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-
094/2020, aprobé los proyectos de Programa Operativo Anual y de Presupuesto

Egresos del Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2021.

En la misma fecha, el Consejero Presidente del Consejo General del Instituto
Electoral, mediante oficios IECM/PCG/084/2020 e IECM/PCG/085/2020, remitid
tanto a la Jefa de Gobierno como a la Secretaria de Administracion y Finanzas,
ambas de la Ciudad de México, el Acuerdo IECM/ACU-CG-094/2020, por el que
se aprobaron los proyectos de Programa Operativo Anual y de Presupuesto
Egresos del Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2021; de conformidad a lo

establecido en la fraccion VIII del articulo 50 del Cédigo.

El 21 de diciembre de 2020, se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto por el que
se expide el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México, para el ejercicio
fiscal 2021.

El 13 de enero de 2021, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA002-21, aprobd
remitir al Maximo Organo de Direccién el Anteproyecto de Acuerdo del Consejo
General del Instituto Electoral, por el que se aprueban los proyectos de Programa
Operativo Anual y de Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad
de México para el Ejercicio Fiscal 2021, de conformidad con lo establecido en el
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Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para ejercicio fiscal
2021.

XXXIV. El 14 de enero de 2021, el Consejo General, aprobé mediante Acuerdo
IECM/ACU-CG-004/2021 el Programa Operativo Anual y de Presupuesto de
Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal 2021,
de conformidad con lo establecido en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la

Ciudad de México para ejercicio fiscal 2021.

XXXV. EI 29 de enero de 2021, la Junta, aprobé mediante Acuerdo IECM-JA011-21, las
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto
Electoral, para el ejercicio fiscal 2021.

Considerandos

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Cédigo, el Instituto
Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y una Junta.

2. Que el articulo 81, parrafo primero del Cddigo, define a la Junta como el érgano
encargado de velar por el buen desempeno y funcionamiento administrativo de los
organos del Instituto Electoral, asi como supervisar la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que el articulo 83, fraccion | del Codigo, establece que la Junta tiene la atribucion
de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios para la
elaboracion de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a propuesta
de la Secretaria Administrativa.

4. Que el articulo 83, fracciones XI y XIV del Cédigo, 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 6rgano

o unidad del Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente el ére?
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competente y vigilar, previo establecimiento de las bases y lineamientos, los
procesos de adquisicion de bienes, contratacion de servicios, realizacion de obra
y enajenaciones de bienes, que se instrumenten para el adecuado funcionamiento
del Instituto Electoral, de acuerdo a los criterios establecidos en el articulo 134 de

la Constitucion Federal y los recursos presupuestales autorizados.

. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la Secretaria

Administrativa es el 6rgano ejecutivo encargado de la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.

. Que mediante escrito IECM/SA/2017/2021, de fecha 22 de octubre de 2021, el

Titular de la Secretaria Administrativa, remiti6 a la Junta, para su analisis,
discusion y en su caso aprobacion por parte de dicho érgano colegiado, la
actualizacion del Procedimiento para tramitar la terminacion de la relacion laboral
de las personas servidoras publicas del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(anteriormente denominado Procedimiento para tramitar la terminacién de la
relacion laboral del personal de estructura del Instituto Electoral de la Ciudad de

México).

. Que el Procedimiento enunciado en el considerando anterior, se actualiza

conforme a la Politica de Gestion de Calidad vigente en el Instituto Electoral, el
Procedimiento para el control de la informaciéon documentada, la Guia para crear
y actualizar la informacién documentada del Sistema de Gestion de Calidad
Electoral, asimismo de conformidad con los fines, obligaciones y compromisos
establecidos en el Cédigo, asi como lo dispuesto en el Manual para el uso

incluyente, no sexista y no discriminatorio del lenguaje en el Instituto Electoral.

Por lo expuesto y fundado, la Junta de conformidad en lo dispuesto por el articulo 83

fraccion XI del Cédigo, emite el siguiente:

A

g
R
—

o
e

0



INSTITUTO ELECTORAL JUNTA ADMINISTRATIVA

N\ C"’;AD DE MEXICO ACUERDO IECM-JA132-21

\/
Acuerdo
IECM-JA132-21

PRIMERO. Se actualiza el Procedimiento para tramitar la terminacion de la relacién
laboral de las personas servidoras publicas del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
perteneciente al Sistema de Gestion de Calidad Electoral del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, de conformidad con el documento anexo, el cual forma parte integral
del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento de todo
el personal del Instituto Electoral, el documento perteneciente al Sistema de Gestion de

Calidad Electoral, enunciado en el resolutivo que antecede.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion, asi como
a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, para
que en el ambito de sus atribuciones, publiquen el presente Acuerdo y sus Anexos,
asimismo se realicen las modificaciones pertinentes en el apartado de Transparencia del

sitio de Internet www.iecm.mx.

CUARTO. El Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion, por lo que

sera aplicable para el caso de las solicitudes presentadas a partir de esta fecha.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINIST IVA
/
[ /
a
MTRO. BER DO VALLE
MONROY
AFGH/MHC/RIMC
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1. Objetivo

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

e Por renuncia.

e Por convenio.

e Por retiro, edad o tiempo de servicios.

* Por incapacidad fisica, mental o inhabilidad manifiesta que haga imposible la prestacion
del trabajo, conforme al dictamen que al efecto emita el ISSSTE.
Por supresién de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura administrativa.
» Por rescision.
* Por fallecimiento de la servidora o servidor.

2. Alcance

Este procedimiento comprende desde la presentacion de la solicitud respectiva o el dictamen
conjunto, segun sea el caso, hasta la recepcién del pago correspondiente.
Las areas involucradas son:

Consejo General (CG)

Junta Administrativa (Junta)

Secretaria Ejecutiva (SE)

Secretaria Administrativa (SA)

- Coordinacion de Recursos Humanos (CRH)

Contraloria Interna (Cl)

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFD)
Titulares de las Areas del Instituto Electoral (TA)

Personas Servidoras Publicas
Personas beneficiarias

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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3. Marco normativo

Consultar el formato IECM/FR/OGC/SGCE/4/2018 “Declaracion de cumplimiento normativo del
proceso Gestién de Recursos Humanos”.

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

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

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

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

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

Finiquito: Consistente en los sueldos, salarios, vacaciones no disfrutadas, y demas prestaciones
parciales devengadas por la persona servidora publica hasta el momento de la separacion.
Gratificacion: Consistente en 3 meses de salario bruto y 20 dias de salario bruto por afo
laborado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 150 del Cédigo de Instituciones vy
Procedimientos Electorales (Codigo); asi como la Prima de Antigliedad correspondiente a 12 dias
de salario por cada ano 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 cubriran Unicamente en caso de terminacion
de relacion laboral por convenio.

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

Indemnizacion: Consistente en 3 meses de salario bruto y 20 dias de salario bruto por afo
laborado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 150 del Cédigo, asi como la Prima de
Antigiiedad correspondiente a 12 dias de salario por cada ano 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 antiglledad respectiva. Estas prestaciones se
cubriran Unicamente en los casos de terminacién de relacion laboral por incapacidad fisica o
mental que haga imposible el desempeno de las funciones encomendadas, por fallecimiento o
&por supresion de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura administrativa.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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Persona Beneficiaria de un servidor o servidora: Familiar que haya sido designado por el
servidor o servidora, en el formato de beneficiarios o a quien acredite serlo en términos del articulo
501 de la Ley Federal del Trabajo.

Persona servidora publica: Las personas que desempenan un empleo, cargo o comision en los
entes publicos de la Ciudad de México, conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Reestructura administrativa: Causa de terminacién de la relacion laboral entre el Instituto y su
personal, en caso de que el 6rgano superior de direccién del Instituto u otra autoridad competente
afecte la estructura organico-funcional del mismo, y tenga como consecuencia la modificacién o
supresion de alguna de las areas que integran el Instituto, causando afectacion a los derechos
laborales de alguna persona servidora publica.

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

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

Tribunal: Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

5. Atribuciones

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

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

—Elaborar el dictamen que determine, en su caso, la procedencia de la terminacion
laboral por las causas siguientes: a) por incapacidad fisica, mental o inhabilidad
manifiesta que haga imposible la prestacién del trabajo, conforme al dictamen
que al efecto emita el ISSSTE, y b) por fallecimiento de la servidora o servidor;
asi como el monto de indemnizacion, el origen de los recursos para realizar el
pago y la suficiencia econémica.

—Realizar la cuantificacion de las cantidades a erogar con motivo de la terminacion
de la relacion laboral e informar a la SE y a la UTAJ, segun corresponda.

~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 servidora publica, para que realice ante la
aseguradora los tramites correspondientes, en el caso de las servidoras y
servidores que cuenten con un seguro de separacién individualizado.

~Elaborar y suscribir de manera conjunta con la SE un dictamen para establecer
la procedencia de la terminacion de la relacién laboral en el caso de supresiig

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura administrativa, los montos
del finiquito e indemnizacién, el origen de los recursos para realizar su pago y la
suficiencia economica.

—Ordenar que se notifique a la trabajadora o el trabajador el aviso de terminacion
de la relacion laboral.

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

~Tramitar las solicitudes de convenio.

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

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

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

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

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

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

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

—Presentar el convenio ante el Tribunal para su ratificacién y efectos definitivos;
comunicando a la persona servidora publica la fecha senalada para la ratificacion.

—Realizar informe que dé cuenta si la persona servidora publica se encuentra
sujeta a un procedimiento laboral por haber cometido presuntas conductas que
impliquen dafo y/o perjuicio patrimonial, o bien, se vinculen con asuntos de
Hostigamiento Sexual o Acoso Sexual

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

—Dictaminar, cuando el convenio sea solicitado por el Secretario Ejecutivo.

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

—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.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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-Realizar informe para dar cuenta si el personal de la Rama Administrativa se
encuentra en el supuesto previsto en el Reglamento, relativo a la no aprobacién
de la evaluacion del desempeiio

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

CRH -Llevar a cabo las cuantificaciones de las cantidades a erogar que le encomiende
la SA.
—Aplicar la encuesta de separacion a las personas que se separan del Instituto
Electoral por renuncia, convenio, retiro, edad o tiempo de servicios, o supresién
de cargos y puestos.

Personas —Realizar la entrega de documentos, bienes y recursos asignados para el
Servidoras desempeno de sus funciones.
Publicas —Rendir los informes de los asuntos que tenga bajo su responsabilidad.

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

-Llevar a cabo el tramite para la recepcién del pago.

6. Politicas de operacion
6.1 Generales

1) La relacion laboral entre el Instituto Electoral y los miembros del Servicio podra darse por
terminada en los supuestos que establece el Estatuto del SPEN como causales de
separacion del Servicio Profesional Electoral Nacional.

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

3) En caso de que la persona servidora publica nombre a un Apoderado, éste debera exhibir
la escritura publica en donde conste el poder y las facultades para realizar los tramites
contenidos en este procedimiento.

4) Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el
Procedimiento para el registro y control de las salidas no conformes cdédigo:
IECM/PR/OGC/SGCE/6/2019.

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

6) Para cualquiera de los casos de terminacion de la relacién laboral, deberan prevalecer los
principios de presuncion de inocencia, pro persona y el de in dubio pro operario, con |

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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finalidad de considerar las condiciones mas favorables para la persona servidora publica y
sus beneficiarios, en su caso.

6.2 Renuncia

1)
2)

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

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

6.3 Terminacion de la relacion sin responsabilidad para las personas servidoras publicas

1)

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

En el caso de incapacidad fisica, mental o inhabilidad manifiesta, que imposibilite la
prestacion del trabajo, se podra solicitar por escrito por: la persona TA de la adscripcion;
por la persona servidora publica o sus familiares. La solicitud debera acompanarse del
original del documento publico que acredite la causa de la terminacion de la relacién laboral.
En el caso de fallecimiento del trabajador o trabajadora, se reembolsaran los gastos de
inhumacién o funerarios a la o las personas que hayan realizado el gasto, los cuales no
podran exceder el importe de cuatro meses de salario integrado neto que percibia a la fecha
de su deceso y se otorgara a sus familiares o personas beneficiarias, la indemnizacion
correspondiente a lo previsto en el articulo 150 del Cddigo, en términos del articulo 501 de
la Ley Federal del Trabajo.

Las cuantificaciones de las cantidades a erogar deberan considerar los conceptos de
finiquito e indemnizacion, segin sea el caso. Para el célculo de la antigliedad se debera
considerar el tiempo laborado bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios.

En caso de supresion de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura administrativa,
la SA y SE, elaboraran y suscribirdan de manera conjunta un dictamen, que en su caso,
determine la procedencia de la terminacion de la relacion laboral, los montos del finiquito e
indemnizacion, el origen de los recursos para realizar su pago y la suficiencia econdmica.
El pago de las sumas que resulten con motivo de la terminacién de la relacion laboral se
realizara, sin excepcion, mediante cheque de caja o cheque certificado expedido a nombre
de la persona servidora publica o sus beneficiarias, segun proceda, debiendo obrar firmado
en los archivos de la CRH el contra recibo correspondiente.

6.4 Terminacion de la relacion sin responsabilidad para el Instituto Electoral

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

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

Son causas de cese o rescision de la relacion laboral las estipuladas en el Reglamento.

El aviso de rescision debera contener los elementos que se establecen en el Reglamento.
Tratandose de esta causal, el personal invariablemente gozara de la garantia de audiencia,
ante la SE auxiliada por la UTAJ.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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6.5 Convenio

1)

6)

El Instituto Electoral podréa acordar con sus personas servidoras publicas la terminacién de
la relacién laboral mediante esta via, y sera ratificado ante el Tribunal.

Para celebrar el convenio, deberan existir recursos en el fideicomiso constituido para tal fin.
Las personas servidoras publicas que pretendan acogerse a esta via de separacién
definitiva deberan contar con una plaza presupuestal y con tres afos de servicio continuo y
efectivo laborado en el Instituto Electoral.

Para el calculo de la antigliedad se considerara el tiempo laborado bajo el régimen de
honorarios asimilados a salarios, siempre y cuando exista continuidad en su contratacion.
Para la tramitacion de la separacion por convenio, la persona servidora publica presentara
su solicitud, con un mes de anticipacién a la fecha en que se desea concluir la relacion
laboral, debera corresponder dicha fecha con quincena, el escrito sera dirigido a la
Secretaria o Secretario Ejecutivo, en el manifestara de manera indubitable su intencién de
terminar su relacion laboral con el Instituto Electoral a través de la celebracién de un
convenio. La persona solicitante podra modificar la fecha de su terminacién de la relacion
laboral por convenio, solo en una ocasién, pero no debera exceder de quince dias
posteriores a la originalmente solicitada. En caso de pretender elegir una fecha posterior,
debera desistirse de su tramite original, para iniciar otro, respetando los requisitos
establecidos en este Procedimiento.

Para el caso de los cargos o puestos de las personas servidoras publicas cuya designacion
sea por un periodo definido, podra celebrarse un convenio de conclusién del cargo, cuyo
tramite se realizard, en lo que corresponda, igual que la terminacion de la relacién laboral
por convenio, con excepcion de los informes que se requieren al TA, por no resultar
aplicables. En este supuesto, la solicitud debera presentarse previo al término establecido
para la conclusion del cargo, esta fecha en ningun caso podra ser modificada.

El pago de las cantidades establecidas en el convenio se realizara una vez que el
instrumento haya sido formalizado entre el Instituto Electoral y la persona servidora publica,
y sea ratificado ante el Tribunal para efectos definitivos, en presencia del personal de la
UTAUJ.

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

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

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

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

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

e. En el caso del Personal de la Rama Administrativa, cuando se actualice el supuesto
previsto en el Reglamento, relativo a la no aprobacion de la evaluacion del desempefo

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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f. Que la persona servidora publica no cuente con una plaza presupuestal o con la
antigliedad minima de tres afios continuos efectivamente laborados en el Instituto

Electoral.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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7. Diagrama de flujo
a) Renuncia.
Persona servidora publica TA

SA/CRH

' INICIO '

4

Presenta escrito de

Recibe escrito de
renuncia e informa a

renuncia a la persona
TA

Oficio

Recibe pago y firma
contra-recibo

\ 4

Realiza cuantificacion

SA

Oficio

v

de cantidades a
erogarse por finiquito

Dictamen
y oficio

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

A

presenlado por la SA

Contra-
recibo

FIN

encuesta

Oficio y
Encuesta

9
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b) Incapacidad fisica o mental o inhabilidad para el desempeno de las funciones encomendadas o

fallecimiento.

Persona servidora publica, sus familiares o

beneficiarios o la persona TA de adscripcion.

SA/CRH

‘ INICIO '

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

publico original que acredite la causa
de la terminacion de la relacidn
laboral.

Solicitud con anexo
original

NO

Emite dictamen incluyendo las
cantidades a erogarse, por finiquito e
indemnizacidn y suficiencia
econdmica.

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

Oficio

+El resultado

Recibe notificacion de dictamen.

A

FIN

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

es positiva?

A

publica o a sus beneficiarios, segin
corresponda.

l
(= )

Cuando el pago es aprobado, realiza
los actos administrativos y
financieros necesarios.
Procedera el pago cuando se cuente
con los cheques nominativos
correspondientes.

Afectacidn de recursos

e —

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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c) Supresion de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura administrativa.

SE SA CRH Persona servidora
publica
INI¢IO '
A
Elabora dictamen conjunto donde Cuantifica las cantidades
establezca la procedenciadela |———————p| @ erogarse por I|n|gL||Io e
terminacion de la relacién laboral indemnizacion, origen y
suficiencia econdmica.
Dictamen
conjunto
y
\ NO
4El
resultado
4

Notifica a la persona
servidora publica mediante

oficio una vez emitido el
dictamen conjunta.

Oficio conjunto
de notificacion
__--‘---_

Cuando el pago es
aprobado, realiza los actos

administrativos y

financieros necesarios
para cumplir con el
dictamen coniunto.

Afectacion
de recursos

cuanto la SA cuente con

Procedera el pago en ——————

% Aplica encuesta
L de separacién

Encuesta

r

Recibe notificacion

l
)

el chegue nominativo
correspondiente.

Finiquito e
indemnizacion

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

Contra-recibo

FIN

%
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d) Cese o rescision laboral.

SE UTAJ Persona servidora ptiblica
' INICIO )
v
Elabora y suscribe en
aviso de cese o de Notifica el aviso de cese o
rescision de la relacion rescision laboral.
laboral
Oficio
A\J‘[SO de e
rescision laboral

Otorga garantia de
audiencia a la persona |«
sujeta a rescision laboral. Ejerce la garantia de
audiencia por escrito ante la
SE, solicilando  platicas
conciliatorias.

l

Wisliye a & UTAJ Elaborar el clictamap en
laboracién del dictamen |————— caso de que se SOHC“‘B s
e ame celebracion de platicas
Ailant q’e 1us 5 SO|I(‘2IIIE la conciliatorias.

celebracion de platicas

conciliatorias.

Dictamen

Comunica el dictamen a la

De acuerdo con el sentido <

del dictamen, instruye a

UTAJ la celebracidn de un Oficio
convenio a fin de evitar un S

juicio de naturaleza laboral,
o bien, notificar la
improcedencia a la persona
sujeta a rescision laboral,

D

N Atender las instrucciones
que al efecto emita la SE.
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e) Convenio.
Servidor Publico SE SA/CRH UTAJ/CI

‘ INICIO '

A

Presenta solicitud de
convenio con un mes de
anticipacion a la fecha en
gue se desee concluir la

relacion laboral.

Recibe solicitud y
requiere a la SA la
cuantificacion y
suficiencia econdmica
para cubrir el pago

Cuantifica las
cantidades a erogary
verifica si existe
suficiencia economica

Solicitud de
convenio

Oficio

Solicita informe a la
UTAJ y a Cl respecto
a los procedimientos

Informe

A

procedimientos de

de responsabilidad y/o
administrativos
existentes

Oficio

e

Y

Solicita a la persona
TA informe respecto a
las actividades
sustantivas
improrrogables que
pongan en riesgo los
intereses
institucionales.

A J

Y

responsabilidad y/o
administrativos y lo

Elabora informe
respecto a los

remite a la SE.
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SE Titular de la Unidad Administrativa UTCFD

Solicita a la UTCFD informe si la
persona servidora publica se

-
encuentra en alguna de las hipotesis i Elsbora infarme
sefaladas por Estatuto del SPEN.
Informe
i

Oficio Eiaborlalinforme con re_facién a

w| las actividades sustantivas que

la persona servidora publica esta
realizando e informa a la SE.

e

Informe
e

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

¢Existe
impedimento?

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

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

Oticio |
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UTAJ SE

JA

Elabaora proyecto de

Integra expediente y lo

convenio y remite a la
SE

Proyeclo de
Convenio

Cita a la persona servidora

convenio

Citatorio y
convanio

publica para la firma del P

Y

remite a la JA para su

Somete a aprobacion

aprobacion

) 4

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

Oficio
-'-_-'..-._—_

la firma del convenio

Oficio

Una vez firmado el convenio,

convoca al comité técnico a

efecto de que se autorice el
pago.

Olficio

)

Y

proyecto de convenio

Acuerdo
e

¢ Procede el
convenio?

S|

Instruye a UTAJ citara la —
|_— | persona servidora publica para

Comunica a SE el
Acuerdo

Oficio
_—-—-'-'.--—

v

NO

Notificar a la persona servidora
publica la improcedencia del
convenio.

FIN

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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Persona servidora ptblica

UTAJ

SA/CRH

l

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

r

Recibir el pago
correspondiente

Pago del
convenio

Realiza las gestiones ante el
Tribunal para la ratificacién y
pago del convenio

Oficio y
encuesta

Y

Oficio y cheque
nominativo

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

Oficio y Titulo de
credito

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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SV Ciudad de México
8. Descripcion de actividades.
a) Renuncia.
N° - Actividad Hrea Documento
' s . responsable
Presenta escrito de renuncia
incluyendo los datos de identificacion Parana ssmites
1 y laborales de la persona servidora S Escrito de renuncia
publica, asi como su firma, ante la JEiNiee
persona TA.
Comunica a la SA el escrito de
2 renuncia de la persona servidora TA Oficio
publica.
Realiza la cuantificacion de las
cantidades a erogarse por finiquito, su
origen y suficiencia econémica.
3 Lleva a cabo los tramites SRR Clicie y eonsuesia
administrativos, notifica a la persona
servidora publica y aplica encuesta de
separacion.
Recibe el pago y firma el contra recibo | Persona servidora ;
4 que al efegtogleypresente la SA. publica. Caritra, recibo
b) Incapacidad fisica o mental o inhabilidad para el desempefo de las funciones encomendadas
o fallecimiento.
Ne Actividad Area Documento
: responsable :
Presenta escrito de solicitud ante la
SA, ya sea por la persona servidora | Persona servidora
publica, sus familiares o beneficiarios, publica, sus
1 segun proceda, o a través de la familiares o Escrito de solicitud con
persona TA de adscripcion, anexando | beneficiarios/as o el su anexo original
el original del documento publico que | titular del area de
acredite la causa de terminacién de la adscripcion
relacién laboral.
Emite el dictamen dentro de los 10
dias habiles siguientes a que se SA
presentd la solicitud.
2 Elabora la cuantificaciéon de las Diclmen
cantidades a erogarse, por su_finlquno SA/CRH
e indemnizacion, su origen y
suficiencia economica.
Informa a la persona servidora Oficio de notificacion
3 publica, sus familiares o sus SA/CRH sobre el resultado del
beneficiarios, segun proceda, el dictamen

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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: : Area e
N : ~ Actividad resioncubic Documento
resultado del dictamen mediante
oficio.

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

Realiza los actos administrativos vy
financieros necesarios para cubrir la
suma que corresponda a la persona SA /CRH

Solicitud de afectacion

4 servidora publica, sus familiares o sus de recursos
beneficiarios, segln proceda, en caso
de que el dictamen sea favorable.
Realiza el pago correspondiente, tan Titulos de Crédito
5 pronto cuente con los cheques SA/CRH (Finiquito e
nominativos. indemnizacion)
SA y la persona
6 Firma el contra recibo que al efecto | servidora publica, Contra e
presente la SA para recibir el pago. sus familiares o sus
beneficiarios/as

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

Area

N° Actividad responsable

- bdpu’me’nt_o :

Al actualizarse alguna de las causales
de terminacién de la relacién laboral
sin responsabilidad para el personal,
se elaborara un dictamen conjunto,
dentro de los 10 dias habiles
siguientes a que se conocid la
verificacion de la causal de que se
trate.

SEy SA

Elabora la cuantificacion de las
idades iniqui

pant:d des a erogarse, por fln_lq‘wtove SA /CRH

indemnizacion, su origen y suficiencia

econdmica, deben ser incluidos en el

dictamen conjunto.

Dictamen conjunto

Informa mediante oficio y de manera
inmediata a la persona servidora
publica, el resultado del dictamen
elaborado por la SA 'y SE. SEy SA
En caso de que el dictamen sea
negativo el tramite concluira con la
notificacién correspondiente,

Oficio conjunto de
notificacion sobre el
resultado del dictamen
conjunto

Solicitud de afectacion
de recursos

3 Realiza los actos administrativos y SA
& financieros necesarios para cubrir la

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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N° Actividad rea Documento
- responsable s
suma que le corresponda a la persona
servidora publica, en caso de que el
dictamen conjunto sea favorable.
4 Aplica encuesta de separacion. CRH Encuesta
Realiza el pago correspondiente, tan Titulos de Crédito
5 pronto se cuente con los cheques SA (Finiquito e
nominativos correspondientes. Indemnizacidn)
SAy la persona
Firma el contra recibo que al efecto servidor publico, ’
. presente la SA para recibir el pago. sus familiai:es 0 sus i TR
beneficiarios/as
d) Cese o rescision laboral.
N° Actividad aiee Documento
Srrosaeors responsable =
1 Elabora y suscribe el aviso de cese o SE Aviso de la rescision
rescision de la relacion laboral. laboral
2 Notifica pe_rs_qnalmenle el_ .aviso de UTAJ Oficio
cese o rescisién de la relacién laboral.
3 Otorga a la persona sujeta a rescision SE
laboral, garantia de audiencia.
qurge la garantl'a‘ de audiencia Patsona stlstan _
4 sojlgltando por egcnto ante la SE, sesrlatite: Ialboral Escrito
platicas conciliatorias.
Instruye a la UTAJ la elaboracion del
5 dictamen en caso de que se solicite la SE Oficio
celebracion de platicas conciliatorias.
Elaborar el dictamen en caso de que
6 se solicite la celebracion de platicas UTAJ Dictamen
conciliatorias.
7 Comunica el dictamen a la SE. UTAJ Oficio
8 De acuerdo con el sentido del SE Oficio
dictamen, instruye a UTAJ la
celebracion de un convenio a fin de
evitar un juicio de naturaleza laboral,
o bien  notificar el dictamen
improcedente a la persona sujeta a
rescision laboral.
9 Atiende las instrucciones que al UTAJ Oficio
efecto emita la SE.

La versitn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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e) Convenio.

ND

Actividad

Area
responsable

Do'cu"mento

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

Persona servidora
publica que ocupe
una plaza
presupuestal

Solicitud

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

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

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

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

A la UTCFD informe si la persona
servidora publica se ubica en alguna
de las causales de separacién
definitiva sefaladas en las Politicas
8d y 8e del presente Procedimiento.

SE

Oficios

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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Elabora la cuantificacion de las
cantidades a erogar para cubrir el
pago de la suma que resulte con
motivo de la terminacion de la relacién
laboral por convenio, y verifica si
existe suficiencia econdmica, dentro
de los 3 dias habiles siguientes.

SA/CRH

Informe

Elabora informe que indique si la
persona  servidora publica se
encuentra sujeta a un procedimiento
de responsabilidad administrativa o
laboral, dentro de los 2 dias habiles
siguientes.

Cly UTAJ

Informe

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

TA

Informe

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

UTCFD

Informe

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

¢Existe  impedimento  para la
terminacion de la relacion laboral?

SE

Dictamen

71

No

Instruye a la UTAJ, dentro de los 3
dias habiles siguientes de recibidos
los informes, para que elabore el
Proyecto de Convenio, el cual sera
remitido al SE en el plazo maximo de
5 dias habiles siguientes.

SE

Oficio

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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7.2

Si

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

SE

Oficio

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

UTAJ

Proyecto de Convenio

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

SE

Oficio y expediente,
convenio

10

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

SE

Oficio

11

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

JA

Orden del dia de la
siguiente convocatoria y
Acuerdo

No

Notificar a la persona servidora
publica la determinacién de la JA de
no aprobar la terminacién de la
relacién laboral por esta via.

JA

Notificacion de no
procedencia del
convenio

11.2

Si

Comunicar a la SE la determinacién
de la JA de aprobar la terminacion de
la relacién laboral por convenio, para
continuar con el tramite
correspondiente.

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

JA

SEy UTAJ

Oficio

Oficio y Convenio

12

Realiza los actos administrativos y
financieros necesarios para cubrir el
pago que corresponda y aplica
encuesta de separacion.

SA/ CRH

Oficio

13

Aplica encuesta de separacion.

CRH

Encuesta

14

Una vez firmado el convenio, convoca
al Comité Técnico cuando asi se
requiera, a efecto de que autorice el

pago.

SE

Oficio

15

Remite los cheques nominativos a la
UTAJ para que en su oportunidad los
entregue a la persona.

SA

Oficios a la fiduciaria y a
la UTAJ, y Titulos de
Crédito

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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Presenta ante el Tribunal el convenio
para su ratificacion y efectos

Convenio y Titulos de
18 definitivos  con los  cheques UTAd Crédito
nominativos correspondientes.
9. Anexos.

Encuesta de separacion.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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