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PROCESO DE DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO: CONTINGENCIAS LABORALES.

1. En trabajador adscrito al Instituto Estatal de Capacitacidn, incurre en alguna causa de
rescision y/o falta administrativa. (ANEXO A)
2. El Jefe de Oficina, Director de Area y/o Director de Unidad;

2.1. Reune la evidencia de la conducta irregular (ANEXO B)
2.2.Cita al trabajador al levantamiento de Acta Administrativa (ANEXO C)
2.3.Entrega copia de Acta Administrativa al trabajador (ANEXO D o E)
2.4.Remite; acta, citatorio y evidencia a la Coordinacién de Asuntos Juridicos (ANEXOS, B, C, D
Y E)
3. La Coordinacién de asuntos Juridicos:
3.1.Analiza el acta de evidencia:
3.1.1 Sino se actualiza la conducta, se avisa al Jefe de Oficina y finaliza el proceso
3.1.2 Sise actualiza la conducta:
3.1.2.1 Se elabora Aviso de Rescisién y/o Denuncia Administrativa, firmado por el
Director General del instituto.
3.1.2.1.1 Se remite, el aviso de rescision debidamente firmado al Jefe de Oficina,
Director de area o Unidad, para que sea notificado al trabajador y
Remita las constancias de notificacion y el aviso a la Coordinacién de
Asuntos Juridicos para que ésta concluya el expediente.
3.1.2.1.2. En caso de que el trabajador no reciba el aviso, el Jefe de Oficina
remitird las constancias correspondientes a la Coordinacién de
Asuntos Juridicos para que ésta, solicite su notificacion por medio
De la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje competente.
3.1.2.2 Denuncia administrativa firmada por el Director General del Instituto.
3.1.2.2.1 Se remite al drgano administrativo competente y se da aviso al Jefe de
Oficina, Director de area o de Unidad.
3.1.2.3 La Coordinacion de Asuntos Juridicos, remite constancias de notificacién al
area de Recursos Humanos y se archiva el procedimiento.

MATERIAL ASOCIADO:

Guia de Derechos y Obligaciones de los Trabajadores.

Anexo A: Causales de responsabilidad Laboral y/o Administrativa
Anexo B: Documentacion y Evidencia

Anexo C: Citatorio

Anexo D: Acta Administrativa con trabajador

Anexo E: Acta administrativa sin trabajador
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