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Fase

REUNE EVIDENCIA DE 

LA CONDUCTA 

IRREGULAR 

CITA AL TRABAJADOR 

AL LEVANTAMIENTO 

DE ACTA 

ADMINISTRATIVA 

LEVANTA EL 

ACTA 

ADMINISTRATIVA

ENTREGA COPIA DE 
ACTA 

ADMINISTRATIVA 
AL TRABAJADOR 

ANALIZA EL 

ACTA DE 

EVIDENCIA 

SE AVISA AL JEFE DE 

OFICINA 

SOLICITA AL 

TRABAJADOR 

RECIBA EL AVISO 

DE RESCISIÓN

REMITE DENUNCIA 

ADMINISTRATIVA AL 

ÓRGANO COMPETENTE 

SE NOTIFICA A LA CAJ, 

ACOMPAÑADO DEL 

ACUSE DE RECIBO 

SE AVISA A LA CAJ Y SE 

DEVUELVE EL AVISO DE 

RESCISIÓN

SE NOTIFICA EL AVISO 

DE RESCISIÓN POR 

MEDIO DE LA JLCYA 

SE EXPIDE 

CONSTANCIA DE 

NOTIFICACIÓN Y 

SE ANEXA AL 

EXPEDIENTE.  

SE ARCHIVA 

PROCEDIMIENTO ORDINARIO

FALTA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO ANTE JLCyA

INCURRE EN CAUSA 
DE RESCISIÓN Y/O 

FALTA 
ADMINISTRATIVA 

ANEXO A

¿SE 

ACREDITA 

LA 

CONDUCTA 

IRREGULAR?

AVISA AL JEFE DE 

OFICINAFIN DEL 

PROCESO

FIN DEL PROCESO

SE ARCHIVA EL 

PROCEDIMIENTO

SE ELABORA EL AVISO DE 

RESCISIÓN Y/O DENUNCIA 

ADMINISTRATIVA FIRMADA POR 

DIRECCIÓN GENERAL

NO

SI

SI

NO

ANEXO B

SE REMITE ACTA, 

CITATORIO Y EVIDENCIA  

A LA CAJ

ANEXO C ANEXO D Y E

 

 

 

 

REVISIONES: 
Emisión inicial 

COORDINACION DE 
ASUNTOS JURIDICOS  

 

LA COORNINACION DE ASUNTOS JURIDICOS 
 
 
 

DIRECTOR GENERAL DEL IECA 

ELABORÓ: REVISÓ: AUTORIZÓ: 



 

 

INSTITUTO ESTATAL DE CAPACITACIÓN P10101 

TÍTULO: 
PROCEDIMIENTO LABORAL  

VERSIÓN 1.0 

FECHA: 

FEBRERO DEL 2017 

 

REVISIONES: 
Emisión inicial 

COORDINACION DE ASUNTOS 
JURIDICOS  

COORDINACION DE ASUNTOS 
JURIDICOS 

DIRECTOR GENERAL DEL IECA 

ELABORÓ: REVISÓ: AUTORIZÓ: 

 

PROCESO DE DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO: CONTINGENCIAS LABORALES. 

 

1. En trabajador adscrito al Instituto Estatal de Capacitación, incurre en alguna causa de 
rescisión y/o falta administrativa.  (ANEXO A) 

2. El Jefe de Oficina, Director de Área y/o Director de Unidad;  
2.1.  Reúne 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 Coordinación de Asuntos Jurídicos (ANEXOS, B, C, D 

Y E) 
3. La Coordinación de asuntos Jurídicos: 

3.1. Analiza el acta de evidencia:  
3.1.1 Si no se actualiza la conducta, se avisa al Jefe de Oficina y finaliza el proceso  

                           3.1.2      Si se actualiza la conducta:  
                                  3.1.2.1 Se elabora Aviso de Rescisión y/o Denuncia Administrativa, firmado por el        
  Director General del instituto.  
                                          3.1.2.1.1 Se remite, el aviso de rescisión debidamente firmado al Jefe de Oficina,                                                                                                                                      
                                                            Director de área o Unidad, para que sea notificado al trabajador y  
                                                             Remita las constancias de notificación y el aviso a la Coordinación de            
                                                             Asuntos Jurídicos 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          
     remitirá las constancias correspondientes a la Coordinación de 
                                                              Asuntos Jurídicos para que ésta, solicite su notificación por medio 
                                                              De la Junta Local de Conciliación y Arbitraje competente.  
                                  3.1.2.2 Denuncia administrativa firmada por el Director General del Instituto.  

                            3.1.2.2.1 Se remite al órgano administrativo competente y se da aviso al Jefe de 
                                             Oficina, Director de área o de Unidad.                                                               

.  3.1.2.3 La Coordinación de Asuntos Jurídicos, remite constancias de notificación al  
                               área de Recursos Humanos y se archiva el procedimiento.  

 
MATERIAL ASOCIADO: 
Guía de Derechos y Obligaciones de los Trabajadores.  
Anexo A: Causales de responsabilidad Laboral y/o Administrativa 
Anexo B: Documentación y Evidencia 
Anexo C: Citatorio  
Anexo D: Acta Administrativa con trabajador  
Anexo E: Acta administrativa sin trabajador  
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