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1 Base normativa

o Articulos 1, 2, 4 fracciones | y I, 6, 7, 10 primer parrafo, 12, 16, 49, 51 a 64, 75, 77,
78, 84 fraccion | y Il, 124 fraccion I, 208 fraccién Xl, 209 fraccion V, 212, 219 primer parrafo,
222, 223, 225 fraccion | y ultimo parrafo, 228, y tercero transitorio de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
julio de 2016, en vigor a partir del 19 de julio de 2017 y sus reformas.

o Articulos 292, 310, 311, 312 y 313 del Cédigo Federal de Procedimientos Civiles,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de febrero de 1943 y sus reformas.

o Articulos 6 fraccion Il y 69 fracciones |, VIl y X del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
septiembre de 2006 y sus reformas.

. Numerales 7.1.2.3, péarrafo 9 y 7.1.2.3.2, péarrafos 2, 3 y 16 del Manual de
Organizacion de la Direccidon de Administracion, clave: 1000-002-001, registrado el 8 de
octubre de 2021.

. Numerales 8.1.2 parrafo 12 y 8.1.2.1 péarrafo 19, del Manual de Organizacion de la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, clave: 1000-002-002, registrado el 4 de
octubre de 2016.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades para la recepcion, ejecucion, control y seguimiento en
todo el Sistema del Instituto Mexicano del Seguro Social de las resoluciones administrativas
y jurisdiccionales emitidas por diversas autoridades, que impactan la relacion del Instituto
Mexicano del Seguro Social con su personal en su caracter de servidores publicos,
cumplimentando en tiempo y forma diversos mandatos administrativos o jurisdiccionales que
trastocan el orden publico y el interés social.

3 Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacién de Relaciones
Laborales, la Divisidn de Asuntos Sindicales, para las Jefaturas de Servicios de Desarrollo
de Personal, los Departamentos de Relaciones Laborales y las Oficinas de Asuntos
Sindicales de los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada, asi como para todo
el Sistema del Instituto Mexicano del Seguro Social.
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4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 Area de Personal competente: Para el personal de némina de mando se
entendera a la Coordinacion de Némina de Mando, Evaluacién y Mejora de Procesos de
Recursos Humanos; para personal de némina ordinaria de Nivel Central se entendera a la
Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos; para el personal de ndmina ordinaria de los
Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada se entendera al Departamento de
Personal.

4.2 ATERAJ: Area de Transparencia y Ejecucién de Resoluciones Administrativas o
Jurisdiccionales, integrado por personal de la Division de Asuntos Sindicales, a cargo del
control, ejecucién y seguimiento de las resoluciones administrativas y jurisdiccionales
emitidas por diversas autoridades, que impactan la relacién del Instituto Mexicano del
Seguro Social con su personal, en su caracter de servidores publicos.

4.3 autoridad administrativa o jurisdiccional: Organo Administrativo o judicial que
impone o deja sin efectos la sancién a cumplimentar.

4.4 autoridad laboral: Organo Administrativo o judicial, encargado de resolver los
conflictos laborales individuales o colectivos que se suscitan entre el Instituto Mexicano del
Seguro Social y sus trabajadores.

4.5 CFPC: Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

4.6 CGRH: Coordinacién de Gestién de Recursos Humanos.

4.7 CNMEMPRH: Coordinacién de Némina de Mando, Evaluacion y Mejora de
Procesos de Recursos Humanos.

4.8 CRL: Coordinacion de Relaciones Laborales.

4.9 DAS: Division de Asuntos Sindicales.

4.10 DCNM: Divisién de Comisiones Nacionales Mixtas.

4.11 destitucion: Cese definitivo de las funciones que desempena el servidor publico
con motivo de su empleo, cargo o comisién en el Instituto Mexicano del Seguro Social,

produciendo la terminacion de la relacion laboral que lo unia al mismo.

412 DRL: Departamento de Relaciones Laborales adscrito a la Jefatura de Servicios de
Desarrollo de Personal del Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada.

413 ejecucion: Materializacién de la resolucion emitida por la autoridad administrativa
o jurisdiccional.
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414 expediente DAS-ATERAJ: Conjunto de documentos que se integran con motivo
de la ejecucion de las resoluciones administrativas o jurisdiccionales, al que se le asigna
nuamero de control y localizacién interno.

4.15 IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.16 inhabilitacion: Impedimento legal absoluto para laborar en el servicio publico,
cuyo efecto juridico ante el IMSS es la terminacién de la relacion de trabajo.

4.17 ISR: Impuesto Sobre la Renta.

4.18 LFRASP: Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002, abrogada
el 19 de julio de 2017, aplicable para actos que constituyen responsabilidad administrativa
ocurridos antes del 19 de julio de 2017 y procedimientos de responsabilidad administrativa
iniciados antes de esa misma fecha, de conformidad al transitorio tercero de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

419 LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016, en vigor a partir del 19 de julio de 2017 y sus
reformas.

4.20 Nivel Central: Estructura organica de conformidad a lo dispuesto en el articulo 2
fraccion V del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.21 OOAD: Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada previsto en el articulo
2, fraccion IV, inciso a) y b) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.22 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.
4.23 SICGC: Sistema Institucional de Control de Gestion de Correspondencia.

4.24 Sistema: Lo conforman la Direccion General, Secretaria General, Organos
Normativos, Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, Organos Operativos,
Dependencias Auténomas, Subdelegaciones, Unidades y otros organos del IMSS en el que
presten sus servicios trabajadores adscritos al mismo, asi como el Organo Interno de Control
en el IMSS.

4.25 suspension provisional o definitiva de la ejecucidon de la sancidn
administrativa: Cese temporal de la ejecucion de la sancién administrativa impuesta, hasta
en tanto se resuelva en definitiva el medio de impugnacion que le da origen.

4.26 suspension temporal: Cese temporal del empleo, cargo o comision del servidor
publico durante el periodo ordenado por la autoridad competente, como resultado de un
procedimiento administrativo o judicial.
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5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 El presente documento actualizara y dejara sin efecto al “Procedimiento para la
ejecucién de resoluciones administrativas o jurisdiccionales emitidas por diversas
autoridades”, clave 1A31-003-008 registrado el 15 de junio de 2017.

5.1.2 El lenguaje empleado en el presente documento, en los anexos y formatos, no
busca generar ninguna distincién ni marcar diferencias entre hombres y mujeres por lo que
las referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un género representan a ambos
Sexos.

5.1.3 El incumplimiento de los Servidores Publicos involucrados en el presente
documento, sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

514 El personal realizara sus labores con apego al Codigo de Conducta y de
Prevencion de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los
principios constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia), a
través de la pauta de conducta de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, (Buen trato y
vocacion de servicio; respeto a los derechos humanos y a la igualdad y no discriminacion;
integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacion de
recursos publicos; y superacion personal y profesional), aprobado por el Consejo Técnico
mediante Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.251121/319.P.DA, de fecha 25 de noviembre de 2021.

5.1.5 La CRL a través de la DAS, tiene la facultad de interpretar el presente documento,
asi como resolver los casos especiales y no previstos.

5.1.6 La Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal a través del DRL, podra
proponer cualquier modificacion al presente documento, o solicitar la aclaracién
correspondiente.

5.1.7 La CRL a través de la DAS, efectuara visitas de supervisién o videoconferencias de
forma semestral a las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal a través de los DRL,
para verificar el cumplimiento de las actividades descritas en el presente procedimiento en
materia de ejecucion de sancidn, suspensién de ejecucién de sancion y restitucion de
derechos y obligaciones.

5.1.8 La informacién que se genere, obtenga, adquiera y/o transforme en la aplicacién
del presente procedimiento susceptible de ser clasificada como confidencial y/o reservada,
se determinara de conformidad con lo sefialado por la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
y demas ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencién a que la divulgacion de
la misma pudiera lesionar el interés juridicamente protegido por la normativa en la materia y
que el dafio que pudiera producirse con la publicidad de la informacion es mayor que el
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interés de conocerla.

5.1.9 Para efectos de este procedimiento, se considerara el correo electronico
institucional como un medio de comunicacién oficial en todo el Sistema, a través del cual, se
realizara el intercambio de informacién y documentos sobre la ejecucién de resoluciones
administrativas o jurisdiccionales, por lo que a su entrega se produciran los mismos efectos
que los generados por los documentos firmados autégrafamente.

5.1.10 Para la ejecucion de las sanciones administrativas previstas en el articulo 13 de la
LFRASP, se seguiran las reglas establecidas en el articulo 16 del mismo ordenamiento legal
citado, de conformidad al transitorio tercero de la LGRA y para la ejecucién de las sanciones
administrativas graves y no graves previstas en los articulos 75 y 78 de la LGRA, se
seguiran las reglas establecidas en los articulos 208 y 209, 222, 223 y 225 fraccién |, de
dicho ordenamiento, segun sea el caso, en el entendido que la imposicion de las mismas
son competencia de Organos Administrativos y judiciales diversos al IMSS en su caracter de
patron.

5.1.11  En caso de que la ejecucion de resoluciones administrativas o jurisdiccionales,
impliquen la baja temporal o definitiva del servidor publico en el SIAP, en cualquier parte del
Sistema, debera hacerse del conocimiento del Area de Personal competente, para la debida
aplicacion en el SIAP y sus correspondientes descuentos en ndémina, de acuerdo a lo
siguiente:

e Personal de ndmina de mando: hacer del conocimiento a la CNMEMPRH.

e Personal de némina ordinaria de los OOAD: hacer del conocimiento al Departamento de
Personal.

e Personal de ndmina ordinaria de Nivel Central: hacer del conocimiento a la CGRH.

En todos los casos, se debera solicitar al Area de Personal competente, la quincena de
inclusion al SIAP y el periodo considerado en el mismo, desde su inicio a su término.

5.2 Especificas
5.2.1 CRL y la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal

5.2.1.1 La CRL, vigilara la ejecucion y dara seguimiento en Nivel Central y en los OOAD,
de las resoluciones administrativas y jurisdiccionales emitidas por diversas autoridades,
tomando en consideracién la base normativa vigente para cada caso particular, ya sea que
derive de la LFRASP o de la LGRA.

5.2.1.2 EI DRL, sera responsable de ejecutar las resoluciones administrativas vy
jurisdiccionales emitidas por diversas autoridades, dentro de los diez dias habiles siguientes
a la recepcion del oficio o del correo electrénico institucional, que se lo solicite, para lo cual
se coordinara con el Departamento de Personal, para que éste realice el tramite
correspondiente en el SIAP, y dentro de los tres dias habiles siguientes a la ejecucién de la
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resolucion deberd remitir a la CRL, por correo electronico institucional y posteriormente
mediante oficio, el original de las constancias de ejecucion, o en su caso, las de
imposibilidad de llevarla a cabo.

5.2.1.3 El jefe inmediato superior del servidor publico en Nivel Central, serd responsable
de llevar a cabo la ejecucién de la resolucién administrativa y jurisdiccional, dentro de los
diez dias habiles siguientes a que reciba el oficio o el correo electronico institucional que asi
se lo solicite, haciendo de conocimiento de la CGRH, o bien de la CNMEMPRH, segun sea
el caso para el tramite que corresponda en el SIAP; y remitir a la CRL, dentro de los tres
dias habiles siguientes a la ejecucién de la resolucidén, por correo electronico institucional y
posteriormente mediante oficio, el original de las constancias de ejecucion o, en su caso, las
de imposibilidad de llevarla a cabo.

5.2.1.4 La CRL, sera la responsable de informar a las autoridades correspondientes sobre
la ejecucidn de la resolucién administrativa o jurisdiccional de que se trate.

5.21.5 EI DRL, debera llevar mensualmente un control interno respecto de las
resoluciones administrativas o jurisdiccionales que hayan sido de su conocimiento, en el
formato identificado como “Tablero de control” clave 1A31-009-033 (Anexo 1), el cual debera
enviar exclusivamente por correo electrénico institucional a la CRL, dentro de los primeros
cinco dias habiles de cada mes.

5.2.1.6 El “Tablero de control” clave 1A31-009-033 (Anexo 1), reflejara el estado actual que
guarden las resoluciones jurisdiccionales, recibidas para atencion, para conocimiento e
integracion al expediente personal del servidor publico sancionado; ejecutadas, suspendidas
provisional o definitivamente, restituidas y pendientes de atencién; para este ultimo caso,
contendra en su apartado de “Observaciones”, los motivos por los cuales no se han
cumplimentado, reportdndose mes a mes hasta su total atencion.

5.2.1.7 La notificacibn que derive de la ejecucion de las sanciones administrativas
detalladas en la politica 5.1.10, deberan efectuarse personalmente en el centro de trabajo
donde presta sus servicios el servidor publico, esto es, siempre y cuando dicha persona se
encuentre activa, es decir bajo el imperio del IMSS como patrén. Para el caso, en que dicha
persona se niegue a recibir el “Oficio de notificacion de ejecucion de sancion”, se procedera
a elaborar la “Constancia de negativa de recepcion" clave 1A31-009-036 (Anexo 2),
entendiéndose por ejecutada la sancién de que se trate.

5.2.1.8 Cuando deban ejecutarse las sanciones administrativas detalladas en la politica
5.1.10 y el servidor publico presente ausentismo programado o no programado, tal hecho,
debera hacerse del conocimiento del titular de la Jefatura de Servicios Juridicos del OOAD
de su adscripcion, o bien, al Titular de la Coordinacion Laboral en Nivel Central, segun la
adscripcién del servidor publico de que se trate, para el efecto de que determine la
posibilidad o imposibilidad juridica de llevar a cabo la ejecucidn, considerando la causa de la
ausencia.

5.2.1.9 La notificacién que tiene como proposito ejecutar las resoluciones administrativas o
jurisdiccionales, a fin de suspender provisional o definitivamente la sancién administrativa
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impuesta, o bien, restituir derechos y obligaciones que fueron afectados con motivo de la
ejecucion de la sancién administrativa, siempre que el servidor publico no se encuentre
activo en el SIAP, se efectuara en su domicilio particular, conforme al Ultimo registro que
obre en el IMSS en su caracter de patron, de conformidad con los articulos 310, 311, 312y
313 del CFPC y de acuerdo a los formatos establecidos en el presente procedimiento como
“Notificacion de ejecucion previo citatorio” clave 1A31-009-034 (Anexo 3).

5.2.1.10 Salvo disposicién legal en contrario, la duracién de los términos impuestos como
sanciones administrativas que resulten de la aplicacién de la LFRASP o la LGRA, seran
computados de conformidad con lo previsto por el articulo 292 del CFPC, es decir, los
meses se regularan segun el calendario del afo y los dias se entenderan de veinticuatro
horas naturales.

5.2.1.11 En los casos en los que la ejecucion de la sancidon impuesta, implique la
suspension temporal del empleo, cargo o comision, sera responsabilidad del jefe inmediato
superior del servidor publico en Nivel Central y del DRL, hacer del conocimiento de la CRL,
la fecha de inicio y término de la suspension aludida, conforme a la informacion
proporcionada por el Area de Personal competente conforme a la politica 5.1.11 del presente
procedimiento.

5.2.1.12 EIIMSS en su caracter de patrén, no ejerce imperio alguno sobre el personal que a
la fecha de la solicitud de ejecucion de una sancién administrativa, se encuentre dado de
baja en el SIAP, por lo que sera juridica y materialmente imposible ejecutar la resolucién
administrativa o jurisdiccional de que se trate. Sin embargo, debera ser comunicada a las
areas competentes de los sistemas de control de personal, a la Jefatura de Servicios
Juridicos y al area de la ultima adscripcién registrada para su conocimiento y control
administrativo.

5.2.1.13 A efecto de evitar triangulacién, desfasamiento o dilacién en la ejecucién de
sanciones administrativas derivadas de una causa penal, deberan remitirse a la
Coordinacién de Investigacién y Asuntos de Defraudacién en Nivel Central o, a la Jefatura
de Servicios Juridicos del OOAD, para los efectos conducentes.

5.2.1.14 Cuando el IMSS tenga conocimiento que dentro del Sistema se encuentra como
activo un servidor publico sancionado administrativamente con suspensién temporal,
destitucidén o inhabilitacién temporal para prestar cualquier servicio, cargo o comision en el
servicio publico y continde prestado sus servicios, aun y cuando esté impedido para ello,
hara del conocimiento tal situacidon al Organo Interno de Control en el IMSS en su
adscripcion, a efecto de que éste inicie el procedimiento administrativo que corresponda.

5.2.1.15 En caso de que se reciba laudo firme que condene al IMSS a la reinstalacién de un
trabajador, pero subsista en su contra alguna sanciéon administrativa que le impida al
servidor publico su reincorporacion al servicio, se deberd cumplir con el laudo
correspondiente, y posterior al acto de la reinstalacién, se solicitara al servidor publico de
manera obligatoria, la constancia de no existencia de sancion que emita la Secretaria de la
Funcién Publica; en caso de que el personal reinstalado, no presente en el término de diez
dias habiles, contados a partir de la fecha de reinstalacién la constancia en comento y de la
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consulta al Sistema Nacional de Servidores Publicos y Particulares Sancionados de la
Plataforma Digital Nacional, se constate que la vigencia de sancién administrativa se
encuentre firme en contra del servidor publico, y le implique ser un impedimento para la
prestacion del servicio, hara del conocimiento tal situacién a la CRL, a efecto de que a través
de la DAS se determine lo procedente, segun sea el caso.

5.2.1.16 El jefe inmediato superior del servidor publico en Nivel Central y el DRL, seré el
responsable de suspender provisional o definitivamente la ejecucién de la sancidén impuesta,
dentro de los tres dias habiles siguientes a la recepcidn del correo electrénico institucional o
del oficio que se lo solicite y de remitir dentro de los tres dias habiles siguientes los
originales de las constancias que se generen a la CRL.

5.2.1.17 La suspension provisional o definitiva de la ejecucion de la sancion administrativa
impuesta, no implicar4 el pago de derecho alguno en favor del servidor publico, salvo
disposicidn expresa en contrario.

5.2.1.18 En los casos en los que al ejecutar la sancion administrativa, el servidor publico
alegue tener la suspensién provisional o definitiva de la ejecucién de la sancién, o bien
alegue contar con el amparo y proteccién de la justicia de la Union, sin que, en el acto
exhiba las documentales certificadas idoneas que asi lo acrediten, debera procederse a la
ejecucion de la sancion correspondiente, misma que surtird sus efectos hasta que se
determine lo contrario por autoridad competente.

5.2.2 Restitucion de derechos y obligaciones

5.2.2.1 La restitucion de derechos y obligaciones, implicara el restablecimiento en el goce
de todos los derechos y obligaciones que le fueron afectados al servidor publico por la
ejecucién de la sancién que le fue impuesta, entre los que se incluyen, segun corresponda,
respecto de los derechos: la reincorporacién en el puesto, cargo o comisién, que
desempefnaba hasta antes de la ejecucion de la sancién, en los mismos términos vy
condiciones en los que lo venia prestando, el restablecimiento de los salarios por el tiempo
que durd la separacion de su puesto, cargo o comisidn, el reconocimiento del tiempo que
durd la separacion de su puesto, cargo o comisibn como antigiedad efectiva, los
incrementos salariales, el restablecimiento de prestaciones (ejemplo, aguinaldo y fondo de
ahorro); y en cuanto a las obligaciones: la retencion y entero del impuesto sobre el producto
del trabajo, correspondiente, las aportaciones a la seguridad social, los adeudos a terceros y
segun sea el caso, aportaciones al Régimen de Jubilaciones y Pensiones.

5.2.2.2 El Titular de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, debera vigilar la
restitucién de derechos y obligaciones al servidor publico de némina ordinaria y de némina
de mando adscritos a su OOAD, instruyendo para tal efecto, la coordinacién entre los
Departamentos de Personal y de Relaciones Laborales.

5.2.2.3 El jefe inmediato superior del servidor publico de némina ordinaria y de ndémina de
mando, adscrito a Nivel Central, sera el responsable de llevar a cabo la restituciéon de
derechos y obligaciones respectivos, para lo cual debera coordinarse segun corresponda,
con la CGRH, con la CNMEMPRH y con la DCNM a traves del Area de Liquidaciones.

Pagina 10 de 56 Clave: 1A31-003-008




[ 9
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL 5SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

5.2.24 En los casos de restitucion de derechos y obligaciones, que implique la
reincorporacion del servidor publico en el empleo, cargo o comisibn que venia
desempenando en el Sistema hasta antes de la ejecucién de la sancion impuesta, se le
debera notificar personalmente en el ultimo domicilio particular que el IMSS tenga registrado
como patrdn, la fecha en que debe de reincorporarse, siguiendo las reglas establecidas en
los articulos 310, 311, 312 y 313 del CFPC y conforme al formato establecido denominado:
“Notificacion de ejecucion previo citatorio” clave 1A31-009-034 (Anexo 3), previo tramite
correspondiente con el Area de Personal competente.

5.2.2.5 Cuando el servidor publico a restituir, se encuentre activo en el IMSS, porque ha
fenecido el término de su sancion o ha sido reincorporado conforme a la politica 5.2.1.16, se
le debera notificar personalmente en su centro de trabajo, la fecha en que debe presentarse
en las oficinas que ocupa el DRL o la DCNM a través del Area de Liquidaciones, segun sea
el caso, para la firma de su respectiva cédula finiquita y se celebre el convenio
correspondiente ante la autoridad laboral.

5.2.2.6 Cuando en el momento de la restitucién de derechos y obligaciones, el servidor
publico a restituir, no se encuentre activo en el IMSS, pero exista lesiébn de derechos y
obligaciones, en razoén de que en el momento de la ejecucion de la sancidn si se encontraba
activo en el IMSS, debera notificarsele personalmente en el ultimo domicilio particular que el
IMSS tenga registrado como patron, la fecha en que debe presentarse en las oficinas que
ocupa el DRL o la DCNMR a través del Area de Liquidaciones, segun sea el caso, para la
firma de su respectiva cédula finiquita y se celebre el convenio correspondiente ante la
autoridad laboral, siguiendo las reglas establecidas en los articulos 310, 311, 312 y 313 del
CFPC y conforme al formato establecido denominado: “Notificacion de ejecucion previo
citatorio” clave 1A31-009-034 (Anexo 3), previo tramite correspondiente con el Area de
Personal competente.

5.2.2.7 Cuando el servidor publico haya sido debidamente notificado de su reincorporacion
al servicio del IMSS, o de la firma de su cédula finiquita, y no se presente el dia, hora y lugar
indicado, debera elaborarse el acta de incomparecencia respectiva para ser remitida en
comparnia de la notificacion personal a la CRL, quien hara de conocimiento tal situacion a la
autoridad administrativa o jurisdiccional competente.

5.2.2.8 Cuando el servidor publico debidamente notificado para firma de su cédula
finiquita, se presente ante el DRL, o la DCNM a través del Area de Liquidaciones, segun
corresponda, y manifieste su inconformidad de recibir el pago correspondiente, debera
elaborarse el acta de inconformidad respectiva, misma que se remitira en compania de la
cédula de notificacion personal a la CRL, quien hard de conocimiento tal situacién a la
autoridad administrativa o jurisdiccional.

5.2.2.9 EI DRL, sera el responsable de elaborar la cédula finiquita correspondiente a los
Servidores Publicos de ndémina ordinaria adscritos a su OOAD, con base al calculo
elaborado y comunicado por escrito por el Departamento de Personal y con su debida
revision, para su pago y celebracién del convenio respectivo ante la autoridad laboral.
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5.2.2.10 Tratdndose de la restitucion de derechos y obligaciones del personal de ndmina de
mando en OOAD, para el pago correspondiente ante la autoridad laboral, el DRL, debera
solicitar la cédula finiquita a la DCNM a través del Area de Liquidaciones.

5.2.2.11 Para el caso de restitucidon de derechos y obligaciones laborales, que implique el
pago del importe de las percepciones que dejé de recibir el servidor publico de nédmina de
mando y nomina ordinaria en Nivel Central, el jefe inmediato superior del servidor publico,
debera dar aviso a la DCNM a través del Area de Liquidaciones, para el pago y la
celebracion del convenio correspondiente ante la autoridad laboral.

5.2.2.12 EIl DRL sera el responsable, en el caso del servidor publico de nomina ordinaria y
de mando adscrito a su OOAD, de realizar el pago correspondiente y celebrara el convenio
respectivo ante la autoridad laboral.

5.2.2.13 La DCNM a través del Area de Liquidaciones, sera responsable, en el caso del
servidor publico de nédmina ordinaria y de nomina de mando adscrita a Nivel Central, de
realizar el pago correspondiente y celebrara el convenio respectivo ante la autoridad laboral.

5.2.2.14 Una vez efectuada la restitucién de derechos y obligaciones, la DCNM a través del
Area de Liquidaciones y el DRL, deberan remitir a la CGRH, a la CNMEMPRH o al
Departamento de Personal, segun sea el caso, copia del convenio que se celebre ante la
autoridad laboral, para el correspondiente reconocimiento del tiempo que dur6 la separacién
de su puesto, cargo o comisién, como antigliedad efectiva.

5.2.2.15 Una vez efectuada la restitucidon de derechos y obligaciones, la CRL y el DRL,
deberan hacer del conocimiento de la Coordinacién Laboral o de la Jefatura de Servicios
Juridicos, segun corresponda, el pago que se efectle a favor del servidor publico, para que
en el supuesto de que haya ejercido alguna accién en la via laboral derivada de la sancion
administrativa, se haga valer la falta de materia del juicio, o se obtenga el desistimiento del
mismo.

5.2.2.16 Cuando el servidor publico sea sujeto de dos 0 mas sanciones jurisdiccionales que
le impidan prestar sus servicios al IMSS, y se ordene la restitucién de los derechos y
obligaciones que le fueron afectados con la ejecucion de la sancién primigenia, debera
efectuarse el analisis respectivo, que permita determinar el periodo especificamente a
restituir.

5.2.2.17 Al tratarse de sentencia definitiva que impidan al servidor publico la prestacion de
sus servicios al IMSS, la CRL y el DRL, en coordinacion con la Jefatura de Servicios
Juridicos o con la Coordinaciéon Laboral, tomaran las medidas necesarias para el caso de
resultar procedente la aplicacién de lo dispuesto por el articulo 47 fracciones XIV y XV de la
Ley Federal de Trabajo vigente.

NOTA: Se entiende por sentencia definitiva a la resolucién administrativa o jurisdiccional inamovible que
confirma, modifica o revoca la sancién administrativa impuesta.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de
actividades
Coordinacion de Relaciones

Laborales

Divisiéon de Asuntos Sindicales

Area de Transparencia
Ejecucién  de
Administrativas
Jurisdiccionales

y

Resoluciones

0]

1.

Etapa |
Registro de solicitud de ejecucion

Recibe de la Unidad de Personal en original y via
“SICGC”, el “Volante de turno” remitido por la
Direcciéon General, el “Oficio de solicitud para
ejecucion” emitido por la autoridad administrativa o
jurisdiccional, en el que solicita la ejecucién de la
sancion impuesta, asi como la “Resolucion
administrativa o jurisdiccional” correspondiente.

NOTA: Las actividades de la 1 a la 20, se repetira tantas
veces como instrucciones de ejecucién sean recibidas por la
CRL de las autoridades administrativas o jurisdiccionales
(ejecucién de sancion, suspension provisional o definitiva de
ejecucion de sancion, restitucion de derechos y obligaciones
y validez de resolucion).

Remite a la DAS, el original y via “SICGC” el
“Volante de turno” remitido por la Direccidon
General, el “Oficio de solicitud para ejecucion”
emitido por la autoridad administrativa o0
jurisdiccional, en el que solicita la ejecucién de la
sancion impuesta, asi como la “Resolucidn
administrativa o jurisdiccional” correspondiente.

Recibe de la CRL, el original y via “SICGC” el
“Volante de turno” para su atencion, el “Oficio de
solicitud para ejecucion” asi como la “Resolucion
administrativa o jurisdiccional” correspondiente.

Remite al ATERAJ el original y via “SICGC” el
“Volante de turno”, el “Oficio de solicitud para
ejecucién”, asi como la “Resoluciéon administrativa
o jurisdiccional” correspondiente.

Recibe de la DAS el original y via “SICGC” el
“Volante de turno”, el “Oficio de solicitud para
ejecucion”, asi como la “Resolucion administrativa
o jurisdiccional” correspondiente.

Revisa en la base de datos “Control y Seguimiento
ATERAJ” si existe o no registro de “Expediente
DAS-ATERAJ".
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Responsable | Descripcion de actividades

Si existe expediente

Area de Transparencia y|7. Localiza el “Expediente DAS-ATERAJ” en el

Ejecucion de  Resoluciones archivo fisico correspondiente.
Administrativas 0
Jurisdiccionales Continua en la actividad 10.

No existe expediente

8. Registra el “Volante de turno”, en la base de datos
“Control y Seguimiento ATERAJ” y asigna numero
consecutivo de “Expediente DAS-ATERAJ”.

9. Busca en el SIAP, la ultima adscripcién del servidor
publico involucrado, e imprime la “Consulta de
empleados SIAP”.

10. Integra fisicamente al “Expediente DAS-ATERAJ”,
el “Volante de turno”, el original del “Oficio de
solicitud para ejecucion” emitido por la autoridad
administrativa o jurisdiccional, la “Resolucién
administrativa o jurisdiccional” correspondiente, asi
como la “Consulta de empleados SIAP”.

11. Registra “Volante de turno” en el “SICGC” y asigna
namero de oficio de atencién.

12. Elabora “Oficio de instruccion de ejecucion”, con el
namero de oficio de atencion asignado en el
SICGC, dirigido a la entidad administrativa del
IMSS de adscripcidén del servidor publico, asi como
el “Formato para firma” del titular de la CRL.

13. Entrega a la DAS, el “Formato para firma” en
compania del “Oficio de instruccion de ejecucion”
para rubrica del titular de la DAS y firma del titular
de la CRL, asi como el “Expediente DAS-ATERAJ”.

14. Recibe de la DAS, el “Expediente DAS-ATERAJ”,
asi como el “Oficio de instruccion de ejecucion”
debidamente rubricado por el titular de la DAS y
firmado por el titular de la CRL.
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Responsable | Descripcion de actividades
Area de Transparencia y| 15. Concluye en el “SICGC” el “Volante de turno’,
Ejecucion de  Resoluciones registra en la base de datos “Control y Seguimiento
Administrativas 0 ATERAJ” y envia a su destinatario por correo
Jurisdiccionales electrénico institucional el “Oficio de instruccién de

ejecucion” firmado por el Titular de la CRL, “Oficio
de solicitud para ejecucion”, y la “Resolucion
administrativa o jurisdiccional”.

16. Genera 2 originales del “Formato para recepcioén de
documentos”, 1 original y 6 copias de “Oficio de
instruccion de ejecucién”, copia del “Oficio de
solicitud para ejecucion”, y copia de la “Resolucion
administrativa o jurisdiccional”.

17. Solicita coloque sello al enlace administrativo de la
CRL, a un original del “Formato para recepcion de
documentos” y a 1 copia del “Oficio de instruccion
de ejecucion” y entrega 1 original y 5 copias del
“Oficio de instruccion de ejecuciéon”, 1 original del
“Formato para recepcién de documentos”, copia del
“Oficio de solicitud para ejecucion” y copia de la
“‘Resolucién administrativa o jurisdiccional”.

18. Integra al “Expediente DAS-ATERAJ”, la copia del
“Oficio de instruccién de ejecucidon” emitido por la
CRL debidamente sellado por el enlace
administrativo.

19. Registra en la base de datos “Control vy
Seguimiento ATERAJ” la instruccion de ejecucion.

20. Digitaliza las constancias documentales generadas
del “Expediente DAS-ATERAJ”, en el Sistema
Administrador de Gestion de Expedientes de Capital
Humano.

Etapa ll
Ejecucién de sancién
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Responsable

Descripcion de actividades

Departamento de Relaciones
Laborales

21.

22.

Recibe el “Oficio de instruccion de ejecucion”
emitido por la CRL, copia del “Oficio de solicitud
para ejecucion” y la copia de la “Resoluciéon
administrativa o jurisdiccional” correspondiente.

NOTA: Para el caso de Nivel Central, las actividades de la 21
a la 29 seran realizadas por el jefe inmediato superior del
servidor publico sancionado.

Revisa en SIAP, si el IMSS en su caracter de
patrén, ejerce o no imperio sobre el servidor
publico.

NOTA: Para el caso de Nivel Central, el jefe inmediato
superior del servidor publico sancionado, consultara con la
CGRH y la CNMEMPRH, el estatus laboral que guarda el
servidor publico sancionado, con el que determinara si el
IMSS en su caracter de patrén, ejerce o no imperio sobre el
mismo.

El IMSS en su caracter de patrén, no ejerce imperio

23.

24,

25.

sobre el servidor publico

Toma nota de conocimiento de la sancion impuesta
en el “Tablero de control” clave 1A31-009-033
(Anexo 1).

Genera y remite a la Jefatura de Servicios Juridicos
y al Area de Personal competente copia del “Oficio
de solicitud para ejecucién” y la copia de la
‘Resolucion  administrativa o jurisdiccional”
correspondiente, para su integracion en el
expediente personal del servidor publico.

Elabora y remite el “Oficio de imposibilidad de
ejecucion de sancién” dirigido al titular de la CRL, a
través del cual, expresa la imposibilidad de
ejecucion y detalla las causas de baja del servidor
publico, para lo cual genera y remite copia simple
del “Documento de baja del servidor publico".

Contintia en la actividad 30.

El IMSS en su caracter de patron, si ejerce imperio

sobre el servidor publico
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Responsable | Descripcion de actividades
Departamento de Relaciones| 26. Elabora el “Oficio de notificacion de ejecucion de
Laborales sancion” dirigido al servidor publico.

27. Notifica personalmente al servidor publico la
ejecucion de la sancién impuesta a través del
“Oficio de notificacion de ejecucién de sancion”,
directamente en su Unidad de adscripcion,
generando copia de la “ldentificacion oficial” del
servidor publico, o en su caso, elabora “Constancia
de negativa de recepcion" clave 1A31-009-036
(Anexo 2).

28. Hace del conocimiento al Departamento de
Personal, la ejecucion de la sancion impuesta para
los efectos procedentes en SIAP y solicita se le
comunique las acciones realizadas.

29. Informa por correo electrénico institucional y envia
por valija institucional el “Oficio de ejecucion” a la
CRL, en el que hace del conocimiento la ejecucién
de la sancién impuesta remitiendo el “Oficio de
notificacién de ejecucién de sancién”, copia de la
“Identificacion oficial” del servidor publico, copia de
la respuesta emitida por el Departamento de
Personal “Memorandum de Personal’, o en su
caso, el original de la “Constancia de negativa de
recepcion” clave 1A31-009-036 (Anexo 2).

No se ejecuto la sancion

Coordinacion de Relaciones | 30. Recibe del DRL, el “Oficio de imposibilidad de
Laborales ejecucion de sancion”, en compafia de la copia
simple del “Documento de baja del servidor publico”
como activo del IMSS.

31. Elabora e informa mediante “Oficio de
comunicacion a la autoridad administrativa o
jurisdiccional”’, la inejecucion de sancién, para lo
cual, genera y envia copia del “Oficio de
imposibilidad de ejecucién de sancion”, asi como
copia del “Documento de baja del servidor publico”
como activo del IMSS.

Contintia en la actividad 34.
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Responsable | Descripcion de actividades

Si se ejecutd la sancion

Coordinacion de Relaciones| 32. Recibe del DRL por correo electrénico institucional
Laborales y posteriormente por valija institucional, el “Oficio
de ejecucidon”, el “Oficio de notificacion de
ejecucion de sancidon”, copia de la “Identificacion
oficial” del servidor publico, copia de la respuesta
emitida por el Departamento de Personal
“‘“Memorandum de Personal’”, o en su caso, el
original de la “Constancia de negativa de
recepcion” clave 1A31-009-036 (Anexo 2).

33. Informa mediante “Oficio de comunicacion a la
autoridad administrativa o jurisdiccional”’, la
ejecucion de la sancién impuesta, para lo cual,
genera y remite copias de los siguientes
documentos: “Oficio de ejecucién”, “Oficio de
notificacion de ejecucion de sancién”,
“Identificacion oficial” del servidor publico, o en su
caso, “Constancia de negativa de recepcién” clave
1A31-009-036 (Anexo 2).

34. Integra al “Expediente DAS-ATERAJ”, la “Minuta
del oficio de comunicacibn a la autoridad
administrativa o jurisdiccional”; asi como, cuando
no se ejecuto la sancion el “Oficio de imposibilidad
de ejecucion de sancion”, copia del “Documento de
baja del servidor publico” como activo del IMSS, y
cuando si se ejecutd la sancion, el “Oficio de
ejecucion”, el “Oficio de notificacién de ejecucidn
de sancion”, la copia de la “Identificacion oficial” del
servidor publico, en su caso, el original de la
“Constancia de negativa de recepcion” clave 1A31-
009-036 (Anexo 2) y la copia de la respuesta
emitida por el Departamento de Personal
“‘Memorandum de Personal”.

Etapa lll
Suspension de ejecucion de sancion
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Responsable | Descripcion de actividades
Departamento de Relaciones| 35. Recibe de la CRL “Oficio de instruccion de
Laborales suspensiéon de ejecucién de sancion”, mismo que

debe ir acompafiado de la copia del “Oficio de la
autoridad administrativa o jurisdiccional”’, que
comunica la suspension provisional o definitiva de
la ejecucién de la sancion.

NOTA: Para el caso de Nivel Central, las actividades de la 35
a la 43, seran realizadas por el jefe inmediato superior del
servidor publico sancionado.

36. Revisa si la sancion administrativa impuesta, fue
ejecutada.

No se ejecutd

37. Informa a la CRL mediante el “Oficio de
imposibilidad de suspensién de ejecucién de
sancion", la razén por la cual la sancién
administrativa no fue ejecutada.

Continva en la actividad 44.
Si se ejecutd

38. Revisa si se trata de una sancién consumada.

NOTA: Se entiende por sancién consumada, a la sancién
administrativa que ha causado en forma total sus efectos
juridicos, por haber sido ejecutada en su totalidad, de inicio a
fin del periodo impuesto.

Sanciéon consumada

39. Toma nota de la concesién de la suspension en el
“Tablero de control” clave 1A31-009-033 (Anexo1).

40. Informa mediante el “Oficio de imposibilidad de
suspensiéon de ejecucién de sancion" a la CRL, la
imposibilidad de  suspender provisional o0
definitivamente la ejecucion de la sancién,
explicando las causas de ello.

Continua en la actividad 44.

Sancién no consumada
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Responsable | Descripcion de actividades
Departamento de Relaciones| 41. Notifica personalmente al servidor publico en el
Laborales ultimo domicilio particular registrado ante el IMSS,

en su caracter de patréon, a través del “Oficio de
notificacién de suspension de la ejecuciéon de la
sancion”, genera copia de la “Identificacién oficial”
del servidor publico y en su caso, elabora
“Notificacion de ejecucidén previo citatorio” clave
1A31-009-034 (Anexo 3) y reincorpora a sus
labores al servidor publico.

42. Hace del conocimiento al Departamento de
Personal, la suspensién de la ejecuciéon de la
sancion impuesta, para los efectos procedentes en
SIAP, y solicita que comunique de las acciones
realizadas.

43. Informa a la CRL mediante el “Oficio de suspension
de ejecucion de sancion" la suspension de la
ejecucion de la sancién, detallando la fecha de
reincorporacién del servidor publico al servicio del
IMSS, remite el original del “Oficio de notificacién
de suspensién de la ejecucion de la sancion”, copia
de la “Identificacion oficial” del servidor publico, en
su caso, la “Notificacion de ejecucion previo
citatorio” clave 1A31-009-034 (Anexo 3), y copia de
la respuesta emitida por el Departamento de
Personal “Memorandum de Personal”.

Coordinacion de Relaciones | 44. Recibe del DRL, cuando se trata de una sancién no
Laborales ejecutada o bien consumada el “Oficio de
imposibilidad de suspensién de ejecucién de
sancion” y cuando se trata de una sancion no
consumada el “Oficio de suspension de ejecucion
de sancion”, el original del “Oficio de notificacién de
suspension de la ejecucion de la sancion”, copia de
la “Identificacion oficial” del servidor publico, en su
caso la “Notificacién de ejecucién previo citatorio”
clave 1A31-009-034 (Anexo 3), y copia de la
respuesta emitida por el Departamento de Personal
“‘Memorandum de Personal”.

NOTA: Se entiende por sancién no consumada, a la sancién
administrativa que cuenta con periodo pendiente por
ejecutar.
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Responsable | Descripcion de actividades
Coordinacion de Relaciones | 45. Informa mediante el “Oficio de comunicacién a la
Laborales autoridad administrativa o jurisdiccional”’, la

imposibilidad, o bien, la suspension de la ejecucion
de la sancién, para lo cual debera generar y remitir
copia del “Oficio de imposibilidad de suspension de
ejecucion de sancion”, o bien, del “Oficio de
suspensidn de ejecucion de sancién”, del “Oficio de
notificacién de suspension de la ejecuciéon de la
sancion”, de la “ldentificacion oficial” del servidor
publico, y en su caso de la “Notificacion de
ejecucion previo citatorio” clave 1A31-009-034
(Anexo 3).

46. Integra al “Expediente DAS-ATERAJ”, “Minuta del
oficio de comunicacion a la autoridad administrativa
o jurisdiccional”’, el “Oficio de imposibilidad de
suspension de ejecucidn de sancién", o bien, el
“Oficio de suspension de ejecucion de sancion”, el
original del “Oficio de notificacion de suspensién de
la ejecucidbn de la sancion®’, copia de la
“Identificacion oficial” del servidor publico, en su
caso, la “Notificacion de ejecucion previo citatorio”
clave 1A31-009-034 (Anexo 3), y la copia de la
respuesta emitida por el Departamento de Personal
“‘Memorandum de Personal”.

Etapa IV
Restitucion de derechos y obligaciones

Departamento de Relaciones| 47. Recibe de la CRL, el “Oficio de instruccion de
Laborales restitucion de derechos y obligaciones”, mismo que
debe estar acompanado de la copia del “Oficio de
autoridad administrativa o jurisdiccional”’, que
comunica la restituciéon de derechos y obligaciones,
asi como la copia de la “Resoluciéon de restitucion
de derechos y obligaciones” que ordena la misma.

NOTA: Para el caso de Nivel Central, las actividades de la 47
a la 53, seran realizadas por el jefe inmediato superior del
servidor publico a restituir.

48. Revisa sila sancion administrativa fue ejecutada.

No fue ejecutada
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Responsable | Descripcion de actividades
Departamento de Relaciones| 49. Toma nota de la restitucion de derechos vy
Laborales obligaciones en el “Tablero de control” clave 1A31-

009-033 (Anexo 1).

50. Generay remite a la Jefatura de Servicios Juridicos
y al Area de Personal competente, copia del “Oficio
de autoridad administrativa o jurisdiccional” que
comunica la restitucién de derechos y obligaciones,
asi como la copia de la “Resolucién de restitucion
de derechos y obligaciones”, que ordena la misma,
para su integracién en el expediente personal del
servidor publico.

51. Informa mediante el “Oficio de inexistencia de
derechos y obligaciones a restituir’ a la CRL, la
inexistencia de derechos y obligaciones a restituir,
ya que no hubo afectacion alguna a los mismos.

Continva en la actividad 58.
Si fue ejecutada la sancién

52. Hace del conocimiento al Departamento de
Personal, la restituciéon de derechos y obligaciones,
en los mismos términos y condiciones que venia
desempefandose el servidor publico hasta antes
de la ejecucion de la sancion impuesta, para su alta
en el SIAP, y solicita el calculo del salario y
prestaciones que se adeuden, por el periodo de
separacion, y solicita que comunique las acciones
realizadas en el SIAP.

53. Reincorpora mediante el “Oficio de reincorporacion”
al servidor publico, en el puesto, cargo o comisién
que desempefiaba hasta antes de la ejecucion de
la sancidén, en los mismos términos y condiciones
en los que prestaba sus servicios, mismo que sera
notificado personalmente al servidor publico en el
ultimo domicilio particular registrado ante el IMSS,
en su caracter de patrén, generando copia de la
“Identificacion oficial” del servidor publico y en su
caso genera la “Notificacion de ejecucion previo
citatorio” clave 1A31-009-034 (Anexo 3).
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Responsable | Descripcion de actividades
Departamento de Relaciones| 54. Cubre al servidor publico mediante “Convenio de
Laborales pago” (dos originales), ante la autoridad laboral, las

cantidades que resulten de la restitucion de
derechos y obligaciones en el “Titulo de crédito”
(original y copia).

NOTA: Para el caso de restituciones de Servidores Publicos
adscritos a Nivel Central, las actividades 54 y 56 le
corresponderan a la DCNM a través del Area de
Liquidaciones.

55. Solicita al Departamento de Presupuesto y Control
del Gasto, el pago de las obligaciones obrero
patronales y las aportaciones de seguridad social.

NOTA: Para el caso de restituciones de Servidores Publicos
adscritos a Nivel Central, el jefe inmediato del servidor publico
sancionado, solicitara el pago de las obligaciones obrero
patronales y las aportaciones de seguridad social a la
Coordinacién de Presupuesto y Gestion del Gasto en
Servicios Personales.

56. Genera y envia al Departamento de Personal,
copia del “Convenio de pago” que fue celebrado
ante la autoridad laboral, solicitando el
correspondiente reconocimiento de antigledad
efectiva.

57. Informa a la CRL, mediante el “Oficio de restitucion
de derechos y obligaciones”, la restitucion de
derechos y obligaciones efectuada, el periodo a
restituir, la cantidad bruta y liquida pagada por
restitucion de derechos, fecha en que se reflejé en
némina el reconocimiento de antigliedad efectiva y
el pago de las obligaciones obrero patronales y las
aportaciones de seguridad social, para lo cual
debera remitir el “Oficio de reincorporacion”, la
copia de la “ldentificacion oficial” del servidor
publico, en su caso la “Notificacion de ejecucion
previo citatorio” clave 1A31-009-034 (Anexo 3), la
copia con firmas autografas o copia certificadas del
“Convenio de pago” celebrado ante la autoridad
laboral, copia de la “Cédula finiquita” y copia del
“Titulo de crédito” entregado.
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Responsable | Descripcion de actividades
Coordinacion de Relaciones | 58. Recibe del DRL, si la sancién no fue ejecutada el
Laborales “Oficio de inexistencia de derechos y obligaciones

a restituir’, o bien, si la sancion fue ejecutada el
“Oficio de restituciéon de derechos y obligaciones”,
el “Oficio de reincorporacion”, la copia de la
“Identificacion oficial” del servidor publico, en su
caso, la “Notificacién de ejecucioén previo citatorio”
clave 1A31-009-034 (Anexo 3), la copia con firmas
autégrafas o copia certificadas del “Convenio de
pago” celebrado ante la autoridad laboral, copia de
la “Cédula finiquita” y copia del “Titulo de crédito”
entregado.

59. Informa mediante el “Oficio de comunicacién a la
autoridad administrativa o jurisdiccional”’, la
inexistencia de derechos y obligaciones a restituir,
0 en su caso, la restitucion de derechos vy
obligaciones efectuados, para lo cual genera y
remite, copia simple del “Oficio de inexistencia de
derechos y obligaciones a restituir’, o bien, del
“Oficio de restitucion de derechos y obligaciones”,
del “Oficio de reincorporaciéon”, de la “Identificaciéon
oficial” del servidor publico, en su caso, de la
“Notificacion de ejecucion previo citatorio” clave
1A31-009-034 (Anexo 3), del “Convenio de pago”
celebrado ante la autoridad laboral, de la “Cédula
finiquita” y del “Titulo de crédito” entregado.

60. Integra al “Expediente DAS-ATERAJ”, la “Minuta
del oficio de comunicacibn a la autoridad
administrativa o jurisdiccional”, el “Oficio de
inexistencia de derechos y obligaciones a restituir”,
o bien, el “Oficio de restituciéon de derechos y
obligaciones”, el “Oficio de reincorporaciéon”, la
copia de la “ldentificacion oficial” del servidor
publico, en su caso, la “Notificacion de ejecucion
previo citatorio” clave 1A31-009-034 (Anexo 3), la
copia con firmas autégrafas o copia certificadas del
“Convenio de pago” celebrado ante la autoridad
laboral, copia de la “Cédula finiquita” y copia del
“Titulo de crédito” entregado.

Fin del procedimiento
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11

12

ANEXO 1
Tablero de control
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Fecha de elaboracion

OOAD

Mes que reporta

NuUm. de oficio

Fecha de recepcion de oficio o
correo electrénico

Nombre
Matricula

Tipo de contratacion

NUm. de expediente

Fecha de resoluciéon

Asunto a notificar

Fecha de ejecucién

ANOTAR
Dia, mes y ano de la elaboracion del
Tablero de control.

Nombre del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada que reporta.

Anotar el mes que se esta reportando.

Numero de oficio de solicitud para ejecucion
(CRL).

Dia, mes y ano en la que se recibié el
correo electrénico o el oficio de solicitud
para ejecucion.

Nombre del servidor publico.
Numero de matricula del servidor publico.

Tipo de contratacién del servidor publico
(mando, ordinaria, por tiempo determinado,
Estatuto “A”, Confianza “A”, Confianza “B”,
Base, entre otros).

Numero de expediente dictado por Ila
autoridad administrativa o jurisdiccional.

Fecha de la resolucion dictada por la
autoridad administrativa o jurisdiccional.

Identificar si se trata de ejecucién de
sancién, suspension provisional o definitiva
de la sancién impuesta, restitucion de
derechos y obligaciones o validez.

Dia, mes y afo de ejecucion de la
resolucion administrativa o jurisdiccional.

1A31-009-033
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No.

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

ANEXO 1

Tablero de control
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ANOTAR

Inicio y término de la ejecucion de Fecha en la que se ejecutd la resolucion

la sancion

Fecha de restitucion

Fecha de convenio de pago

Pago bruto

Pago liquido

Antigtiedad, ISR, RJP

Observaciones

Elaboro

Revisé

Autorizo

administrativa o jurisdiccional y en su caso,
la fecha de la conclusion de la misma.

Dia, mes y afno en la que se restituyd al
servidor publico.

La fecha del convenio, asi como el dia, mes
y ano en la que se llevo a cabo el pago de
derechos y obligaciones.

Cantidad a restituir, sin la retencién del
impuesto.

Cantidad total a pagar por restitucion de
derechos y obligaciones una vez
descontados los impuestos y oftras
retenciones.

Reconocimiento de antigiiedad del tiempo
que se encontrd separado, cantidad
retenida de impuestos y RJP (si procede).

Se exponen los motivos por los cuales la
resolucion administrativa o jurisdiccional no
ha sido ejecutada, o bien, la causa por la
cual el servidor publico, no ha sido
restituido.

El Nombre y cargo de la persona que
elabor6 el reporte.

Nombre y cargo de la persona que reviso el
reporte.

Nombre y cargo de la persona que notificé
la ejecucibn de sancion, suspension
provisional o definitva de la sancidn
impuesta, restitucion de derechos vy
obligaciones o validez.

1A31-009-033
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ANEXO 2

Constancia de negativa de recepcion
1A31-009-036
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Constancia de negativa de recepcion

En @ , siendo las @ horas con @ minutos del
@ , quien suscribe C. @ , identificAndose con

, expedida por @ , actuando como notificador del Instituto

Mexicano  del  Seguro  Social, hago constar que me  constitui  en

, con domicilio en @ , €en
busqueda de , Y cerciorada de que es el domicilio laboral del servidor
publico buscado, procedo a informarle que el motivo de la presente, es notificarle el
contenido del Oficio @ , de @ suscrito por @ Titular
de , Y ejecutarle la @ , por lo que procedo a

solicitarle una identificacion oficial; sin embargo, el servidor publico en mencién, manifiesta

que no es su voluntad actuar en consecuencia, ni recibir el oficio de notificacion que se

detalla, por lo que en este acto es identificada plenamente por su superior jerarquico

, Titular de @ , ¥ las personas testigos que interviene en
el presente acto C. y C. y en virtud de su negativa y

ante la presencia de las personas testigos mencionadas, se procedidé a dar lectura en voz
1A31-009-036
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alta al documento a notificar, teniendo por ejecutada, en este acto Ila

.No habiendo méas que hacer constar, se da por
terminada esta diligencia, siendo las @ horas con @ minutos del dia de su

inicio, levantandose la presente en dos tantos, firmados de manera autdgrafa por quienes en

ella intervinieron y quisieron hacerlo, una de las cuales se entrega a la persona que atendi6

la diligencia por parte de la Entidad Administrativa del IMSS de adscripcion del servidor

PUDIICO . ===

Notificador Superior Jerarquico
Nombre y firma Nombre y firma
Testigo Testigo
Nombre y firma Nombre y firma

1A31-009-036
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10

11

12

ANEXO 2

Constancia de negativa de recepcion

En

siendo las

horas con

minutos del

suscribe C.

identificandose con

expedida por

constitui en

domicilio en

busqueda de

Oficio

de

INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO

ANOTAR
Nombre de la Ciudad en la que elabora el
citatorio.

La hora en la que se elabora el citatorio
(utilizar formato de 24 horas).

Los minutos de la hora en la se elabora el
citatorio.

Dia, mes y afo en el que se elabora el
citatorio.

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno del servidor publico responsable de
llevar a cabo la notificacion de le ejecucién.

El nombre de la identificacion del servidor
publico responsable de llevar a cabo la
notificacion de la ejecucién.

El nombre completo, sin abreviaturas de la
Institucién que expide la identificacién del
servidor publico responsable de llevar a
cabo la notificacién de la ejecucién.

Nombre de la Dependencia o Unidad
Administrativa de adscripcion del servidor
publico a ejecutar.

Calle, Numero, Colonia, Alcaldia o
Municipio, Entidad Federativa y Cdbdigo
Postal de la Entidad Administrativa del IMSS
donde labora el servidor publico a ejecutar.

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno del servidor publico a ejecutar.

Numero y clave de oficio a notificar.

Dia, mes y afo, en el que se expide el oficio

a notificar.
1A31-009-036
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No.

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

ANEXO 2

Constancia de negativa de recepcion

suscrito por

Titular de

y ejecutarle la

superior jerarquico

Titular de

acto la

siendo las

con

Notificador:__

Testigo:

INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO

ANOTAR
El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno, del servidor publico que signa el
oficio a notificar.

El nombre completo del cargo del servidor
publico que suscribe el oficio a notificar.

Resolucion administrativa o jurisdiccional
que se ejecuta.

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno, del superior jerarquico del servidor
publico a ejecutar.

El nombre completo del cargo del superior
jerarquico del servidor publico a ejecutar.

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno, del testigo que presencia el acto.

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno, del testigo que presencia el acto.

Resolucion administrativa o jurisdiccional
que se ejecuta.

La hora en la que se termina la diligencia
(utilizar formato de 24 horas).

Los minutos de la hora en la que se termina
la diligencia.

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno, del servidor publico responsable
de llevar a cabo la notificacion de la
ejecucion.

El nombre (s), apellido paterno, apellido

materno, y firma del testigo que presencia el
acto.

1A31-009-036
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ANEXO 2
Constancia de negativa de recepcion
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DATO ANOTAR
25 Superior Jerarquico: El nombre (s), apellido paterno, apellido
materno, y firma del superior jerarquico del
servidor publico a ejecutar.

26 Testigo: El nombre (s), apellido paterno, apellido
materno, y firma del testigo que presencia el
acto.

1A31-009-036
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Notificacion de ejecucion previo citatorio
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CITATORIO

En @ , siendo las @ horas con @ minutos
D D

del , quien suscribe C. , identificandose con
@ , expedida por @ , actuando como notificador del Instituto

Mexicano del Seguro Social, hago constar que me constitui en el ultimo domicilio particular

que el IMSS en su caracter de patron, tiene registrado a nombre de

matricula @ categoria

, ubicado en
() y

cerciorado de que es el domicilio particular del servidor publico buscado, procedo a solicitar

la presencia con el fin de notificarle personalmente el contenido del oficio @ de

: suscrito por , en su caracter de Titular de @ , pero la
persona que atiende la diligencia, quien dijo llamarse , manifiesta que

no se encuentra la persona buscada, por lo que

1A31-009-034
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procedo a entregarle el presente citatorio, para el efecto de que el servidor publico buscado
C. @ espere a quien suscribe, en el domicilio en que se esta actua, el

_dia a Ias horas, con minutos, para notificarle

el documento descrito en el cuerpo del presente, en la inteligencia de que, en caso de no

estar presente se notificara a la persona que se encuentre en el domicilio, en cumplimiento a
lo previsto en los articulos 310, 311, 312 y 313 del Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
en vigor. No habiendo mas que hacer constar, se da por terminada esta diligencia, siendo
las @ horas con @ minutos del dia de su inicio, levantandose la presente
en dos tantos, firmados de manera autografa por quienes en ella intervinieron y quisieron

hacerlo, una de las cuales se entrega a la persona que atendio la diligencia.----------------------

LA NOTIFICADOR RECIBI

NOMBRE:
NOMBRE:
FIRMA FIRMA

1A31-009-034
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ACTA DE NOTIFICACION PREVIO CITATORIO

En @ , siendo las horas con minutos del dia
B T
, quien suscribe C. , identificandose  con

33
, expedida por , actuando como notificador del Instituto

Mexicano del Seguro Social, hago constar que me constitui en el ultimo domicilio particular

que el IMSS en su caracter de patrén, tiene registrado a nombre de

Q , matricula , categoria
=

, ubicado en

(=) y

cerciorado de que es el domicilio particular del servidor publico buscado, conforme al citatorio

de @ entregado a quien dijo llamarse , procedo a solicitar

con el fin de notificarle personalmente el contenido

la presencia de

41 42
del oficio de suscrito por en su caracter de

44
Titular de Q sin embargo, la persona que atiende la diligencia, quien dijo

45
llamarse , manifestd que no se encuentra la persona buscada, por lo que

procedo a solicitarle alguna identificacién oficial, exhibiendo al efecto, credencial

, expedida por , con namero

1A31-009-034
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de folio .ﬂ , €n la que aparecen su nombre, fotografia y firma, la cual se tuvo a la

vista, devolviéndosela de inmediato. Ante tales circunstancia y en virtud de que el servidor

49
publico C. , o atendio el citatorio que se le dejoé en este mismo domicilio el

, Y ante su ausencia, con fundamento en lo establecido en los articulos 310,

311, 312 y 313 del Cédigo Federal de Procedimientos Civiles en vigor, se procede hacer

entrega a la persona antes sefalada, el original con firma autégrafa del oficio

1

®@

de suscrito por en su caracter de

543 55
Titular de ~ , a través del cual se ejecuta , consistente en
, constante de , fojas utiles. No habiendo mas que hacer
constar, se da por terminada esta diligencia, siendo las horas con

minutos del dia de su inicio, levantandose la presente en dos tantos,

firmados de manera autdgrafa por quienes en ella intervinieron y quisieron hacerlo, una de

las cuales se entrega a la persona que atendié la diligencia.-----------=-==-=-====msmmmmmmmmm e

EL NOTIFICADOR RECIBI

NOMBRE: @ NOMBRE:
~_ “
FIRMA FIRMA
1A31-009-034
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10

11

12

13

ANEXO 3
Notificacion de ejecucion previo citatorio
INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO ANOTAR

En Nombre de la Ciudad en la que elabora el
citatorio.

siendo las La hora en la que se elabora el citatorio
(utilizar formato de 24 horas).

horas con Los minutos de la hora en la se elabora el
citatorio.

minutos del Dia, mes y ano en el que se elabora el
citatorio.

C. El nombre (s), apellido paterno y apellido

identificandose con

materno del servidor publico responsable de
llevar a cabo la notificacion de le ejecucion.

El nombre de la identificacion del servidor
publico responsable de llevar a cabo la
notificacion de la ejecucién.

expedida por El nombre completo, sin abreviaturas de la
Institucién que expide la identificacién del
servidor publico responsable de llevar a
cabo la notificacion de la ejecucion.

a nombre de El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno del servidor publico a ejecutar.

matricula Matricula del servidor publico a ejecutar.

categoria Categoria actual del servidor publico a
ejecutar.

ubicado en Calle, Numero, Colonia, Alcaldia o
Municipio, Entidad Federativa y Cédigo
Postal del servidor publico a ejecutar.

Oficio Numero y clave de oficio a natificar.

de Dia, mes y afo en el que se expide el oficio

a notificar.

1A31-009-034
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No.

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

ANEXO 3

Notificacion de ejecucion previo citatorio
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
suscrito por

Titular de

llamarse

dia

alas

con

Las

horas con

NOMBRE:

FIRMA

ANOTAR
El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno del servidor publico que signa el
oficio a notificar.

El nombre completo del cargo del servidor
publico que suscribe el oficio a notificar.

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno de la persona que atiende al
servidor publico responsable de llevar a
cabo la notificacion de la ejecucion.

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno del servidor publico a ejecutar.

Dia, mes y afo en el que se efectuara la
notificacién de la ejecucion.

La hora en que el servidor publico a
ejecutar, debera esperar al responsable de
llevar a cabo la notificacion de le ejecucién.
(Utilizar formato de 24 horas).

Los minutos de la hora en que el servidor
publico a ejecutar, debera esperar al
responsable de llevar a cabo la notificacion
de le ejecucion.

La hora en la que se termina la diligencia
(utilizar formato de 24 horas).

Los minutos de la hora en la que se termina
la diligencia (utilizar formato de 24 horas).

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno del servidor publico responsable de
llevar a cabo la notificacion de la ejecucién.

Firma del servidor publico responsable de
llevar a cabo la notificacion de la ejecucion.

1A31-009-034
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No.

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

ANEXO 3

Notificacion de ejecucion previo citatorio

NOMBRE:

FIRMA
En

siendo las

con

minutos del dia

con

expedida por

a nombre de

matricula

categoria

INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO

ANOTAR
El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno de la persona que atendi6 la
diligencia.

Firma de la persona que atendid la
diligencia.

Nombre de la Ciudad en la que se elabora
el Acta de Notificacion Previo Citatorio.

La hora en la que se elabora el Acta de
Notificacion Previo Citatorio (utilizar formato
de 24 horas).

Los minutos de la hora en la que se elabora
el Acta de Notificacion Previo Citatorio.

Dia, mes y ano, en el que se elabora el Acta
de Notificacion Previo Citatorio.

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno, del servidor publico responsable
de llevar a cabo la notificacion de la
ejecucion.

Nombre completo de la identificacion del
servidor publico responsable de llevar a
cabo la notificacién de la ejecucién.

El nombre completo, sin abreviaturas de la
Institucién que expide la identificacién del
servidor publico responsable de llevar a
cabo la notificacion de la ejecucion.

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno del servidor publico a ejecutar.

Matricula del servidor publico a ejecutar.

Categoria actual del servidor publico a
ejecutar.

1A31-009-034
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No.

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

ANEXO 3

Notificacion de ejecucion previo citatorio
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
ubicado en

citatorio de

dijo llamarse

presencia de

oficio

de

por

Titular de

llamarse

credencial

por

ANOTAR
Calle, Numero, Colonia, Alcaldia o
Municipio, Entidad Federativa y Cddigo
Postal del servidor publico a ejecutar.

Dia, mes y afno, de citatorio elaborado con
antelacion.

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno, de la persona que atendié en el
citatorio al servidor publico responsable de
llevar a cabo la notificacion de la ejecucion.

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno del servidor publico a ejecutar.

Numero y clave de oficio a notificar.

Dia, mes y afo, en el que se expide el oficio
a notificar.

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno, del servidor publico que signa el
oficio a notificar.

El nombre completo del cargo del servidor
publico que suscribe el oficio a notificar.

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno, de la persona que atiende al
servidor publico responsable de llevar a
cabo la notificacién de la ejecucién.

Nombre completo de la credencial, con la
cual se identifica la persona que atiende al
servidor publico responsable de llevar a
cabo la notificacion de la ejecucion.

El nombre completo, sin abreviaturas de la
Institucion que expide la identificacion de la
persona que atiende al servidor publico
responsable de llevar a cabo la notificacion
de la ejecucion.

1A31-009-034
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No.

48

49

50

51

52

53

54

55

56

57

58

59

ANEXO 3

Notificacion de ejecucion previo citatorio

folio

el

oficio

de

suscrito por

Titular de

se ejecuta

consistente en

constante de

las

con

INSTRUCTIVO DE LLENADO
DATO

ANOTAR
Numero de folio de la credencial con la que
se identifica la persona que atiende al
servidor publico responsable de llevar a
cabo la notificacion de la ejecucion.

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno, del servidor publico a ejecutar.

Dia, mes y afo, en el que se entregd el
citatorio.

Numero y clave de oficio a notificar.

Dias, mes y afo, en el que se expide el
oficio a notificar.

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno, del servidor publico que signa el
oficio a notificar.

El nombre completo del cargo del servidor
publico que suscribe el oficio a notificar.

Resolucion administrativa o jurisdiccional a
ejecutar.

Descripcién de la Resolucion administrativa
o jurisdiccional que se ejecuta.

Numero de fojas del oficio que contiene la
Resolucion administrativa o jurisdiccional
que se ejecuta.

La hora en la que se termina la diligencia de
notificacién de ejecucion (utilizar formato de
24 horas).

Los minutos de la hora en la que se termina
la diligencia de notificacion de ejecucion.

1A31-009-034
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No.

60

61

62

63

ANEXO 3

Notificacion de ejecucion previo citatorio
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

NOMBRE:

FIRMA

NOMBRE:

FIRMA

ANOTAR
El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno, del servidor publico responsable
de llevar a cabo la notificacion de la
ejecucion.

Firma del servidor publico responsable de
llevar a cabo la notificacion de la ejecucion.

El nombre (s), apellido paterno y apellido
materno, de la persona que recibié el oficio
de notificacion de ejecucion.

Firma de la persona que recibi6 el oficio de
notificacién de ejecucion.
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