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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE ENSENADA

1.-PROPOSITO

Establecer un proceso formal, transparente y legalmente sdlido para la notificaciéon a los
empleados de la DSPM Ensenada que sean separados de su cargo por causa justificada. El
objetivo es garantizar que el personal reciba la informacidon necesaria sobre su situacion
administrativa y sus derechos econdmicos al momento del cese.

2.-ALCANCE.

De cumplimiento obligatorio para todo el personal de la Direccion de Seguridad Publica Municipal
de Ensenada, incluyendo personal operativo y administrativo, asi como para las areas de
Recursos Humanos y Asuntos Internos encargadas de ejecutar los procesos de separacion.

3.-DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

Causa Justificada: Acto u omisién grave cometido por el empleado que, de acuerdo con el la Ley
del Sistema Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de Baja California para personal operativo
y la Ley de Responsabilidades Administrativas de Baja California, para el personal administrativo,
amerita la rescision del nexo laboral 0 nombramiento.

Despido/Terminaciéon: La separacién definitiva del empleado de sus funciones dentro de la
corporacion.

DSPM: Direccién de Seguridad Publica Municipal de Ensenada.

Beneficios Acumulados: Prestaciones econdmicas y derechos generados por el empleado
durante su tiempo de servicio, vacaciones no gozadas, aguinaldo proporcional, prima de
antigliiedad, etc. segun corresponda.

4.- PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDADES

A) Una declaracién escrita en la que se enuncie el motivo de su despido o terminacion;
Cuando un empleado sea despedido o su relacién laboral sea terminada por causa
justificada, la Direccion, a través de la Subdireccion Administrativa, debera proporcionar al
empleado de manera obligatoria y por escrito la siguiente informacion:

¢ Un documento oficial de notificacién de despido, debidamente fechado y firmado por
la autoridad competente.

e La exposicion clara, especifica y fundamentada del motivo o motivos que originan la
terminacion de la relacién laboral.

e Lareferencia, en su caso, a las disposiciones legales, reglamentarias o administrativas
que sustenten la causa justificada del despido.

e La descripcion de los hechos o conductas que dieron lugar a la decision, evitando
ambigledades.

e Laentrega del documento debera realizarse de forma directa al empleado, recabando
acuse de recibo o, en su defecto, dejando constancia de la negativa de firma mediante
testigos.

B) Lafecha de despido efectiva; y
La Direccion, a través de la Subdireccion Administrativa, debera establecer y comunicar por
escrito la fecha efectiva del despido o terminacion, considerando lo siguiente:
e Lafecha debera indicarse de manera precisa (dia, mes y afio) en el documento de
notificacion.
e Dicha fecha correspondera al momento a partir del cual cesan todos los derechos y
obligaciones laborales entre el empleado y la DSPM.
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Se debera asegurar que la fecha sea congruente con los registros administrativos,
némina y controles internos.

En caso de que el despido tenga efecto inmediato, debera especificarse
expresamente en el documento.

Cuando aplique, se deberan respetar los plazos legales o administrativos
correspondientes.

C) Una declaracion del estado de sus beneficios laborales acumulados con posterioridad
a su despido o terminacién.
La Direccion, a través de la Subdireccion Administrativa, debera incluir en la notificacion de
despido una declaracién detallada del estado de los beneficios laborales acumulados del
empleado, la cual debera contener:

El desglose de salarios devengados y no pagados hasta la fecha efectiva de
terminacion.

La relacién de prestaciones generadas, tales como vacaciones, prima vacacional,
aguinaldo u otras aplicables conforme a la normatividad vigente.

La indicacion de cualquier compensacion, indemnizacion o liquidacion que
corresponda, en su caso.

La aclaracién de deducciones legales o administrativas aplicables.

El procedimiento, plazos y area responsable para la entrega o tramite de dichos
beneficios.

La informacion de contacto para resolver dudas relacionadas con el finiquito o
prestaciones.

Tras la notificacion, la Subdirecciéon Administrativa ejecutara lo siguiente:

Recoleccién inmediata de identificaciones oficiales, insignias, uniformes, chaleco
balistico, llaves de vehiculos y cualquier equipo tactico proporcionado.

El area de Informatica revocara de inmediato las credenciales de acceso a redes, bases
de datos y sistemas de comunicacion de la DSPM.

Se prohibira el reingreso a areas restringidas y se notificara al personal de accesos y
recepcion sobre el cambio de estatus del ex-empleado.



