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ACU-65-02

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
OTORGAMIENTO DE LICENCIAS CON Y SIN GOCE DE SUELDO A LOS
MIEMBROS DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y PARA LA
EVALUACION ANUAL INTEGRAL DEL PERSONAL DE CARRERA, A CARGO DE
LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo publico auténomo,
depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcién estatal de
OOorganizar las elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana,
de conformidad con lo establecido en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno dei Distrito Federal.

2. Que el 5 de enero de 1999 se publicd en la Gaceta COficial de! Distrito Federal el
Cédigo Electoral del Distrito Federal, vigente a partir del dia siguiente y cuyo Libro
Tercero, Titulo Primero, dispone la creacion del Instituto Elecioral del Distrito
Federal.

3. Que con base en el articulo 52 del Cddigo Electoral del Distrito Federal, el Instituto
Electoral del Distrito Federal es el organismo publico autbnomo, depositaric de la
autoridad electoral y responsable de la funcion estatal de organizar las elecciones
locales.

4. Que conforme a lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Cddigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General es el érgano superior de direccién del Instituto
~ Eiectorai dei Distriio Federai. —

5. Que atento a lo establecido por el articulo 60 fraccion XXVI del Codigo Electoral del
Distrito Federal, ef Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal tiene,
entre sus atribuciones, dictar los acuerdos necesarios para hacer efectivas las
demas atribuciones sefaladas en el Cédigo de la materia.

6. Que atento a lo dispuesto por los articulos 62 parrafo primero y 64 parrafo cuarto,
inciso ¢) del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General cuenta con
Comisiones permanentes, para que lo auxilien en el desempefio de sus actividades
y atribuciones, asi como en [a supervision del desarrollo adecuado de las
actividades de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto Electoral del Distrito
Federal; y, entre dichas Comisiones se encuentra la de Administracion y Servicio
Profesional Electoral.

7. Que el articulo 67 del Cédigo Electoral del Distrito Federal establece que la
Comision de Administracion y Servicio Profesional Electoral propondra al Consejo
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General los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y programas
generales del Instituto.

8. Que con fundamento en el articulo 74 inciso b) del Codigo Electoral del Distrito

Federal, el Secretario Ejecutivo tiene la atribucién de cumplir los acuerdos del
Consejo General.

8. Que el articulo 79 incisos a) y ¢) del Codigo Electoral del Distrito Federal, prevé que

la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral tiene,
entre sus atribuciones ejercer las partidas presupuestales aprobadas, aplicando las
politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos
financieros y materiales, asi como de la prestacién de los servicios generales en el
Instituto Electoral del Distrito Federal y establecer y operar los sistemas
administrativos para el gjercicio y control presupuestal.

10. Que la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral del
Instituto Electoral del Distrito Federal, es la instancia competente para atender las
necesidades administrativas de los organos del citado Instituto, como o establece
el articulo 79 inciso d) del Cédigo Electoral del Distrito Federal.

11. Que el Consejo General del Instituto Electoral, en sesiones publicas celebradas el
18 de diciembre de 2000, 30 de enero, 9 de marzo, 31 de julio, 29 de agosto, 28 de
septiembre y 18 de octubre de 2001, asi como 30 de abril de 2002 aprobd,
mediante los Acuerdos respectivos, diversos procedimientos administrativos en
materia de recursos humanos y financieros, a cargo de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

12. Que con el objeto de que el Instituto Electoral del Distrito Federal siga contando con
la normatividad interna que le facilite la implementacidon de los procedimientos

Administracion y del Servicio Profesional Electoral ha elaborado los procedimientos
administrativos que se indican y que se detallan en el anexo que forma parte de
este Acuerdo, mismos gue a continuacion se enumeran:

1) Procedimiento para el otorgamiento de licencias con y sin goce de sueldo a los
Miembros del Servicio Profesional Electoral.
2) Procedimiento para la evaluacion anual integral del personal de carrera.

13.Que la Comision de Administraciéon y Servicio Profesional Electoral del Instituto
Electoral del Distrito Federal, en sesion extraordinaria aprobé como proyectos los
nuevos procedimientos.

14.Que la Comision de Administracion y Servicio Profesional, pone a consideracion del
érgano superior de direccion, en los términos del anexo que forma parte del
presente Acuerdo, los nuevos procedimientos para que, en su caso, pasen a formar
parte de la normatividad respectiva. Lo anterior tomando en consideracién que los
requerimientos operativos del Instituto Electoral dei Distrito Federal son dinamicos y

- ‘administrativos para ei mejorgjercicio de sus funciones; fa Direccion Ejecutiva de
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que por tanto la normatividad interna puede estar sujeta a las modificaciones o
adiciones que se considere pertinentes, con el fin de lograr su perfeccionamiento.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobiemo del Distrito Federal; 52; 54 inciso a); 60 fraccidon XXVI; 62 parrafo primero; 64
parrafo cuarto, inciso ¢); 67; 74 inciso b), 79 incisos a), c) y d), del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal emite el
siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban los siguientes procedimientos, en los términos del anexo que
forma parte del presente Acuerdo:

1)  Procedimiento para el otorgamiento de licencias con y sin goce de sueldo a los
Miembros del Servicio Profesional Electoral.
2) Procedimiento para la evaluacion anual integrai del personal de carrera.

SEGUNDO.- Los procedimientos administrativos materia del presente Acuerdo entraran
en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

TERCERO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo comunique el presente Acuerdo, asi
como su anexo, a todas las Direcciones Ejecutiva y de Unidad. Asi como a las cuarenta
Direcciones Distritales del Instituto Electoral del Distrito Federal para los efectos
conducentes.

CUARTO.- Publiquese el presente Acuerdo, junto con su anexo, en los estrados del
Instituto Electoral del Distrito Federal y en la pagina de Internet del Instituto
www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales integrantes
del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en sesion puablica de
fecha treinta y uno de julio de dos mil dos, firmando al calce, el Consejero Presidente y
el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, con
fundamento en los articulos 71 inciso g) vy 74 inciso n) del Cédigo Electoral del Distrito
Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo
N
| /
j N s R U ' I —
Lic. Jayiex Sgnpiago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri
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PROCEDIMIENTO CFyD 007

1.0 Objetivo

Establecer los criterios y el procedimiento a seguir para realizar la Evaluacion
Anual Integral de los miembros del Servicio Profesional Electoral.
2.0 Alcance
o Consejo General
o Comision de Administracién y Servicio Profesional Electoral
o Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral
a Centro de Formacion y Desarrollo
o Miembros del Servicio Profesional Electoral
3.0 Generalidades

La Direcciéon Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral, a través del Centro de Formacion y Desarrollo, ha disefiado los
lineamientos y el procedimiento para llevar a cabo la Evaluacién Anual

Integral del personal de carrera, de conformidad con lo establecido en los

' articulos del 94 al 106 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del
m Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal

Federal.

3.1 Lineamientos Generales

3.1.1.La evaluacién anual integral del personal de carrera se realizara
durante del primer cuatrimestre del afio proximo al que se evalaa.

3.1.2.La evaluacién anual integral tiene por objeto apoyar a las
autoridades del Instituto en la toma de decisiones para:

a) La permanencia.

b) Readscripcion y movilidad.
c) Titularidad.

d) Disponibilidad.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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¢) Ascenso y promocion.
f) Otorgamiento de estimulos y recompensas.

3.1.3. La Evaluacién Anual Integral comprende los resultados que obtuvo
cada miembro del Servicio Profesional Electoral en las siguientes
evaluaciones:

a. Promedio general en la Evaluacion del Rendimiento.

b. Promedio general en el Programa de Formacidn y Capacitacién

Profesional Electoral.

Nota.-Conforme a lo establecido por el articulo 145 del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los
Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual por obra o tiempo
determinado del Imstituto Electoral del Distrito Federal, al tener
prioridad en afio de proceso electoral Ias tarcas relacionadas con el
mismo, las actividades vinculadas al Programa de Formacion y
Capacitacion Profesional Electoral, se efectuaran durante el ultimo

< trimestre del afio de referencia, y consideraran actividades de menor
intensidad que las de un programa ordinario.
3.1.4. Para obtener la Evaluacion Anual Integral, se consideraran los
siguientes ponderadores conforme a los resultados de las dos
_ evaluaciones mencionadas anteriormente. La siguiente tabla muestra

dichos ponderadores:

e

il

R

romedio g

eneral en la Evaluacién del Rendimiento

Promedio general en el Programa de Formacién y Capacitacion 40%
Profesional Electoral

EVALUACION ANUAL INTEGRAL 100%

3.1.5. El resultado de la evaluacién anual integral se dard a conocer por la
DEAySPE a través del CFyD a los miembros del Servicio
Profesional Electoral en forma personal y confidencial a través de
oficio y contendra los siguientes datos:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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a) Fecha de notificacion de la evaluacion anual integral.

b) Nombre del funcionario evaluado del Servicio Profesional Electoral.

¢) Rango y nivel actual.

d) Cargo y adscripcion actual.

e) Fecha de ingreso al Instituto y al Servicio Profesional Electoral.

f) Trayectoria laboral como personal de carrera.

g) Resultados de los cursos del Programa de Formacién y Capacitacién
Profesional Electoral del aho que se evalaa.

h) Resultados de la evaluacién del Rendimiento del afio que se evalda.

i) Calificacion de la Evaluacién Anual Integral.

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

1. Informe de resultados de 1a Evaluacion Anual Integral
2. Formato de notificacion de resultados

5.0 Definiciones

Se entenderd por Evaluacién Anual Integral, la calificacién que resulte de
ponderar ta calificacién final de 1a Evaluacion del Rendimiento y el promedio
de las calificaciones con las que se acreditaron el Programa de Formacién y
Capacitacién Profesional Electoral, excepto en aquellos anos en que se realice
un proceso electoral, ya que las actividades relacionadas con el mismo tendrén
prioridad sobre la aplicacién de las evaluaciones del programa de formacion y
capacitaciéon por lo que Gnicamente se tomarid en cuenia la Evaluacién del

Rendimiento.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION BELABORACION APROBACION APROBACION
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6.0 Descripcidn

Documentacién

Actividad Responsable Empleada

6.1 Calcula la calificacién de la Evaluacion CFyD Notificacién de
Anual Integral del integrante del Servicio resultados  de la
Profesional Electoral considerando el valor evaluaciéon del

ponderado de:

a) Promedio general en la Evaluacion del
Rendimiento.

b) Promedio general en el Programa de
Formaciéon y Capacitaciéon Profesional
Electoral.

En caso de ser afio de proceso electoral,
solamente se tomara en cuenta la
Evaluacion del Rendimiento

6.2 Elabora el informe de resultados y lo envia
ala DEAYSPE.

6.3 Recibe y revisa el informe de resultados; da|

su visto bueno y lo presenta a la CASPE.

6.4 Recibe, valida v, en su caso, aprueba el
informe de resultados; 1o turna al CFyD para
que se realice el proyecto de dictamen
correspondiente.

6.4.1 En caso de no aprobarse el Informe de
Resultados, se devuelve al CFyD a través de la
DEAyYSPE para su modificacion
correspondiente.

6.5 Recibe v elabora el proyecto de dictamen v
lo envia a ia DEAYSPE.

rendimiento vy  del
programa de formacién
v capacitacion
profesional electoral

CFyD Informe de resultados
DEAYSPE e
CASPE
CFyD Proyecto de dictamen

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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Actividad Responsable Documentacién
Empleada
6.6 Recibe y revisa el proyecto de dictamen y
da su visto bueno, procediendo a agendarlo en
los acuerdos con la CASPE para su
presentacion.
6.7 Recibe ¢l proyecto de dictamen, valida v en CASPE
su caso aprueba.
6.8 Registra en la base de datos los resultados CFyD Notificacion de
de la Evaluacién Anual Integral, elabora las resultados de la
notificaciones individuales y entrega al evaluacion anual
funcionario del Servicio Profesional Electoral la integral
notificacion correspondiente en original y copia,
sirviendo esta altima como acuse de recibo.
6.9 Recibe la notificacion y firma de acuse de | MIEMBRO DEL
recibo en la copia. SPE
6.10 Recibe el acuse y lo archiva en el CFyD
- texnediente del funcionario.—- - - - e -
FIN DEL PROCEDIMIENTO
MANUAIL DE PROCEDIMIENTQS OPERATIVOS ]
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION | APROBACION | APROBACION
CFyD007 09 JUL 02 0 TGGCH/ GDR/RKJ CASPE/CONSEJO
JFPM GENERAL
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7.0 Diagrama de Flujo
CFD DEASPE CASPE
INICIO
6.1
CALCULA LA CALIFICACION DB
LA EVALLIACION ANUAL
INFEGRAL
INFORME DE
RESULTADOS
— e e ._.'_ ————— ._6'_2_..7 B __.6:3_ -—_. 77,4——6.—4— S —
ELAEORANFORNE UE RECIE Y FEVSAEL NFORVE TECIEE, VALIDAY BN S CASO
RESULTADOS YEOENVIAA DE RESULTADOS YLO APRIEBA EL INFORNE DE
DEASPE P|  ENTREGAACASPE P RESULTADCS
INFORME DE INFORNME DE INFORME DE
RESULTADOS RESULTADOS RESULTADOS
A
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS .
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CFD DEASPE CASPE MIEMBRO DEL
S.P.E.
8.5 6.6 6.7
FECTLE, REVISA, DA SU
RECIBE Y ELABORA EL ISt BUENG ¥ Lo RECIBE, VALIDA ¥ EN SU
PROYECTO DE oA PARA SU CASC APRUEBA EL
DICTAMEN Y LO ENVIA Ap ASEENTACION A ¥ erOYECTODE
A DEASPE DICTAMEN
CASPE
6.8
REGISTRA EN LA BASE 6.9
DE DATOS LO3 FECIBE NOTIFICACION
RESULTADOS DE LA ¥ FIRMA DE ACUSE DE
EVALUACION ¥ P RECIBO EN LA COPIA
ELABORA LAS
NOTIFICACIONES
INDIVIDUALES NOTIFICACION
ORIGINAL ¥
COPIA,
NOTIFICACION
6.10
RECIBE ACUSE Y LO
ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE
PERSONAL DEL
FUNCIONARIO
NOTIFICACION ’
ACUSE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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ANEXO UNO
PROTOCOLO

México, D.F,,a ___de de 2002.

NOMBRE DEL FUNCIONARIO EVALUADO:

RANGO: NIVEL:

CARGO:

ADSCRIPCION:

FECHA DE INGRESO AL INSTITUTO:

FECHA DE INGRESO AL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL:
CARGOS OCUPADOS EN EL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL:

Me permito informar a usted los resultados que obtuvo en la Evaluacién Anual Integral con base en
las evaluaciones contempladas en el articulo 94 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral del
Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual por obra o tiempo
determinado del Instituto Electoral dei Distyito Federal.

RENDIMIENTO

PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL

ELECTORAL

EVALUACION ANUAL INTEGRAL

Lo felicito y le invito a mantener y elevar los aspectos positivos de su evaluacion y en su caso, a
esforzarse por superar aquellos en los que haya obtenido resultados menores.
ATENTAMENTE,

Dr. Roherto Khalii Jalil
Director Ejecutivo de Administracion
y del Servicio Profesional Electoral

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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1.0 Objetivo

Establecer los requisitos y el procedimiento para realizar el otorgamiento de
licencias con y sin goce de sueldo a los miembros del Servicio Profesional

Electoral con motivo de la realizacién de actividades académicas o de
investigacion.

2.0 Alcance

o Comision de Administracién y Servicio Profesional Electoral

a Direccion Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral

o Centro de Formacién y Desarrollo

o Miembros del Servicio Profesional Electoral

3.0 Generalidades

La Direcciéon Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional
m Electoral, a través del Centro de Formacién y Desarrollo ha disefiado los

hneammn‘mq__v_e,l nrocedimiento. nara otorogar licanciag con v cin once da

sueldo al personal del Servicio Profesional Electoral, de conformidad con lo
establecido en los articulos 157, 158, 160, 161, 162, 163 y 164 del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los
Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual por obra o tiempo
determinado del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Los miembros del Servicio Profesional Electoral podran solicitar por escrito a
la Comisién de Administracién y Servicio Profesional Electoral, a través de la
Direccion Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral,
por conducto del Centro la autorizacién para ausentarse temporalmente del
Servicio Profesional por un término maximo de un afio, con o sin goce de
sueldo, con ¢l objeto de efectuar actividades académicas o de investigacién en
materias afines a los intereses y principios del Instituto.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION | APROBACION APROBACION
CFyDO009 09 JUL 02 0" TGGCH/IFPM GDR/RKIJ CASPE / CONSEIO
GENERAL
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3.1 Lineamientos Generales

3.1.1 DETERMINACION DEL NUMERO DE LICENCIAS A
OTORGARSE DURANTE EL ANO:

3.1.1.1 La Comisién de Administracién y Servicio Profesional Electoral,
determinard anualmente dentro del primer trimestre del ejercicio
respectivo, ¢l nimero méximo de licencias que podrin concederse.

Dicho numero no serd mayor al 5% del total de plazas de los miembros
del Servicio Profesional Electoral.

3.1.2 OTORGAMIENTO DE LAS LICENCIAS:

3.1.2.1 La solicitud de licencia podra hacerse en todo momento, siempre
y cuando, el periodo efectivo de la misma se efectiia fuera del proceso
electoral o de participacion ciudadana, esto es, resuelto el Gltimo recurso
por parte del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

3.1.2.2 Las licencias podrén autorizarse siempre que no se afecten las
actividades del Instituto y cuando los miembros del Servicio cumplan
los siguientes requisitos:

a) Tener cuando menos un afio de antigiiedad en el Servicio Profesional
Electoral;

- b) Haber participado en un proceso electoral o de participacién

ciudadana como funcionario del Instituto;

¢) No haber sido sancionado por procedimiento administrativo y no
tener notas desfavorables;

d) Tener una asistencia y puntualidad del 97% considerando un afio
anterior a partir de la fecha de solicitud;

e) Para terminar de cursar la licenciatura o cursar un postgrado, ya sea
en México o en ¢l extranjero, asi como realizar actividades docentes
y de investigacioén

f) Los demds que establezca la Comisién de Administracién y Servicio
Profesional Electoral.
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3.1.2.3 Las licencias podran otorgarse con o sin goce de sueldo de acuerdo
a los siguientes criterios:

a. Sin goce de sueldo.-
1. Los que cumplan con los requisitos del punto 3.1.2.2
2. Tener una calificacién promedio que se ubique dentro del 5%
de calificaciones promedio mds altas respecto a la dltima
Evaluacion del Rendimiento y la dltima calificacion del
Programa de Formacién y Capacitacién Profesional Electoral.

b. Con goce de sueldo cuando el funcionario cubra con lo siguiente:

1. Los requisitos generales del punto 3.1.2.2

2. Tener una calificacion promedio que se ubique dentro del 1%
de calificaciones promedio més altas respecto a la Ultima
evaluacién del rendimiento y la dltima calificacién del
Programa de Formacién y Capacitacién Profesional Electoral.
La continuidad del goce de sueldo estard sujeta a la
acreditacién de las asignaturas con la calificacién minima
aprobatoria establecida por la Institucién de que se trate. En
caso de que los funcionarios no obtengan en alguna asignatura
la calificacion minima aprobatoria, la Comisién de
Administracién y Servicio Profesional Electoral procedera a

retirar el goce de sueldo y en caso de no acreditarla en el

siguiente periodo escolar correspondiente perdera el derecho a
continuar con su licencia.

3.1.2.4 Los interesados deberdn presentar por escrito la solicitud de
licencia requerida a la Comisién de Administracién y Servicio
Profesional electoral, por conducto de la DEAYSPE, a través del
CFyD con 45 dias hébiles de anticipaci6n al inicio de 1a licencia:
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a. Sunombre completo.

b. Grado de escolaridad.

c. Cargo, rango, nivel y area de adscripcion.

d. Cargos ocupados en el Servicio Profesional Electoral.

¢. Evaluaciones del Rendimiento y del Programa de Formacién y
Capacitacion Profesional Electoral.

f. Descripcion de la actividad a realizar, lugar donde la realizara, el
periodo por el que se solicita indicando las fechas de inicio y
conclusién de la misma.

g. El tipo de licencia con goce o sin goce de sueldo.

3.1.25 La Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio
Profesional Electoral, a través del Centro de Formacién y Desarrollo
notificar4 al interesado la resolucién de la Comisién con minimo 20 dias
habiles antes de que dé inicio la licencia.

3126  Con 5 dias habiles como minimo, previos a que
surta efecto la licencia, el miembro del Servicio Profesional
Electoral beneficiario de ésta deberd entregar a su superior jerdrquico
inmediato, un informe detallado de los asuntos pendientes a
su cargo. Asimismo, obtendréd una constancia de liberacién de
los bienes asignados en la que se sefiale el estado de los mismos.

3.1.2.7 El funcionario de carrera al que le sea otorgada la licencia
deberd firmar una carta compromiso en la cual se especificara:

Nombre completo del funcionario.

Puesto, cargo, nivel y drea de adscripcion.

Fecha de solicitud y tipo de licencia solicitada.

Fecha de inicio y término de la licencia.

Actividades a desarrollarse durante la licencia (actividades

académicas, de investigacién o de estudios).

La obligacion de notificar al Instituto de cualquier

modificacién de las actividades que desempeiiara durante la

licencia.

g. La obligacién de entregar un reporte de las actividades
docentes o de investigacién que se realice y en su caso, las

calificaciones obtenidas.
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h. Y en general los requisitos que debera cubrir durante el
periodo de la licencia de acuerdo a los lineamientos y
procedimiento establecidos.

3.1.3 DOCUMENTOS PROBATORIOS DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DE LA LICENCIA

3.13.1  Los funcionarios con licencia enviardn trimestralmente a partir
del inicio de la licencia, al Centro de Formacién y Desarrollo los
documentos oficiales expedidos por la institucién que corresponda
(constancias de estudio, docencia y de investigaciones realizadas, etc.).

3132 La DEAySPE, por conducto del CFyD informara
trimestralmente a la CASPE sobre el desempefio de los miembros del
Servicio Profesional Electoral dentro del programa o actividad académica
que lleven a cabo, objeto de la licencia otorgada.

3.1.4 MODIFICACION, CAMBIOS, BAJAS DE LA ACTIVIDAD
QUE SE REALIZA EN EL PERIODO DE LA LICENCIA.

~3. 141 Una vez autotizada Ia licencia, cualquier cambio sustantivo en la
actividad a realizar o en el periodo de estudios, deberé ser notificado de
inmediato a la CASPE por el funcionario, por conducto de la Direccién
Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral a
través del Centro de Formacion y Desarrollo, a fin de que 1a Comision

determine la continuacién, modificacién o en su caso, la cancelacién de
la licencia respectiva.

3.14.2 En caso de que los funcionarios opten por darse de baja del
programa de estudios, actividad de investigacién o académica
originalmente autorizados, deberan notificar de inmediato a la CASPE,

por la DEAySPE, a través del CFyD a fin de solicitar la autorizacién
correspondiente.
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3.1.5 TERMINO DE LA LICENCIA Y REINCORPORACION AL
INSTITUTO

3.1.5.1 Independientemente de que la licencia sea otorgada con o sin
goce de sueldo, el funcionario conservara su plaza dentro del Servicio
Profesional Electoral y al término de la licencia se reincorporara al

cargo vinculado al rango y nivel que ostentaba antes de solicitar la
licencia.

3.1.5.2 Concluidos los estudios, actividades académicas o de
investigacién objeto de la licencia otorgada, los funcionarios deberin
realizar el tramite administrativo correspondiente. Dicho tramite
consistird en notificar por escrito a la CASPE a través de DEAyYSPE,
con copia para el CFyD, su reincorporacién, anexando el comprobante
final que acredite el término de las actividades académicas o de
investigacion realizadas.

3.1.53  En ningiin caso podra ser autorizada la reincorporacién al
Instituto antes de concluir la duracién de la licencia autorizada, excepto
cuando se convoque a algin proceso de participacion ciudadana,
siguiendo el tramite de reincorporacién sefialado en el 3.1.5.2.
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4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

A)Formato de solicitud de licencia
B) Carta compromiso

5.0 Definiciones

Licencia: Es la autorizacién que por escrito se otorga a un servidor de carrera
para ausentarse temporalmente del Servicio Profesional, por un término
maximo de un afio, con el objeto de efectuar actividades académicas o de
investigacion en materias afines a los intereses y principios del Instituto.

Tipos de licencia: De conformidad con el articulo 160 del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los
Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual por obra y tiempo
determinado del Instituto Electoral del Distrito Federal se podran otorgar dos
tipos de licencia: a) con goce de sueldo y, b) sin goce de sueldo.
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Documentaciéon
Empleada

6.1 Solicita por escrito licencia al CFyD, con 45
dias habiles de anticipacién, a través del formato
“solicitud de licencia”, anexando el programa
de estudios o equivalente.

6.2 Recibe y revisa que la solicitud redna los
requisitos y en su caso la turna a la DEAySPE
junto  con  los  documentos  soporte
correspondientes.

6.3 Recibe, da Visto Bueno y agenda solicitud
para acuerdo con la CASPE.

6.4 Recibe, valida, y en su caso, aprueba la
solicitud de acuerdo con el cumplimiento de los
requisitos y con el mimero de casos que se
autoricen en el afno, notificando la resolucién al
CFyD a través de la DEAySPE.

6.5 Recibe resolucién y elabora oficio dirigido
al funcionario que solicitd la licencia, con un
minimo de 20 dias habiles antes del inicio de la
-misma— Lo——anterior—para — notificarie—aiT
funcionario sobre el dictamen de 1la CASPE, en
caso de autorizarse la licencia le solicita el
informe de asuntos pendientes, constancia de
liberacion de los bienes asignados y carta
COmpromiso.

6.6 Informa a su jefe inmediato sobre los
asuntos pendientes y envia al CFyD copia del
informe de asuntos pendientes, constancia de
liberacién de los bienes y carta compromiso.

Funcionario del
SPE

CFyD

DEAySPE

CASPE

CFyD

Formato de solicitud
de licencia

Formato carta
COmMpPIomiso

Funcionario del
SPE
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Actividad

Responsable

Documentacién
Empleada

6.7 Revisa que el funcionario haya realizado en
tiempo y forma todos los tramites, procede a
notificar a la Direccién de Recursos Humanos el
otorgamiento de la licencia y archivar dichos
documentos en ¢l expediente del funcionario.

6.8 Entrega trimestralmente a la CASPE, a
través del CFyD los comprobantes de desempeiio
de las actividades realizadas durante el periodo
en licencia, en caso de tener modificaciones
deberd notificarlo para su  aprobacién
correspondiente.

6.8.1 En caso de tener modificaciones, debera
notificario a la CFyD para su aprobacién
correspondiente.

6.9 Revisa que la informacién presentada cumpla
con los requisitos autorizados de la licencia y
elabora trimestralmente informe del desempeno
de los funcionarios con licencia para su revision
y visto bueno de la DEAySPE.

6.10 Revisa, da visto bueno al informe del

i desempefio_de_los funcionarios con_licencia v |

proponec al Presidente de la Comisién que el
mismo forme parte del orden del dia de la
proxima sesién.

6.11 Valida, y en su caso, aprueba el informe del
desempeiio de los funcionarios con licencia.

6.12 Antes del término de la licencia, el
funcionario con licencia entrega un comprobante
oficial final de la actividad desarrollada duranie
la licencia y lo entrega al CFyD para que éste
realice los tramites de reincorporacién.

CFyD

Funcionario del
SPE

CFyD

DEAySPE

CASPE

Funcionario del
SPE
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- Documentacién
Actividad T
acuvidad Responsable Empleada
6.13 Realiza los tramites correspondientes de CFyD
reincorporacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7.0 Diagrama de Flujo

Funcionario del
CFyD DEAyYSPE CASPE
SPE
INICIO
6.4
8.1 6.2 8.3
RECIBE, VALIDA Y EN
SOLIGITA LIGENGIA Y RECIBE, DA VO BO Y SU CASO AFRUEBA
ANEXA DOCUMENTO f‘f‘;’,ﬁ.ﬁﬁ%{fg&;ﬁi AGENDA SOLIGITUD SOLiCITuD
SOPORTE CON LOS REQUISITOS PARA ACUERDG
¥ LOSENVIA A
DEASPE

SOLICITUD DE
HCENCIA

DOCUMENTD
SOPORTE

6.6

INFORMA A SU JEFE
INMEDIATO SOBRE
ASUNTOS PENDIENTES

SOUGITUD DE
LICENCIA

DOCUMENTO
SOPORTE

RECIBE RESOLUCION
Y ELABORA OFICIO

Y ELABORA CARTA,
COMPROMISO Y LIBERA
£l RESGLARDO

INFORME DE
ASUNTOS
PENDIENTES

CARTA COMPROMISO

UIBERACION
RESGUADD

S

SOLICITUD DE
LCENCIA

SOLICITUD DE
LICENCIA

DOCUMENTO
SOPORTE

DGCUMENTO
SOPORTE

DE NOTIFICACION

NOTIFICAGION

RECIBE
DOCUMENTOS,
REVISA QUE SE HAYA
REALIZADO EN
TIEMPO Y FORMA,
NOTIFICA A
RECURSOS HUMANOS

INFORME OE ASUNTOS
PENDIENTES

CARTA COMPROMISO

LBERACION RESGUARDO
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Funcionario del
SPE CFyD DEAYSPE CASPE
b,'
l 6.8 6.11
6.9 6.10
ENTREGA
TRIMESTRALMENTE RECIBE Y REVISA RECIBE, VALIDA ¥ EN
COMPROBANTE DE —  COMPROBANTES ¥ P é?ﬁ?é“%é‘?‘ﬁ’é&%’k P | SUCASOAPRIESA
DESEMPENG ELABORA MNFORME SuVO Doy AaENOL INFORME
DEL DESEMPERC
COMPROBANTE DE
DESEMFENO COMPROBANTE DE COMPROBANTE DE COMPROBANTE DE
DESEMPENGC DESEMPENG DESEMPERC
INFORME DEL INFORME DEL INFORME DEL
6.8.1 DESEMPERO DESEMPERG DESEMPERG
¢TIENE
MODIFICA-
CIONES?
sl
l 6.13 o ] ]
I 6.12
RECIBE, REVISA
DOCUNMENTO FINAL Y
ANTES DEL TERMING TRAMITA .
DE LA LICENCIA ) RENCORPORACION
NTREGA
DOCUMENTO OFICIAL
FINAL
COMPROBANTE
OFIGIAL FINAL
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UNO: FORMATO DE SOLICITUD DE LICENCIA

DOS: CARTA COMPROMISO
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