ACU-040-04

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR
PERMISOS PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES ACADEMICAS, CIENTIFICAS,
DE INVESTIGACION Y PERIODISTICAS, AL PERSONAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL.

CONSIDERANDO

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

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

3. Que con base en el articulo 52 del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Instituto
Electoral del Distrito Federal es el organismo publico autonomo, depositario 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 Codigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General es el Organo Superior de Direccion del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

5. Que atento a lo establecido en el articulo 80 fraccion XXVI del Codigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal tiene,
entre sus atribuciones, dictar los acuerdos y resoluciones necesarios para hacer
efectivas las demas atribuciones sefialadas en el Codigo de la materia.

6. Que atento a lo dispuesto por los articulos 62 parrafo primero y 63 numeral IV 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 la supervision del desarrollo adecuado de las actividades
de los organos ejecutivos y técnicos del Instituto Electoral del Distrito Federal; vy,
entre dichas Comisiones se encuentra la del Servicio Profesional Electoral.

7. Que el articulo 68 del Codigo Electoral del Distrito Federal, establece que la
Comision del Servicio Profesional Electoral, propondra al Consejo General los
procedimientos administrativos en materia del Servicio Profesional Electoral, que
elabore la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

8. Que con fundamento en el articulo 74 inciso b) del Cédigo Electoral del Distrito
Federal, el Secretario Ejecutivo acordara con el Consejero Presidente, las acciones
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necesarias para el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del Consejo
General.

Que el articulo 79 incisos a) y g) del Cédige Electoral del Distrito Federal, prevé que
la Direccién 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 cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos del
Servicio Profesional Electorai.

10. Que de conformidad con el articulo 23 del Estatuto del Servicio Profesional y demas

11.

personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal, el permiso es la
autorizacion que por escrito se otorga a un trabajador por un periodo maximo de seis
meses, el cual podra ser ampliado por periodos iguales al otorgado para realizar
actividades académicas, cientificas, de investigacion y periodisticas, con la previa
autorizacion del Secretario Ejecutivo, siempre que estén debidamente justificadas,
no excedan de seis horas a la semana y no afecten la oportuna y eficaz realizacion
de sus actividades.

Que con fundamento en el articulo 25 del Estatuto del Servicio Profesional y demas
personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal y con el objeto de
que este Organo electoral siga contando con la normatividad interna que le facilite la
implementacion de los procedimientos administrativos para el mejor ejercicio de sus
funciones, la Direccion Ejecutiva de Administracidon y del Servicio Profesional
Electoral, a través del Centro de Formacion y Desarrollo, atendiendo en su
contenido a lo establecido por los articulos 26 y 27 del citado Estatuto, elabord y
someti® a consideracidon de la Comision del Servicioc Profesional Electoral, el
procedimiento administrativo para otorgar permisos para desarrollar actividades
académicas, cientificas, de investigacion y periodisticas, al personal del Servicio
Profesional Electoral, mismo que se indica y que se detalla en el anexo que forma
parte de este Acuerdo.

12.Que la Comisidn del Servicio Profesional Electoral del Instituto Electoral del Distrito

Federal, en la sexta sesion ordinaria de fecha 6 de septiembre de 2004 aprobo el
proyecto de procedimiento para otorgar permisos para desarrollar actividades
académicas, cientificas, de investigacién y periodisticas, al personal del Servicio
Profesional Electoral.

13.Que la Comisién del Servicio Profesional, pone a consideracion del Organo Superior

de Direccion, en los términos del anexo gue forma parte del presente Acuerdo, el
procedimiento de referencia para que forme parte de la normatividad respectiva. Lo
anterior tomando en consideracién que los requerimientos operativos del Instituto
Electoral del Distrito Federal son dinamicos y que la normatividad interna puede
estar sujeta a las modificaciones o adiciones que se considere pertinentes, con el fin
de lograr su perfeccionamiento.
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Por o antes expuesto vy con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 52; 54 inciso a); 60 fraccién XXVI; 62 parrafo primero; 63
numeral IV; 68 y 74 inciso b) 79 incisos a) y g} del Cédigo Electoral del Distrito Federal,
23, 25, 26 y 27 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que
labore en el instituto Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el procedimiento para otorgar permisos para desarrollar
actividades académicas, cientificas, de investigacion y periodisticas, al personal del
Servicio Profesional Electoral, en los términos del anexo que forma parte del presente
Acuerdo.

SEGUNDO.- El procedimiento administrativo materia del presente Acuerdo entrara en
vigor al dia siguiente de su aprobacion.

TERCERO.- Se instruye al Secretario Ejecutivo comunique el presente Acuerdo y el
anexo respectivo, a todas las Direcciones Ejecutivas 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 mayoria de seis votos de los CC. Consejeros Electorales Eduardo
Huchim May, Maria Elena Homs Tirado, Rosa Marfa Mirén Lince, Juan Francisco Reyes
del Campillo Lona, Javier Santiago Castillo y Leonardo Valdés Zurita, y un voto en
contra del Consejero Electoral Rubén Lara Leén, todos ellos integrantes del Consejo
General de! Instituto Electoral del Distrito Federal, en sesién publica de fecha treinta de
septiembre de dos mil cuatro, 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) y 74 inciso n) del Codigo Eiectoral del Distrito Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo

LU, (e N,

timgo Castillo lic. Adolfo Riva Palacio Neri
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PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR PERMISOS PARA DESARROLIAR ACTIVIDADES
ACADEMICAS. CIENTIFICAS, DE INVESTIGACION Y PERIODISTICAS, Al PERSONAL
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

CODIGO: PROCEDIMIENTO CFD DO 002

ELABORO: Lic. Laura Rosales Avalos, Jefatura del Departamento de Registro
SUPERVISO: Lic. Sergio Aquiles Gonzilez Godinez, Direccién de Qperacién

Yo. Bo.: Mtro. Gabriel Diaz Rivera, Direccién del Centro de Formacion y Desarrollo

C.P. Felipe de Jesus Alba Martinez, Encargado del despacho de la

Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral

APROBO: Comisidn del Servicio Profesional Electoral
APROBO: Consejo General
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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) ANEXOS
1. EXPOSICION DE MOTIVOS 13
2. SOLICITUD 14
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1.0 Objetivo

Establecer los criterios y pasos mediante los cuales los miembros del Servicio Profesional
Electoral del Instituto Electoral del Distrito Federal podran solicitar y obtener permisos
para desarrollar actividades académicas, cientificas, de investigacién y periodisticas.

2.0 Alcance

Comision del Servicio Profesional Electoral

Junta Ejecutiva

Secretario Ejecutivo

Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral

Centro de Formacién y Desarrollo

o 0O o o0 0 .

Miembros del Servicio Profesional Electoral

3.0 Generalidades

Con base en lo dispuesto en los articulos 130 fraccién I inciso d) del Cédigo Electoral del
Distrito Federal (Cédigo) y 23 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demiés
personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal (Estatuto), corresponde al
Secretario Ejecutivo otorgar permisos para el desarrollo de actividades académicas,
cientificas, de investigacién y periodisticas, siempre que estén debidamente justificadas, no
excedan de seis horas a la semana y no afecten la oportuna y eficaz realizacién de las
actividades del personal del Instituto.

Los miembros del Servicio Profesional Electoral interesados podran presentar, ante el
Secretario Ejecutivo, la solicitud por escrito para desarrollar actividades académicas,
cientificas, de investigacion y periodisticas; cuando menos con veinte dias naturales de
anticipacion al inicio de la actividad a desarrollar.

La solicitud debera ir acompaiiada por los siguientes documentos:
» Exposicién de motivos.

» Constancia expedida por institucién con reconocimiento oficial (en caso de no
contar con la actual, se podrd sustituir por la presentada anteriormente.)
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El Centro de Formacion y Desarrollo (Centro) realizard un analisis de la solicitud con sus
respectivos anexos para determinar si cumple con los requisitos establecidos, y elaborard un
informe sobre la solicitud, que turnard a la Direccién Ejecutiva de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral (Direccién Ejecutiva) para set remitido al Secretario
Ejecutivo y a la Comisién del Servicio Profesional Electoral (COSPE) para su
conocimiento.

Con base en ¢l informe, el Secretario Ejecutivo consultard al superior jerdrquico inmediato
del solicitante para corroborar que el permiso no afecte la oportuna y eficaz realizacién de
las actividades del drea de adscripcién del funcionario; y determinara, en un periodo no
mayor a 10 dias naturales, otorgar o negar el permiso,

Una vez que sea autorizado el permiso, el Centro notificard al funcionario solicitante la
resolucion, de esto se informaré4 también a la COSPE para su conocimiento.

Durante el tiempo que dure el permiso, el funcionario beneficiado se obliga a presentar
periédicamente un informe de las actividades desarrolladas.

Los casos no previstos serdn resueltos por el Secretario Ejecutivo.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Documentos aplicables.

Solicitud;

Exposicién de motivos;

Constancia expedida por institucién con reconocimiento oficial;

Informe sobre la solicitud; y

Autorizaciéon del Secretario Ejecutivo para realizar actividades cientificas, de
investigacion y periodisticas.

VVYVVY
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5.0 Definiciones

Permiso.- Es la autorizacién por escrito que se otorga a un trabajador por un
periodo maximo de seis meses, el cual podrd ser ampliado por periodos iguales al
otorgado para realizar actividades académicas, cientificas, de investigacién y
periodisticas, con la autorizacion expresa del Secretario Ejecutivo, siempre que
estén debidamente justificadas, no excedan de seis horas a la semana y no afecten la
oportuna y eficaz realizacién de sus actividades.

Los permisos para realizar las actividades académicas, cientificas, de investigacion
y periodisticas seran concedidos, siempre y cuando, las mismas se realicen en una
institucion con reconocimiento oficial.

Solicitud.- Documento que presenta por escrito €l miembro del Servicio Profesional
Electoral que desea participar en el desarrollo de actividades académicas,
cientificas, de investigacion y periodisticas, en el que se sefialan: nombre del
solicitante, cargo o puesto que desempeiia, area a la que se encuentra adscrito; y que
especifica la actividad que se desea desarrollar, institucion, lugar, horario y dias de
la semana en que se realizard, asi como la duracién de la misma.

Asimismo, deberd indicar el horario en que se ausentara de la oficina, especificando
los dias de Ia semana y los meses, que requiere dicho permiso.

Exposicion de motivos.- Documento que elabora el funcionario del Servicio
Profesional Electoral, mediante el cual explica en qué consiste la actividad que
pretende desarrollar y sus objetivos, asi como el programa de trabajo que llevard a
cabo y el documento que entregard para respaldar la actividad desarrollada.

Constancia expedida por Institucién con reconocimiento oficial.- Es el
documento emitido por una institucién mediante ¢l cual se acredita la aceptacién
para que el funcionario solicitante realice la actividad; o bien que muestra que se
encuentra realizando tramites para obtener la aceptacién.

Este documento deberd incluir el lugar donde se llevard a cabo la actividad, el
horario, los dias y la duracién total.

Informe.- Es el documento elaborado por el Centro de Formacién y Desarrollo en
el que se establece si se cumplen o no los requisitos para otorgar el permiso.

Autorizacién.- Es el documento emitido por el Secretario Ejecutivo por el que
rechaza o aprueba la solicitud para desarrollar actividades académicas, cientificas,
de investigacién y periodisticas.
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6.0 Descripcion del procedimiento

Actividad Responsable | ecumentacion
S empleada
6.1 Recibe la solicitud de permiso para| Secretario |Solicitud,
desarrollar actividades académicas,| Ejecutivo |Exposicién de
cientificas, de investigacién vy motivos,
periodisticas  presentada por un Constancia expedida
miembro del Servicio Profesional por institucién con
Electoral, proporciona acuse de recibo. reconocimiento
y remite la documentaciéon a la oficial,
Direccion Ejecutiva Acuse de recibo.
6.2 Recibe y turna al Centro para que| Direccion |Solicitud,
realice la revisién de los requisitos Ejecutiva | Exposicién de
motivos,
Constancia expedida
por institucién con
reconocimiento oficial
6.3 Recibe, analiza la solicitud, la Centro Solicitud,
documentacién presentada y elabora un Exposicion de
informe sobre el cumplimiento de los motivos,
requisitos para obtener el permiso y lo Constancia expedida
turna a la Direccién Ejecutiva de por institucién con
Administracién 'y del  Servicio reconocimiento
Profesional Electoral. oficial,
Informe
6.4 Recibe el informe sobre el| Direccion |Solicitud,
cumplimiento de los requisitos para| Ejecutiva |Exposicién de
obtener el permiso con el expediente motivos,
respectivo y lo presenta al Secretario Constancia expedida
Ejecutivo, asi como a la COSPE para por institucién con
su conocimiento. reconocimiento
oficial,
Informe.
PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA
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Actividad Responsable Bocumentacion
—_— empleada
6.5 Recibe y analiza el expediente, el| Secretario |Solicitud,
informe, consultara al superior| Ejecutivo |Exposicién de
jerdrquico inmediato del solicitante vy, motivos,
€n su ¢aso, valida ¢l informe. Constancia expedida
por institucion con
reconocimiento
oficial,
Informe.
6.5.1 Recibe el informe y conoce de las COSPE Informe
solicitudes que se recibieron.
6.6 Regresa el informe a la DEASPE con| Secretario | Solicitud,
el expediente e instruye la notificacion| Ejecutivo | Exposicion de
del sentido de la resolucién. motivos,
Constancia expedida
por institucién con
reconocimiento
oficial,
Informe
Resolucién
6.7 Recibe y turna al Centro el informe| Direccién | Solicitud,
con el expediente y las instrucciones| Ejecutiva |Exposicion de
sobre la notificacién del sentido de la motivos,
resolucién y también lo envia a la Constancia expedida
COSPE para su conocimiento. por institucién con
- reconocimiento
oficial,
Informe
Resolucién
PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA
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Actividad Responsable Documentacién
- empleada
6.8 Recibe el informe de autorizacién con Centro Solicitud,
el expediente e instrucciones sobre la Exposicién de
notificacién del sentido de la motivos,
resolucion y prepara las notificaciones Constancia expedida
correspondientes. por institucién con
Si el dictamen fue favorable, realiza la reconocimiento
actividad 6.9. oficial,
Si el dictamen no fue favorable, realiza Informe
Ia actividad 6.12. Resolucién
Notificaciones.
6.8.1. Recibe el informe de los permisos COSPE Informe
otorgados.
6.9 Notifica la resolucién del Secretario Solicitud,
Ejecutivo al Titular de la Direccién Exposicion de
Ejecutiva, de Unidad, o Coordinador motivos,
Distrital, a la Direccién de Recursos Constancia expedida
Humanos y al interesado. por institucién con
reconocimiento
oficial,
Informe
Resolucién
Notificaciones.
Acuse de recibo.
6.10 Recibe Notificacién con la| Funcionario |Notificacion,
autorizacion correspondiente, y acusa| Solicitante
de recibido.
6.10.1. Recibe Notificacién e instruye a la| DEASPE |Notificaciones.
Direccién de Recursos Humanos para
que realice las gestiones que
corresponda.
PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EI AREA EMISORA
IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION [ SUPERVISION Jégq% APROBACION | APROBACION
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Actividad Responsable Documentacién
_- empleada
6.11 Archiva el informe, el expediente y los Centro Solicitud,
acuses de recibo de las notificaciones. Exposicién de
motivos,
Constancia expedida
por institucién con
reconocimiento
oficial,
Informe,
Acuse de recibo.
6.12 Notifica al interesado, recibe los acuses Centro Acuse de recibo.
de recibido, archiva el informe y el Informe.
expediente.
Fin del procedimiento.
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Anexo I
México, D.F., {fecha)
EXPOSICION DE MOTIVOS
C.
SECRETARIO EJECUTIVO
PRESENTE
La actividad que pretendo es r@ es
— = \E?/
o 7 Nl o (L3
— N
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|
. Los objetivos son , el programa de
trabajo es el que a continuacion se detalla:
.1
2

El documento que entregaré al término de la actividad sera

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
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Anexo 2

Formato de solicitud para desarrollar actividades académicas, cientificas, de
investigacion y periodisticas

Fecha en que se tramita la solicitud

Nombre del funcionario

Cargo

Area de adscripcion

Rama

Tipo de actividad que solicita,-

Fecha de realizacién de la
actividad y duracién total

Dia(s) de la semana que
involucra la actividad ‘

{marqua con una “x" 8l recuadro corresmndie!}tue) ;
Horario de la actividad de
interés

Horario solicitado :
(considerando el tiempo en
iraslados) -
Actualmente asiste a eventos
organizados por el CFD
{marque con una "x" el recuadro
correspondiente)

FIRMA DEL INTERESADO

¢.c.p.- Direcclén Ejecutiva o de Unidad correspondiente.- Para su conocimiento,
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