ACU-335-06

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA OTORGAR LICENCIAS CON Y SIN GOCE DE SUELDO
AL PERSONAL ADMINISTRATIVO; PARA OTORGAR PERMISOS PARA
DESARROLLAR ACTIVIDADES ACADEMICAS, CIENTIFICAS, DE INVESTIGACION
Y PERIODISTICAS Al PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA; Y PARA
EFECTUAR LOS TRASPASOS DE RECURSOS PRESUPUESTALES

CONSIDERANDO

1. Que de conformidad con los articulos 123 y 124 del Estatuto de Gobierno del Distrito
Federal, 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.

2. Que conforme al articulo 52, parrafos primero y segundo del Cadigo Electoral del
Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal es un organismo publico
autébnomo de caracter permanente, depositario de la autoridad electoral y
responsable de la funcién estatal de organizar las elecciones locales y los
procedimientos de participacion ciudadana, de caracter permanente, con
personalidad juridica y patrimonio propios.

3. Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 54, inciso a) del Cédigo Electoral
del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal tiene su domicilio y
gjerce sus funciones en todo el territorio del Distrito Federal, contando entre su
estructura con un Consejo General que es su 6rgano superior de direccion.

4. Que en términos del articulo 60, fracciones I, inciso a) y XXVil del Cddigo Electoral
del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal
tiene, entre sus atribuciones, las de aprobar y expedir los procedimientos y demas
normatividad para el buen funcionamiento del Instituto, asi como dictar los acuerdos
y resoluciones necesarios para hacer efectivas las atribuciones conferidas en dicho
numeral y las demas sefaladas en el citado Codigo.

5. Que atento a lo dispuesto por los articulos 62, parrafo primero y 63, fraccién |l del
Cddigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General cuenta con Comisiones
Permanentes para el desempefio de sus atribuciones y supervision del desarrolio
adecuado de las actividades de los 6rganos ejecutivos y teécnicos del Instituto
Electoral del Distrito Federal que auxiliaran al Consejo General en lo relativo a su
area de actividades; y entre dichas Comisiones esta la de Administracion.

6. Que con sustento en el articulo 67, fraccion | del Codigo Electoral del Distrito
Federal, la Comision de Administracion tiene, entre sus atribuciones, la de proponer
al Consejo General, conforme a las Politicas y los Programas Generales del
Instituto, los proyectos de procedimientos administrativos cuya aplicacion sea
referente a recursos humanos, financieros, materiales, adquisiciones, servicios
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generales y control patrimonial, que elabore la Direccién Ejecutiva de Administracion
y del Servicio Profesional Electoral.

7. Que con fundamento en el articulo 79, inciso I) del Cédigo Electoral del Distrito
Federal, la Direccion Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral
tiene, como una de sus atribuciones, la de presentar a la Comisién de
Administracién, los anteproyectos de procedimientos administrativos relativos a su
ambito de competencia.

8. Que para que el Instituto Electoral del Distrito Federal siga contando con la
normatividad interna que asegure una gestion adecuada de los recursos humanos,
materiales y financieros que contribuya a la consolidacion de la confianza en la
institucion, en su personal y en sus resultados, y facilite la implementacion de los
procedimientos administrativos para el mejor gjercicio de sus funciones, la Direccion
Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral presento, a la
Comision de Administracion, los anteproyectos de procedimientos administrativos
siguientes:

a) Procedimiento para otorgar licencias con y sin goce de sueldo al personal
administrativo (CFD DO 008},

b) Procedimiento para otorgar permisos para desarrollar actividades académicas,
cientificas, de investigacion y periodisticas al personal de la rama administrativa
(CFD DO 011), y

¢) Procedimiento para efectuar los traspasos de recursos presupuestales (DF 013).

9. Que la Comision de Administracion, una vez efectuada la revision y analisis respecto
de las propuestas presentadas por la Direccién Ejecutiva de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral, en relacion con los anteproyectos de procedimientos
administrativos sefialados en el considerando que antecede, mediante oficios
CAD/123/2006 de 29 de septiembre de 2006 y CAD/124/2006 de 2 de octubre de
2006, informé al Consejero Presidente del Consejo General que, durante la novena
sesion ordinaria celebrada el 27 de septiembre de 2006, y tercera ordinaria
celebrada también el 27 de septiembre de 2006, misma que se encontraba en
sesion permanente desde el 20 de marzo del mismo afio, determind aprobar por
unanimidad, los citados anteproyectos de procedimientos administrativos, por lo que
en este acto los somete a la consideracion de este Consejo General, en términos de
los documentos correspondientes que como anexo forman parte del presente
Acuerdo.

Por lo antes expuesto, con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 52, parrafos primero y segundo, 54, inciso a), 60,
fracciones |, inciso a) y XXVII, 62, parrafo primero, 63, fraccion Ill, 67, fraccidén | y 79,
inciso 1) del Cddigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal emite el siguiente:
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ACUERDO
PRIMERO.- Se aprueban los procedimientos administrativos siguientes:

d) Procedimiento para otorgar licencias con y sin goce de sueldo al personal
administrative (CFD DO 008);

e) Procedimiento para otorgar permisos para desarrollar actividades académicas,
cientificas, de investigacién y periodisticas al personal de la rama administrativa
(CFD DO 011), ¥

f) Procedimiento para efectuar los traspasos de recursos presupuestales (DF 013).

Lo anterior, en los terminos de los documentos correspondientes que como anexo
forman parte del presente Acuerdo, en los que se detalla, para cada uno de ellos, la
justificacion correspondiente.

SEGUNDO.- Ei presente Acuerdo entrard en vigor a partir del dia habil siguiente al de
su aprobacion.

TERCERO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo comunique el contenido del presente
acuerdo al personal del Instituto Electoral del Distrito Federal, por conducto de los
titulares de las areas respectivas, para su debida observancia y cumplimiento en el
ambito de sus atribuciones.

CUARTO.- Publiquese ei presente Acuerdo en los estrados del Instituto Electoral del
Distrito Federal y en el sitio del Instituto en Internet: www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron en lo general por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales
y desechada en lo particular la propuesta de la representante del Partido Verde
Ecologista de México en lo referente a explicar los criterios para autorizar las licencias
con o sin goce de sueldo por unanimidad de votos en contra de los CC. Consejeros
Electorales integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal,
en sesion publica de fecha nueve de noviembre de dos mil seis, firmando al calce, el
Consejero Presidente y el Secretaric del Consejo General del Institto Electoral del
Distrito Federal, con fundamento en los articulos 71 inciso g) y 74 inCiso n) del Cédigo
Electoral del Distrito Federal, doy fe.

El Consejero Presidente

Dr. Isidro H. irez
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PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LICENCIAS CON Y SIN GOCE DE SUELDO

AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

CODIGO: PROCEDIMIENTO CFD DO 008

ELABORO: Lic. Laura Rosales Avalos, Jefatura del Departamento de Registro

SUPERVISO: Lic. Sergio Aquiles Gonzilez Godinez, Direccién de Operacién

YVo. Bo.: Mtro. Rubén R. Garcia Clarck, Direccion del Centro de Formacién y

Desarrollo

Lic. Carlos Nava Pérez, Direccion Ejecutiva de Administracion y del

Servicio Profesional Electoral

APROBO: Comision de Administracion

APROBO: Consejo General
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1.0 Objetivo

Establecer los pasos y criterios para otorgar licencias con y sin goce de sueldo al personal

administrativo del Instituto con motivo de la realizacidn de actividades académicas o de

investigacion, en materias afines a los intereses y principios del Instituto.

C U 0O O D

Secretaria Ejecutiva

Comision de Administracion

Centro de Formacion y Desarrollo

Personal de la rama administrativa

2.0 Alcance

Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral

3.0 Generalidades

En apego a lo establecido en los articulos 67, fraccion I y 130, fraccion I, inciso d) del
Cdédigo Electoral del Distrito Federal (Codigo), asi como 24, 25, 26, 27, 28, 29 y 30 del

Estatuto del Servicio Profesional Electoral, y demas personal que labore en el Instituto

, Electoral del Distrito Federal (Estatuto), la Direccioén Ejecutiva de Administracion y del

Servicio Profesional Electoral (DEASPE), a través del Centro de Formacion y Desarrollo

(Centro) presenta el procedimiento para otorgar licencias con y sin goce de sueldo al

personal administrativo.

a) El articulo 67 fraccion 1 del Cddigo sefiala que la Comisiéon de Administracion,

tiene como atribucion proponer al Consejo General, conforme a las Politicas y los

Programas

Generales del Instituto, los

proyectos de procedimientos

administrativos cuya aplicacion sea referente a recursos humanos, que elabore la

DEASPE.
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b) El articulo 130, fraccién I, inciso d) del Cddigo especifica que el Estatuto regulara

los permisos y licencias.

c¢) Conforme al articulo 24 del Estatuto, la licencia ¢s la autorizacion que por escrito
se otorga a un trabajador para ausentarse temporalmente del Instituto, por un
término maximo de un afio, con o sin goce de sueldo, con el objeto de efectuar
actividades académicas o de investigacion en materias afines a los intereses y

principios del Instituto.

En el caso del personal administrativo las licencias serdn autorizadas por el
Secretario Ejecutivo, dichas licencias contendran la opiniéon de la Comisién de

Administracion.

d) De acuerdo con el articulo 25 del Estatuto la DEASPE a través del Centro,
someterd a la consideracién de la Comision de Administracidn el anteproyecto de
procedimiento administrativo para la operacién de permisos y licencias del

personal del Instituto.

¢) El Estatuto, en el articulo 26, sefiala que en afio de proceso electoral o de
participacidén ciudadana, no se concederan licencias para surtir efectos en el
periodo comprendido entre el primer dia del mes en que el respectivo proceso dé
inicio y su conclusién. Asimismo, no se autorizardn permisos, sino por causas
graves, debidamente justificadas, o cuando las actividades a desarrollar no

interfieran con la prestacion de sus servicios.

Para el caso de procesos de participacion ciudadana cuya fecha de organizacién
no se encuentre prevista en la ley de la materia, dicho periodo de excepcion

comprenderd desde la emisidn de la convocatoria hasta la conclusion del mismo.
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f) El articulo 27 del Estatuto sefiala que para tener derecho a la licencia por
actividades académicas o de investigacion, se debera contar con un minimo de dos
afios de antigliedad en el Instituto. Para solicitar una nueva licencia, el trabajador
deberd laborar, por lo menos, un periedo igual al otorgado en la licencia inmediata

anterior.,

g) El Estatuto, en el articulo 28, establece que el trabajador del Instituto que goce de
licencia, podra solicitar su reincorporacion antes de que concluya el periodo
otorgado, conforme al procedimiento respectivo. El Secretario Ejecutivo tomara
en cuenta el tiempo que reste de licencia y la disponibilidad presupuestal y

resolverd en un plazo no mayor a 15 dias habiles.

h) Conforme al articulo 29 del Estatuto, los riesgos profesionales y enfermedades no
causadas por el desempefio profesional que sufra el personal y las respectivas
licencias, se regirdn por las disposiciones de la Ley del ISSSTE vy, en su caso, de

la Ley Federal del Trabajo.

i) El articulo 30 del Estatuto sefiala que ¢l Secretario Ejecutivo podra autorizar la
contratacion de personal bajo el régimen de honorarios para cubrir la vacante
temporal generada por una licencia, hasta por un periodo igual al de la licencia

autorizada.

j} El personal Administrativo podra solicitar por escrito al Secretario Ejecutivo la
autorizacién para ausentarse temporalmente del Instituto por un término maximo
de un afio, con o sin goce de sueldo, con el objeto de efectuar actividades
académicas o de investigacién en materias afines a los intereses y principios del

Instituto.
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3.1 Lineamientos Generales

3.1.1 Numero de licencias a otorgarse durante el afio

a) La Comision de Administraciéon (CAD) determinara anualmente, dentro de la primera
sesion correspondiente al ejercicio respectivo, el nimero maximo de licencias que
podran concederse, Dicho nlimero no serda mayor al 5% del total de plazas de la rama

administrativa, siempre que se cumplan los requisitos que a continuacion se establecen.

3.1.2. Otorgamiento de las licencias

a) La solicitud de licencia podra hacerse en todo momento, siempre y cuando ¢l periodo
efectivo de la misma se efectue fuera del proceso electoral o de participacion ciudadana;
en procesos electorales es el lapso comprendido desde el primer dia del mes en el que el
proceso dé inicio hasta su conclusion; en el caso de procesos de participacion ciudadana
el periodo de excepcion comprenderd desde la emision de la convocatoria hasta la

conclusion del mismo.

b) Las licencias para realizar actividades de investigacion o académicas podran
autorizarse siempre que no se afecten las actividades en el Instituto; y cuando los

funcionarios cumplan los siguientes requisitos:

I) Tener cuando menos dos afios de antigiiedad en el Instituto;

1)) Enviar la solicitud con un plazo de hasta 60 dias naturales de
anticipacién al inicio de la actividad objeto de la licencia,
acompaiiandola del programa académico o del plan de trabajo del
proyecto de investigacion y de la exposicién de motivos que incluya

los beneficios que tendra el Instituto al concluir los estudios.
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¢) Los interesados deberan presentar por escrito al Secretario Ejecutivo la solicitud de

licencia requerida, sefialando:

I
1))
110)
V)
V)
VI)

VI

Nombre completo.

Grado de escolaridad.

Cargo, nivel y drea de adscripcion.

Fecha de 1a solicitud de 1a licencia.

Trayectoria laboral en el Instituto.

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, para el caso de investigaciones anexar el

plan de trabajo.

Exposicién de motivos que incluya los beneficios que tendrd el

Instituto al concluir la actividad objeto de la licencia.

El Secretario Ejecutivo remitird el expediente a la DEASPE en un periodo no mayor a 3

dias habiles.

d) Para determinar a los funcionarios que se les otorgaran las licencias con y sin goce de

sueldo, la Direccion Ejecutiva, a través del Centro, realizard un andlisis de las

solicitudes recibidas y sus anexos.

¢) La evaluacion de las solicitudes comprendera:

Y

Que la actividad esté relacionada en materias afines a los intereses y

principios del Instituto.

IT) El beneficio que el funcionario aportara al Instituto con motivo de la

III) La trayectoria laboral del solicitante en el Instituto.

actividad realizada en términos de la licencia y,
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f) La Direccién Ejecutiva, a través del Centro, tendrd 10 dias para realizar un andlisis de
la solicitud con sus respectivos anexos para determinar si cumple con los requisitos
establecidos, v elaborard un informe sobre la solicitud, que turnaré a la DEASPE el cual
contendra una recomendacidén para que sea con o sin goce de sueldo y se enviard al
Secretario Ejecutivo para que con base en el informe, en un plazo no mayor de 5 dias

hdbiles, emita la resolucidn respectiva.

g) La autorizacion con o sin goce de sueldo de la licencia debera recibir la opinién

previa de la CAD.

h) La Direccion Ejecutiva, a través del Centro, notificara al interesado la resolucion en

un periodo no mayor a 5 dias habiles después del fallo.

i) En caso de que la licencia se otorgue con goce de sueldo, la continuidad de la misma,
estard sujeta a la acreditacion de las asignaturas con la calificacion minima aprobatoria
establecida por la Institucidn de que se trate. Si los funcionarios no obtienen la
calificacién minima aprobatoria, el Sectetario Ejecutivo procederd a retirar el goce de
sueldo y, de no acreditarla el siguiente periodo de evaluaciones, perdera el derecho a

continuar con su licencia.

Para los proyectos de investigacion la continuidad estard sujeta al cumplimiento de los

avances comprometidos en el plan de trabajo.

El funcionario que no cumpla de manera satisfactoria con los criterios de aprobacion
sefialados por la institucién o los avances del plan de trabajo, recibe la notificacion de

la cancelacion de la licencia.
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j) Con 5 dias naturales como minimo, previos a que surta efecto la licencia, el

funcionario beneficiario de ésta debera entregar a su superior jerarquico inmediato un

informe detallado de los asuntos pendientes a su cargo. De igual manera realizard la

entrega-recepcion de los bienes que se encuentren bajo su resguardo.

k) El funcionario al que le sea otorgada la licencia debera firmar una carta compromiso

en la cual se especificara:

)
ID)
1)
V)
V)

Vi)

VII)

Nombre completo del funcionario.

Puesto, cargo, nivel y area de adscripcion.

Fecha de solicitud y tipo de licencia otorgada.

Fecha de inicio y término de la licencia.

Actividades a desarrollar durante la licencia (actividades académicas o de
investigacion).

La obligacidon de notificar al Instituto de cualquier modificacion de las
actividades que desempeiiara durante la licencia.

La obligacién de entregar un reporte de las actividades que se realicen y en
su caso, las calificaciones obtenidas y para €l caso de las investigaciones el

proyecto concluido.

VIII) El compromiso de que una vez culminada la licencia continiie laborando

IX)

para el Instituto Electoral del Distrito Federal, por un periodo minimo igual
al tiempo de la licencia gozada.

El compromiso de cumplir las metas establecidas en la solicitud de licencia.

3.1.3 Documentos probatorios de las actividades realizadas

a) Los funcionarios con licencia enviaran trimestralmente a partir del inicio de la

misma al Centro de Formacion y Desarrollo, los documentos oficiales expedidos por la

institucién que corresponda (constancias de estudio y de investigaciones realizadas).
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b) La Direccion Ejecutiva, a través del Centro, informara trimestralmente a la CAD vy al
Secretario Ejecutivo, sobre el desempefio de los funcionarios de la rama administrativa
inscritos en los diversos programas o actividades académicas, objeto de la licencia

otorgada, que lleven a cabo.

4.0 Docurmenrtos Aplicables v/o Anexos

A) Formato de solicitud de licencia

B) Carta compromiso

5.0 Definiciones

» Carta Compromiso.- Documento que el funcionario solicitante remite al Secretario
Ejecutivo una vez que se le notifica la autorizacion de la licencia, y en el que
expone las caracteristicas de las actividades a desarrollar, asi como los términos de

los compromisos que contraerd con la institucion.

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

los beneficios que tendra el Instituto al concluir la actividad objeto de la licencia.

» Funcionario del Instituto.- persona que dentro de la estructura orgéanica realiza una

funcién relacionada con la consecucion de los fines de la institucion,
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Informe.- Es el documento elaborado por el Centro de Formacion y Desarrollo en

el que se establece si se cumplen o no los requisitos para otorgar la licencia.

Informe del balance de los resultados obtenidos.- Una vez que se concluye la
licencia, el funcionario beneficiado remitira al Secretario Ejecutivo este documento,
en el cual hard un valoracién de los resultados y de las experiencias obtenidas

durante el tiempo otorgado.

Licencia.- Es la autorizacion que por escrito se otorga a un funcionario de la rama
administrativa para ausentarse temporalmente del Instituto, por un término méximo
de un afio, con el objeto de efectuar actividades académicas o de investigacion en

materias afines a los intereses y principios del Instituto.

Personal Administrativo.- El personal que no pertenece al Servicio Profesional
Electoral y que desempefia un cargo o puesto en la estructura organizacional del

Instituto Electoral del Distrito Federal.

Plan de trabajo.- Documento que servira como herramienta para planificar la
actividad o proyecto a realizar durante el periodo de la licencia. El cual debera
contener 1) Objetivo 2) Actividades 3) Metas y 4) Periodo para realizar las

actividades.

Reincorporacion.- Es el tramite mediante el cual, un funcionario de la rama
administrativa reanuda sus actividades laborales en el Instituto, después de haber
gozado una licencia dentro del cargo que ostentaba antes de la misma o después de

haber perdido el derecho a ella.

Solicitud de licencia.- Documento que presenta por escrito €l funcionario que desea

desarrollar actividades académicas o de investigacion por periodo maximo de un
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afio, en el que se seflalan: nombre del solicitante, cargo o puesto que desempeiia,
arca a la que se encuentra adscrito; que especifica la actividad que se desea

desarrollar, institucion, lugar en que se realizard, asi como la duracién de la misma,

> Trayectoria laboral.- Es el registro de los cargos o puestos que de manera sucesiva
va ocupando el funcionario dentro de la estructura ocupacional, desde su inicio y

durante toda su estancia en el Instituto.

» Tipos de licencia.- De conformidad con el articulo 24 del Estatuto 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 del procedimiento

Actividad Responsable Document'acwn
RO Requerida
6.1 Solicita por escrito al Secretario Formato de
Ejecutivo, la licencia a través del formato solicitud de
“solicitud de licencia”, anexando la Funci . licencia
“exposicion de motivos” que incluye el uncionario o
programa de trabajo, de estudios o Exposicién de
equivalente. motivos
6.2 Envia a la DEASPE la solicitud de S ar lsthCIFud de
licencia junto con los documentos E(?cre e‘mo ];cenma
soporte para su analisis. Jecutivo ocumentos
soporte
6.3 Solicitud de
Remite la solicitud al Centro para su DEASPE licencia
anélisis. Documentos
soporte
6.4 Recibe y revisa que la solicitud retina los Solicitud de
requisitos establecidos, analiza y elabora teencia
un informe sobre las solicitudes C Documentos
recibidas, el cual contendra la opinion de entro soporte
la Comision de Administracion y la P
envia a la Direccion Ejecutiva. Informe
6.5 Recibe el informe y lo envia al Secretario
Ejecutivo y DEASPE Informe
6.6 Envia a la CAD, para su opinién, el Secretario Inf
informe sobre las solicitudes de licencia. Ejecutivo niorme
6.7 Recibe, emite y remite opiniones al
Secretario Ejecutivo. CAD Informe
6.8 Recibe las opiniones de la CAD, y con
base en ¢stas y ¢l informe emite la
resolucion sobre las solicitudes de 3 )
licencia, de acuerdo con el nimero de Ef':cretta}rio Informe
casos que se autoricen en el afio, e Jecutivo
instruye a la DEASPE para que notifique
a los funcionarios solicitantes.
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Actividad

Responsable

Documentacion

Requerida

6.9

Solicita al Centro la elaboracion de los
oficios de notificacion sobre la
autorizacion provisional, 0 en su caso, la
negativa para gozar de una licencia, asi
como, la elaboracion del Informe de
licencias otorgadas.

DEASPE

Resolucidon

6.10

Elabora y entrega los oficios autorizados,
o bien la negativa para gozar de una
licencia; asi como la claboracion del
informe de licencias otorgadas, ¢l cual
remite a la Direccién Ejecutiva.

Centro

Oficios

Informe de
licencias otorgadas

6.11

Recibe oficio de notificacién

6.11.1

Si, pasa a la actividad 6.14

6.11.2

No, se da terminado ¢l

procedimiento.

por

Funcionario

Oficio

6.12

Recibe el informe de licencias otorgadas
y lo remite a la CAD.

DEASPE

Informe

6.13

Recibe el informe de licencias otorgadas,
para su conocimiento.

CAD

Informe

6.14

Recibe oficio de autorizacidn, prepara y
entrega a su jefe inmediato un informe de
asuntos pendientes y carta compromiso
enviando copia al Centro.

Funcionario

Informe de
asuntos pendientes

Carta Compromiso

6.15

Recibe una copia del informe de asuntos
pendientes, notifica a la Direccion de
Recursos Humanos, y al Titular del Area
correspondiente, el tipo de licencia
otorgada y los archiva en el expediente
del funcionario.

Centro

Informe de
asuntos pendientes

6.16

Ileva a «cabo su proyecto de
investigacion 0 académico;
periddicamente reporta de su
cumplimiento y envia al Centro los
comprobantes oficiales expedidos por la
institucién correspondiente.

Funcionario

Reporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

SUPERVISION

VISTO
BUENO

APROBACION

APROBACION

CFD DG 008

10-0ct-06

e

LRA

SAGG

RRGC/CNP

CAD

CONSEIO
GENERAL

>



PROCEDIMIENTO CFD DO 008

IEDE
R Pdgina 14 de 20
Actividad Responsable Document.acmn
- ORI Requerida
6.17 Recibe periddicamente los reportes y
comprobantes oficiales que avalan el
cumplimiento de las actividades a
. ) ) Comprobantes
desarrollar durante la licencia, ademads de C oficiales
claborar trimestralmente ¢l reporte de los entro
funcionarios beneficiados, el cual se Reporte
remitira a la DEASPE para su envio al
Secretario Ejecutivo.
6.18 Recibe el reporte de los funcionarios con
licencia y lo envia al Secretario DEASPE Reporte
Ejecutivo.
6.19 Recibe, analiza y envia a la CAD el Secretari
reporte de los funcionarios con licencia, Ee.cre e.mo Reporte
para su conocimiento. jecutivo
6.19.1 |En caso de que el funcionario con|Secretario Resolucion
licencia no cumpliera con los criterios de | Ejecutivo
aprobacidén, el Secretario Ejecutivo
procedera a la cancelacion de la licencia.
6.19.2 | Si, continva vigente la licencia.
Pasa al 6.21
6.20 El funcionario que no cumplié de manera
satisfactoria con los criterios de Funci ) Ofici
aprobacion recibe la notificacion de la uncionario 1610
cancelacion de la licencia.
6.21 Al término de la licencia, el funcionario
entrega al F}eptro un comprobante gﬁmal Comprobante
del cumplimiento total de la actividad .

- oficial
desarrollada, un informe del balance de Inf tad
los resultados obtenidos y solicita por|  Funcionario r};torr?:ie resuftados
escrito  al  Secretario  Ejecutivo su obtemaos
reincorporacion al Instituto. O en su Solicitud de
caso, la carta explicativa de su reimncorporacion
conclusién anticipada.

6.22 Recibe la solicitud de reincorporacion y Secretario Solicitud
notifica la fecha de la misma. Ejecutivo Oficio
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Actividad Responsable Document.aclon
- Requerida
6.23 Recibe e integra cxpediente final para
conocimiento de la DEASPE, el Cent Expedi final
Secretario Ejecutivo y la CAD, y lo cntro xpediente fina
archiva en el expediente del funcionario.
Fin del procedimiento
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7.0 Diagrama de flujo

SECRETARIO

FUNCIONARIO CENTRO DEASPE EJECUTIVO CAD
{ INICIO )
¥ 61 62
SCLICITA LICENGIA Y ANEXA Egﬂgﬁ;;ggl‘{IECENclA Y
DOCUMENTOS SOPORTE DOCUMENTOS SOPORTE

¢ 63
RECIBE ¥ REMITE SOLICITUD
DE LICENGIA Y
6.4 DOCUMENTOS SOPGRTE
PARA SU ANALISIS
RECIBE ¥ REVISA QUE LA

SOLICITUD DE LIGENGIA Y
LOS DOCUMENTOS
SOPORTE REUNAN LOS
REQUISITOS -
I |[ESTABLECIDOS, ANALIZA Y
ELABORA LN INFORME DE
LAS SOLICITUDES
RECIBICAS Y LO ENVIA A LA
DIRECCION EJECUTIVA

SOLICITUD

[DOCUMERTOS
|SOPORTE

65

RECIBE INFORME Y LO
1 ENVIA AL SECRETARIO

EJECUTIVO
INFCRME

1]

h 4

RECIBE Y ENVIA A LA CAD,
PARA SU OPINION, EL
INFORME SOBRE LAS
SOLICITUDES DE LIGENCIA

67
y

RECIBE, EMITE Y REMITE
OPINIONES AL SECRETARIO
EJECUTIVO

¥

RECIBE LAS OPINIONES DE
LA CAD, ¥ CON BASE EN
ESTAS Y EL INFORME EMITE
LA RESCLUCION, DE
ACUERDO CON LOS CASOS
QUE SE AUTORICEN EN EL
ARO E INSTRUYE A LA
DEASPE PARA NOTIFIGAR A
105 FUNCIONARIOS

INFORME

|

2]
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FUNCIONARIC SECRETARIO CAD
GENTRO DEASPE EJECUTIVO
RECIBE RESOLUGION E
INSTRUYE PARA
NOTIFICARLA
3 6.10
8.44 ELABORA ¥ ENTREGA OFIGID
| |oE noTIFicACION ¥ ELABORA
INFORME DE LAS LICENCIAS
OTORGADAS
RECIBE OFICIO CE
NOTIFICACION
Lj o2
8,13
RECIBE ¥ REMITE INFORME
DE LICENCIAS OTORGADAS RECIBE INFORME DE
] LICENCAS GTORGADAS
6.11.1 PARA 5U CONOCIMIENTO
6112
sl INFORME
Ne INFORME
FIN
4 6.14
PREPARA Y ENTREGA
INFORME DE ASUNTOS
RENDIENTES Y ENVIA
COPIA AL CENTRO
INFGRME DE
PENDIENTES
L 6.15
RECIBE COPIA Y NOTIFICA A
LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS ¥ AL
TITULAR CEL AREA
6.16
LLEVA A GABG SU
PROYECTO Y REFORTA
PERIODICA MENTE LOS
AVANCES AL CENTRO
COMPROBANTES
OFICIALES
h 4
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FUNCIONARIO GENTRO DEASFE SECRETARIO CAD
EJECUTIVO
8.7
RECIBE PERIODICAMENTE
LOS AVANCES Y ELABORA
REPORTE DE AVANCE
TRIMESTRALES
618
RECIBE ¥ REMITE
TRIMESTRAL MENTE EL
REPORTE DE AVANCES
REPORTE 6.19
A
RECIBE, ANALIZA Y REMITE
INFGRMES TRIMESTRALES DE
JAVANCE A LA CAD PARA SU
CONQCIMIENTO
CUMPLELOS
REQUISITCS DE
APROBACION
8l
NG
RECIBE NOTIFICAGION E::OCEDERA A CONTINUA
r1~—-DE LA CANCELACION | VIGENTE LA
i DE LA LICENCIA [ géricAELiich::ﬂoCNEA LICENCIA
1
1
1
1
|
1
: ¢ 821
1| |comoLuve e periono oE LA 622
: LICENCIA, SOLICITA
! REINCORPORAGION Y ENTREGA RECIBE SOLICITUD DE
Lk, |AL cENTRO COMPROBANTES N REINCORPORACION Y
“PP|CFICIALES Y BALANCEDELOS § | 1 T TR TTTTTTTTT > NOTIFICA LA FECHA DE LA
RESULTADOS OBTENIDOS, EN MISMA
SU CASO CARTA EXPLICATIVA
DE CONCLUSION ANTICIPADA SOLOTUD DE
REINCORPORACION
623
¥
RECIBE E INTEGRA EXPEDIENTE
FiNAL PARA CONQCIMIENTO DE
LA CEASPE, EL SECRETARIO
EJECUTIVO Y LA CAD, ¥ ARCHIVA
EN EL EXPEDIENTE DEL
FUNCIONARIO
FIN
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Anexo 1

Formato de solicitud para solicitar licencia con y sin goce de sueldo

Fecha en que se tramita la solicitud

Nombre:

Grado de escolaridad

Cargo y nivel

IV

Pl

Area de adscripcion

),

S L

/"-.-’1
Tra@ct@ e@

realizar

Desgcripbion de La@\n'@d/a

s TS=
]

Institucién organizadora

Tipo de licencia

Fecha de realizacion de la actividad
y duracion total

Periodo solicitado meses
A partir de cuando solicita la licencia
Firma del interesado
c.c.p.- Las que el interesado considere convenientes.- Para su conacimiento.
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Anexo 2
México, D.F., (fecha)
CARTA COMPROMISO

LIC. OLIVERIO JUAREZ GONZALEZ

SECRETARIO EJECUTIVO DEL

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
PRESENTE

Por medio de la presente me comprometo a:

+ Nofificar al Instituto de cualquier modificacion de las actividades que
desempefiaré durante la licencia;

+ Entregar un reporte de las actividades que realizaré y, en su caso, las
calificaciones que obtenga, asi como el proyecto concluido de mi
investigacion;

+ Que una vez culminada mi licencia continuaré laborando para el Instituto
Electoral del Distrito Federal, por un periodo minimo igual al tiempo de la

licencia, y
+ A cumplir con las metas establecidas en la solicitud de la licencia.
] J—
Fecha de solicitud y tipo de licencia a
otorgarse: o~ Ao ) Qr F ( O )
Fech/,d&;nlmo y términgde IgTicencian | 7 [ | 3~
N

Aftivi sa ollarge tr:jﬂtj]:j ]_/
ligencia IVI Hes gcagémi
inve tlgaC!

ATENTAMENTE

Nombre del Funcionario
Puesto, Cargo y Nivel
Area de adscripciodon

c.C.p.~ Las que el interesado considere convenientes,- Para su conociriento,
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PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR PERMISOS PARA DESARROLILAR ACTIVIDADES
ACADEMICAS, CIENTIFICAS, DE INVESTIGACION ¥ PERIODISTICAS AL PERSONAL
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

CODIGO: PROCEDIMIENTO CFD DO 011

ELABORO: Lic. Laura Rosales Avalos, Jefatura del Departamento de Registro
SUPERVISO: Lic. Sergio Aquiles Gonzalez Godinez, Direccion de Operacion

Vo, Bo.: Mtro. Rubén R. Garcia Clarck, Direccion del Centro de Formacion y

Desarrollo

Lic. Carlos Nava Pérez, Director Ejecutivo de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral

APROBO: Comisién de Administracion

APROBO Consejo General
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1.0 Objetivo

Establecer los criterios y pasos mediante los cuales el personal de la rama administrativa
del Instituto Electoral del Distrito Federal podrd solicitar permisos para desarrollar

actividades académicas, cientificas, de investigacion y periodisticas.

2.0 Alcance

Comision de Administracion
Secretaria Ejecutiva
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral

Centro de Formacién y Desarrollo

o o g o0 o

Funcionarios de la rama adminisirativa

3.0 Generalidades

Con base en lo dispuesto en los articulos 67 fraccion I, 130 fraccion I inciso d) del Cédigo
Electoral del Distrito Federal (Codigo), asi como 23, 25 y 26 del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito
Federal (Estatuto), la Dircccidén Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral (DEASPE), a través del Centro de Formacion y Desarrollo (Centro) presenta el
procedimiento para otorgar permisos para el desarrollo de actividades académicas,

cientificas, de investigacién y periodisticas al personal de la rama administrativa.
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3.1 El Codigo sefiala en el articulo 67, fraccion I, que es atribucion de la Comision de

administracion proponer al Consejo General conforme a las politicas y los
programas generales del instituto, los proyectos de procedimientos administrativos
cuya aplicacion sea referente a recursos humanos, que elabore la Direccion

Ejecutiva.,

3.2 El Cddigo sefiala en ¢l articulo 130, fraccion 1, inciso d) que el Estatuto regularé los

permisos y licencias.

3.3 El articulo 23 del Estatuto establece que el permiso cs la autorizacién por escrito

que 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 expresa del
Secretario Ejecutivo, siempre que estén debidamente justificadas, que no excedan
de seis horas a la semana y no afecten la oportuna y cficaz realizacion de sus

actividades.

Los permisos para realizar las actividades sefialadas seran autorizados siempre y
cuando se realicen en una institucion con reconocimiento oficial. El trabajador
notificard con documentos oficiales de la institucidn correspondiente, la duracion de

las actividades.

3.4 Conforme al articulo 25 del Estatuto la DEASPE a través del Centro, sometera a la

consideracion de la Comision del Servicio Profesional Electoral y de la Comisidn de
Administracion, segin corresponda, el anteproyecto de procedimiento

administrativo para la operacién de permisos y licencias del personal del Instituto.

3.5 El Articulo 26 del Estatuto sefiala que en afio de proceso electoral o de participacién

ciudadana, no sc autorizardn permisos, Sino por causas graves, debidamente
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justificadas, o cuando las actividades a desarrollar no interfieran con la prestacion

de sus servicios.

Para el caso de proceso de participacion ciudadana cuya fecha no se encuentre
prevista en la ley de la materia, dicho periodo de excepcion comprenderd desde la

emision de la convocatoria hasta la conclusion del mismo.

3.6 Los funcionarios de la rama administrativa interesados en un permiso deberan
presentar al Centro de Formacion y Desarrollo la solicitud por escrito para
desarrollar actividades académicas, cientificas, de investigacion y periodisticas;
cuando menos con 25 dias naturales de anticipacion al inicio de la actividad a

desarrollar.

3.7 La solicitud debera ir acompafiada por los siguientes documentos:

» Exposicion de motivos,
» Carta aceptacién o constancia expedida por la institucién correspondiente
(en caso de no contar con la actual, se podra sustituir por la presentada

anteriormente.)

3.8 El Centro realizar4 un andlisis de la solicitud con sus respectivos anexos para
determinar si cumple con los requisitos establecidos, y elaborard un informe sobre
la solicitud, en un periodo no mayor a S dias habiles, que turnaré a la DEASPE para

ser remitido a la Comisién de Administracién (CAD) para su conocimiento.

3.8.1 Con base en el informe, el Secretario Ejecutivo determinard, en un periodo no

mayor a 10 dias héabiles, otorgar o negar el permiso.
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3.8.2 Una vez que sea autorizado el permiso, €l Centro notificard al funcionario

solicitante la resolucidén, de esto se informard también a la CAD para su

conocimiento.

3.8.3 Al finalizar el permiso, el funcionario beneficiado se obliga a presentar un

informe de las actividades desarroliadas.

3.8.4 Los casos no previstos serdan resueltos por la CAD,

Documentos aplicables

4,0 Documentos aplicables o anexos

»  Solicitud,
»  Exposicidn de motivos;
» Carta de aceptacion o constancia expedida por la institucion correspondiente.
» Informe sobre la solicitud; y
» Autorizacion del Secretario Ejecutivo para realizar actividades cientificas, de
investigacidn y periodisticas
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5.0 Definiciones

Autorizacion.- Es el documento emitido por ¢l Secretario Ejecutivo por el que
aprueba la solicitud para desarrollar actividades académicas, cientificas, de

investigacion y periodisticas.

Constancia expedida por Institucion c¢on reconocimiento oficial.- Es cl
documento emitido por una institucién reconocida por el Estado mediante el cual se
acredita la aceptacion del funcionario solicitante para realizar la actividad; o bien

muestra que se encuentra realizando tramites para obtener la aceptacion.

Este documento deberd incluir el lugar donde se llevard a cabo la actividad, el

horario, los dias y la duracion total.

Exposicion de motivos.- Documento que clabora el funcionario de la rama
administrativa, mediante el cual explica en qué consiste la actividad a desatrollar y
sus objetivos asf como el programa de trabajo que llevaré a cabo y el documento a

entregar para respaldar la actividad desarrollada.

Funcionario del Instituto.- persona que dentro de la estructura orgénica realiza una

funcidn relacionada con la consecucion de los fines del institucion.

Informe.- Es el documento elaborado por el Centro de Formacion y Desarrollo en

el que se establece si se cumplen o no los requisitos para otorgar el permiso.

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 investigacion y
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periodisticas, con la autorizacién expresa del Secretario Ejecutivo, siempre que
estén debidamente justificadas, no excedan de seis horas a la semana vy no afecten la

oportuna y eficaz realizacion de sus actividades.

Los permisos para realizar las actividades académicas, cientificas, de investigacién
y periodisticas seran concedidos, siempre y cuando, las mismas se realicen en una

institucion con reconocimiento oficial.

Personal Administrativo.- El personal que no pertenece al Servicio Profesional
Electoral y que desempefia un cargo o puesto en la estructura organizacional del

Instituto Electoral del Distrito Federal.

Solicitud.- Documento que presenta por escrito el funcionario de la rama
administrativa que desea participar en el desarrollo de actividades académicas,
cientificas, de investigacion y periodisticas, cn ¢l quc se sefialan: nombre del
solicitante, cargo o puesto que desempefia, drea 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 realizara, asi como la duracién de la misma.

Asimismo, deberd indicar el horario en que se ausentaré de la oficina, especificando

los dias de la semana y los meses, que requiere dicho permiso.
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0.0 Descripcion del procedimiento

- Documentacion
Actividad Responsable .
requerida
6.1 Recibe solicitud y documentos soporte Centro Solicitud,
para realizar actividades académicas Exposicién de motivos,
sienti investigacio . .
Lle{ltxgctal.s, de investigacion o Constancia expedida por
perlogisticas. institucién con
reconocimiento oficial.
6.2 Analiza la solicitud, la documentacion Centro Documentos soporte
presentada y elabora un informe sobre Informe
el cumplimiento de los requisitos para
obtener ¢l permiso y lo turma a la
DEASPE.
6.3 Recibe ¢l  informe sobre el| DEASPE
cumplimiento de los requisitos para Informe
obtener el permiso y lo presenta al
Secretario Ejecutivo, asi como a la
CAD, para su conocimiento.
6.3.1 Recibe el informe y conocc de las CAD Informe
solicitudes que se recibieron.
6.4 Recibe y analiza et informe y, en su| Secretarioc |Informe
caso, lo valida, Ejecutivo
6.5 Instruye la notificacion del sentido de| Secretario |Resolucidn
la resolucion. Ejccutivo
6.6 Recibe y turna al Centro las| DEASPE | Resolucién
instrucciones sobre la notificacién de
la resolucion y también lo envia a la
CAD para su conocimiento.
6.7 Recibe  instrucciones sobre Ia Centro Resolucidn
resolucion y prepara las notificaciones
correspondientes,
Si el dictamen fue favorable, realiza la
actividad 6.8
Si el dictamen no fue favorable realiza
la actividad 6.10
6.8 Recibe el informe de los permisos CAD Informe
otorgados.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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.. Documentacion
Actividad Responsable
empleada
6.9 Notifica la resolucion del Secretario Centro Notificacion
Ejecutivo al Titular de la DEASPE, al Acuse de recibo
Titular del area administrativa que
corresponda, a la Direccion de
Recursos Humanos y al interesado.
6.10 Archiva los documentos soporte y el Centro Documentos
acuse de recibo de la notificacion al Acuse de recibo.
interesado.
6.11 Al finalizar el permiso, el funcionario| Funcionario {Informe
beneficiado envia un informe de las
actividades desarrolladas al Centro.
6.12 Recibe y archiva el informe de las Centro Informe
actividades desarrolladas.
Fin del procedimiento.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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7.0 Diagrama de Flujo

COMISION DE SECRETARIO DEASPE CENTRO
ADMINISTRACION EJECUTIVO
6.1
Recibe solicitud y
documentos soporte para
realizar actividades
académicas cientificas,
de Investigacion o
periodisticas.
Selicitud
Exposicion
de motivos
Documento
institueion
vy 62
Analiza la solicitud, la
documentacion
presentada y elabora
un infarme sobre el
curnplimiento de los
requisitos para obtener
6.3 el permiso y lo turna a
6.3.1 la DEASPE.
Recibe el informe Soficiind
sobre el cumplimiento Gl
Recibe ol Informe y de los requisitos para
conoce de las abtener el permiso y lo Exposicion
solicitudes que se < presenta al Secretario de motivos
recibieron, Ejecutivo, asi como a
la CAD, para su Documento
conocimiento. institueidn
Informe Solicitud
Exposicién
de motves
A Documanto
inshtucion
Infarme
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COMISION DE SECRETARIOQ DEASPE CENTRO
ADMINISTRACION EJECUTIVO

6.4

Recibe y analiza e! informe
¥, en su caso, lo vakda,

Solcitud

Exposicion
de motivos

Bacumento
nstitucion

6.5

6.6 6.7

Instruye la notificacién del

! ) Recibe y turna al Centro de
sentido de la resolucidn,

las instrucciones sobre la Recibe instrucciones sobre
| netificacién de (a resolucion la resolucion y prepara las
y tamblén lo envia a la CAD T notificacianes

para su conocimiento. correspondientes.

Solicitud

Sohcuud Solicitud

Exposicion
de motivos

6.8

XpOSICIGN
de motivos

Documente

nstituckin Booumento
Reacibe el informe de los institucion

permisos otorgados

insbiiucion
Resolucién

Resalucion Resolucién

informe Nolfficacién

£l dictamen fue favorablgh
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PEASPE

CENTRO

FUNCIONARIO

6.9

Notifica la resoluctén del
Secretario Ejecutivo al
Titular de la DEASPE, al
Titular del drea
administrativa que
carresponda, a la
Diregcion de Recurses

Humanes ¥ al interesado,

Documentcs
soporte

y 641

Notificacibn

0

Archiva gl informe, los
documentos soporte y el
acuse de recibo de la
notificacion al inferesado.

6.1

soporte

6.

Documentos

12

Recibe y archiva el
informe de las actividades
desarrolladas.

Al finalizar el permisc, el
funcionario beneficiado
envia un informe de las
actividades desarrolladas
al Centro.

Informe

<

Informe

Fin
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Anexo 1
Fecha
EXPOSICION DE MOTIVOS
LIC. OLIVERIO JUAREZ GONZALEZ
SECRETARIO EJECUTIVO
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITC FEDERAL
PRESENTE
La actividad que pretendo desarrollar es que imparte ia
, los dias en un horario de a horas en
el periode comprendido del al de , Con una duracién de horas. Los
Objetivos SOM....occcviir e , el programa de trabajo es el que a continuacion se
detalla:
1

los que pretendo desarrollar ia actividad son

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

c.c.p.~ Las que el interesado considere convenientes.- Para su conocimiento.
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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

"Fecha de realizacion de la
actividad y duracién total

pondiente).: : i
Horario de la actw:dad de
interés

e
anolef tiomporen trasiadod) |
Actualmente asiste a eventos

organizados por el CFD
(marque con una “x" el recuadro
correspondiente)

FIRMA DEL INTERESADO

©.C.p.~ Las que el interesado considere convenientes.~ Para su conocimiento.
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“PROCEDIMIEN TO PARA EFECTUAR LOS TRASPASOS DE RECURSOS
PRESUPUESTALES”

1 DE 14
PROCEDIMIENTO DF 013

1.0 Objetivo

Establecer un mecanismo eficiente y eficaz que permita efectuar traspasos de
recursos presupuestales entre partidas de los capitulos y areas ejecutoras del
gasto, con objeto de cubrir requerimientos necesarios para el mejor cumplimiento
de los programas y proyectos del Instituto Electoral del Distrito Federal.

2.0 Alcance

Presidencia del Consejo General
Consejeros Electorales
Secretario Ejecutivo

Comision de Administracion
Direcciones Ejecutivas
Direcciones de Unidad
Contraloria Interna

Direccion de Finanzas

A%
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3.0 Generalidades

La Secretaria Ejecutiva sera la instancia responsable de autorizar traspasos de
recursos presupuestales tanto de origen como destino, dentro de un mismo
proyecto, de un proyecto a otro, entre programas; asi como entre unidades
responsables para los Capitulos 1000, 4000, 5000 y 6000; y la Direccién
Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral sera la
responsable de autorizar traspasos de recursos presupuestales tanto de origen
como destino, dentro de un mismo proyecto, de un proyecto a otro, entre
programas; asi como entre unidades responsables en los cuales solo se involucren
los Capitulos 2000 y 3000.

El Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional Electoral,
deberd verificar que los traspasos de recursos presupuestales que remita para
autorizacion del Secretario Ejecutivo, estén apegados a lo que establecen las
Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del IEDF.

El Director Ejecutivo de Administracién y del Servicio Profesional Electoral,
remitira al Secretario Ejecutivo los traspasos de recursos presupuestales para
autorizacidén, con anticipacion a la ejecucidon del gasto, a excepcion de los
traspasos de cierre mensual y de los que resulten por la aplicacidn de los articulos
27 vy 28 de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad
del IEDF.

La unidad responsable solicitante debera justificar plenamente la necesidad de los
traspasos de recursos presupuestales y remitirlo mediante oficio a la Direccion de
Finanzas, con copia para el Secretario Ejecutivo, la Comisidén de Administracion

y la DEASPE.
/\/\\\l
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Los traspasos de recursos presupuestales Gnicamente podran realizarse dentro de
un mismo ejercicio presupuestal.

Los traspasos de recursos presupuestales deberan efectuarse conforme a lo
establecido en las Normas Generales de Programacidn, Presupuesto vy
Contabilidad del IEDF y cuando el origen de los recursos acumulados no
corresponda Unicamente al mes en que se registra, deberd de adicionarse el
calendario de aplicacion correspondiente, sefialando el periodo de aplicacion de
los montos a traspasar, respetando el calendario de gasto original, e incluyendo en
su caso, la leyenda “Se anexa calendario de aplicacion” en el texto de
justificacion del traspaso.

La Direccion de Finanzas a través de la Subdireccidn de Programacién vy
Presupuesto sera la responsable de registrar y llevar un control de los
movimientos efectuados.

La DEASPE informara trimestralmente a la Comision de Administracion, una vez
concluido el cierre correspondiente, sobre los ftraspasos de recursos
presupuestales autorizados.

Cuando por razones financieras exista un ajuste superior al 25% del presupuesto
anual asignado a un 6rgano del Instituto, la DEASPE, en coordinacién con el irea
involucrada, participard en la propuesta de ajuste al contenido orgénico y/o
financiero de los programas correspondientes, la cual serid integrada por la
Direccidn Ejecutiva y presentada a la Junta Ejecutiva para su revision. La
Comision de Administracion debera remitir a la Junta Ejecutiva su opinién
respecto a los ajustes propuestos.

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION Vo.Bo, APROBACION
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La Junta Ejecutiva enviard al Consejo General del IEDF, por conducto de su
Presidente, las modificaciones correspondientes, las cuales incluirdn la
justificacion respectiva, asi como la relacion pormenorizada del contenido y
propdsito de los ajustes, para efectos de su aprobacion.

Para efectos de control interno, se designara un folio a los traspasos registrados en
el ejercicio correspondiente de la siguiente manera:

e A los traspasos solicitados por las areas se les designara un folio numérico
consecutivo.

e A los traspasos de cierre mensual se les designard un folio numérico
consecutivo seguido de la literal “A”.

e A los traspasos que resulten de la aplicacion de los articulos 27 y 28 de las
Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del
IEDF, se les designara un folio numérico consecutivo seguido de la literal
“B”.

e Los traspasos que por un hecho superveniente se presenten para su registro
se les designara un folio numeérico seguido del término “Bis”.

Los traspasos de cierre mensual, asi como los que resulten de la aplicacion de los
articulos 27 y 28 de las Normas Generales de Programacidn, Presupuesto y
Contabilidad del IEDF, seran elaborados por Ia DEASPE a través de la Direccidn
de Finanzas y no requerirdn de oficio de solicitud de las areas, asi como el de
envio correspondiente.

Los traspasos de cierre de ejercicio presupuestal, seran elaborados por la
DEASPE a través de la Direccién de Finanzas y autorizados por la Secretaria
Ejecutiva y la DEASPE, en virtud de que ya no involucran requerimientos
especificos de las dreas ejecutoras de gasto. VK
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1.- Solicitud de traspaso de recursos presupuestales

2.- Instructivo para el llenado de la solicitud de traspaso de Recursos

Presupuestales.
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5.0 Definiciones

Traspasos de recursos presupuestales: Son los movimientos de recursos
financieros entre partidas presupuestales para cubrir requerimientos que permitan
cumplir con los programas, proyectos y metas comprometidas en ¢l programa
operattvo anual.

Presupuesto: Son los recursos financieros con que cuenta una unidad responsable
de gasto, para cumplir con los objetivos y metas establecidas en un ejercicio
presupuestal.
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6.0 Descripcion

Actividad

Responsable

Do¢. Empleada

6.1 Define con precision sus
necesidades de traspasar recursos
presupuestales, y elabora la
solicitud de traspaso de recursos
presupuestales en 2 tantos (ver
anexo 1).

Unidad Administrativa
solicitante.

Solicitud de traspaso de
recursos presupuestales,
con los siguientes datos:

Fecha.

Numero
consecutivo del
area.

Area y proyecto
que se afecta
presupuestal-
mente.

Nombre del
solicitante.
Justificacion plena
de los motivos por
los que se desea

realizar los
traspasos y
periodo de
aplicacion.

Claves
presupuestales

origen, el importe
a traspasar, las

claves presup.,
destino 'y el
importe que
reciben.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION SUPERVISION

Vo.Bo.

Fi
APROBACION *

DF 013 SEP 2006

JCGP CKCH

CNP

CAD/CG




Leor

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

8 DE 14
PROCEDIMIENTO DF 013

Actividad

Responsable

Doc. Empleados

6.2 Recaba Vo. Bo. y firma del
Titular del area solicitante en los 2
tantos de la solicitud de traspaso
de recursos presupuestales.

6.3 Envia mediante oficio los 2
tantos de la solicitud de traspaso
de recursos presupuestales a la
Direccidn de Finanzas, con copia
para el Secretario Ejecutivo, la
Comisién de Administracién y la
DEASPE.

6.4 Recibe documentacidn, revisa
que tenga los siguientes datos:

e Fecha.

e Numero consecutivo del
area.

e Area, departamento o
proyecto  que  afecta
presupuestalmente,

¢ Nombre del solicitante,

o Justificacion plena que

motiva realizar los
traspasos.
¢ Claves presupuestales

origen y destino, importe a

traspasar, y el importe que

reciben.
Verifica si
presupuestal.

tiene suficiencia

Direccion de Finanzas.

Solicitud de traspaso de
recursos presupuestales.

Solicitud de traspaso de
recursos presupuestales.
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Actividad Responsable Doc. Empleados
6.4.1 Si no tiene suficiencia
presupuestal devuelve al drea
solicitante para correccion
{(continua en el punto 6.1).

642 Si tiene suficiencia Solicitud de traspaso de
presupuestal, firma en el recuadro recursos presupuestales.
numero 15 del Anexo 1.

6.5 Si la solicitud corresponde a
los capitulos 2000 y 3000 lo turna
a la autorizacién del Director
Ejecutivo de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral, Si
los traspasos afectan los capitulos
1000, 4000, 5000 y 6000 envia
mediante oficio de la DEASPE.
para la autorizacion de la
Secretaria Ejecutiva, en todos los
casos €l Director Ejecutivo de la
DEASPE, verificard que se
cumpla con la normatividad.

6.6 Recibe documentacion, revisa | Direccion Ejecutiva de
que esté completa, autoriza y firma | Administracién y del
los 2 tantos de la solicitud de |Servicio Profesional
traspaso de recursos | Electoral.
presupuestales y turna a la
Direccion de Finanzas.

6.7 Recibe documentacion, revisa | Secretaria Ejecutiva.
que esté completa, autoriza y firma
los 2 tantos de la solicitud de
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Actividad Responsable Doc. Empleados
traspaso de recursos
presupuestales 'y envia mediante
oficio ala DEASPE.
6.8 Recibe de la Secretaria |Direccidn de Finanzas. |Solicitud de traspaso de

Ejecutiva la solicitud de traspaso
de recursos presupuestales
correspondiente a los capitulos
1000, 4000, 5000 y 6000 mediante
oficio debidamente autorizado y
de la DEASPE la solicitud de
traspaso de recursos
presupuestales correspondientes a
los Capitulos 2000 y 3000
debidamente autorizado.

6.9 Procesa los ftraspasos de
recursos presupuestales
autorizados, devuelve al drea
solicitante con oficioc de la
DEASPE copia fotostitica de
solicitud de traspaso de recursos
presupuestales, se queda con los 2
tantos originales para su control.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

recursos presupuestales.

Oficio y copia de solicitud
de traspaso de recursos
presupuestales.
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7.0 Diagrama de Flujo

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE FINANZAS

DIR. EJEC. DE ADMON. Y
DEL SERV. PROF. ELEC.

INICIO

6.1
DEFINE NECESIDADES
DE TRASPAS0S DE
RECURSOS
PRESUPUESTALES Y
ELABORA SOLIGITUD, 6.4
RECIBE DOC. Y
VERIFICA QUE
~P»{ CONTENGA DATOS Y 6.6
SUTF',ESEQC, A RECIBE DOC., REVISA
6.2 PRESUPUESTAL. QUE ES&E ECESMI_FI'ELETA
RECABA Vo.Bo, Y |  PROCESADA POR
DEL AREAEN LOB 2 8 41 LADIR, DE
TANTOS DE LA FINANZAS
SOLICITUD LTIENE DEVUELVE AL AREA STRP,
_SUFICIENCIA SOLICITANTE PARA
PRESUPUESTA CORRECION.
6.3 6.4.2 ¢
ENVIA LOS 2 TANTOS
DEH&%’;&%E%% DE FIRMA EL RECUADRO @ v
RECURS0S NUMERQ 15  DEL
PRESUPUESTALES A ANEXO 1.
LA DIR DE FINANZAS.
SE S.T.RP.
CAD 6.5
TR BT
DHASPE ¥ 2000 TURNA A
LA DEASPE, 1 ES
PARA LOS CAP 1000,
400G , 5000Y 6000,
TURNA A LA S.EJEC.
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SECRETARIA EJECUTIVA DIRECCION DE FINANZAS
8.7
RECIBE DCC,
REVISA QUE ESTE
COMPLETA Y
TENGA DISP,
PRESUPUESTAL
VALIDADA POR LA
NIR NF FINANZAS B
6.8
RECIBE DE SEC EJEC
LAS SOL. DE TRASP. DE
LOS CAPITULOS 1000,
} 4000, 5000 Y 6000 Y DE LA
DEASPE DE LOS
CAPITULOS 2000 Y 3000
S5TRP
6%
PROCESA LQOS
TRASP DE REC.
PRES. DEVUELVE
CON OFICIC CCPRIA
FOTOST. DE LA SOL.
DE TRASP, Y SE
QUEDA CCN 2
TANTCS ORIGINALES
FIN
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ANEXO 1
Q !"" SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTALES
Eg‘!j!& ]
A LAND I ;\ms{l DiA [ CONSECUTIVG ' !Htjfm DR
) 1 2 (3),
AREA PROYECTO
(43
NOMBRE DEL SOLICITANTE {5}
(%)
TS TETCATTON
DEL LO(S)
. €3]
TRASPASOS
CLAVE(E] APORTE QUE CLAVE(S) o
PRESUPUESTALIES) PRESUPUESTALIGE IMPORTE QUE
(ORIGEN) TRABFASA(N) RE (Degﬂmf;'-(f“s) RECIBE (V)
(B} 8} (1 {11)
TOTALES (12) TAOTALES {32}
TITULAR DEL AREA SECRETAR[% EJECUTIVO DIRECCION DE FINANZAS
DR, BJEC. DE ADMON. ¥
DEL SERV. PROFESIONAL BELEC,
13 {14) 1%
Nombra y Firma Aultoriza Froceso y verifiss informacion N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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ANEXQO 2

2oL R —

oC ~1 O Lh

10

11
12
13

14

15

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA
SOLICITUD DE TRASPASO DE RECURSOS PRESUPUESTALES

La fecha de elaboracion del formato.

Numero consecutivo del area.

El nimero de hoja del total de hojas presentadas en el formato.

Nombre de la Direccion Ejecutiva o de Unidad que requiere realizar los traspasos de
recursos presupuestales.

El nombre del proyecto que se afecta (origen). Si son mas de dos poner (Varios).

Nombre del titular del drea que solicita el traspaso de recursos presupuestales.

Motivo del traspaso de recursos presupuestales y periodo de aplicacion.

Claves numéricas que identifican a la unidad responsable del gasto y la partida
presupuestal.

El monto en pesos de lo que traspasa.

Las claves numéricas que identifican a la unidad responsable del gasto y la partida
presupuestal a la que se traspasan recursos.

El monto en pesos de lo que recibe.

El resultado de la suma vertical de la columna.

El nombre y firma autégrafa del titular del drea que solicita el traspaso de recursos
presupuestales. En caso de los traspasos de cierre de ejercicio, nombre y firma autdgrafa de
el Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

Nombre y firma autdgrafa de la persona que autoriza los traspasos de recursos
presupuestales (el Secretario Ejecutivo autorizara los traspasos de recursos a los capitulos
1000, 4000, 5000 y 6000 tanto original como destino y el Director Ejecutivo de
Administracién y del Servicio Profesional Electoral los traspasos que afecten solamente
los capitulos 2000 y 3000). En caso de los traspasos de cierre de gjercicio, nombre y firma
autografa de el Secretario Ejecutivo.

Nombre y firma del Director de Finanzas, responsable de procesar y verificar la
informacion.
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