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INSTITUTO ELECTORAL

DEL DISTRITC FEDERAL J u N TA EJ Ec U T l VA

REANUDACION DECIMA SEGUNDA SESION
EXTRAORDINARIA DEL ANO 2008

26 DE ABRIL DE 2010

CONSIDERANDO

1T EiCornisejo General del institato Elettoral del Distrito Federal tiehie como
atribucién aprobar.y. expedir los procedimientos necesarios para asegurar el
funcionamiento eficaz y eficiente del instituto, de conformidad con el articulo 95,
fraccion |, inciso a) del Codigo Electoral del Distrito Federal.

2. La Junta Ejecutiva tiene dentro de sus atribuciones proponer al Consejo General
los proyectos de reglamentos, normatividad y procedimientos administrativos
para el funcionamiento del Instituto, de conformidad con el articulo 108, fraccion
Il del Codigo Electoral del Distrito Federal.

3. El 2 de julio de 2008, por Acuerdo JE111-08, la Junta Ejecutiva aprohd la
remision de los Proyectos de modificacién a los diversos procedimientos en
materia del Servicio Profesional Electoral que presento la Direccion Ejecutiva del
Servicio Profesional Electoral, a la Comisién de Normatividad y Transparencia
para que emitiera su opinion.

4, La Comisién de Normatividad y Transparencia en su Décima Sesién Ordinaria
celebrada el 24 de noviembre de 2008, emitid el Acuerdo 03/11/08 que sefala
“Se aprueba por unanimidad, remitir a fa Junta Ejecutiva los proyectos de
modificacién a diversos procedimientos en materia del Servicio profesional
Electoral y los proyectos de procedimienios que presenta la Secretaria
Administrativa, a fin de que se incorporen las observaciones presentadas por el
grupo de trabajo de la Comision, y las presentadas por el Consejero Electoral
Neéstor Vargas solano, para que esta Comisién pueda emitir la opinion
correspondiente.”

5. El 22 de mayo de 2009, por Acuerdo JE120-09, la Junta Ejecutiva aprobd instruir
a la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral, para que incorporara
las observaciones formuladas por la Comisién de Normatividad y Transparencia,
y de los Consejeros Electorales al Procedimiento para Asignar Puntaje a las
Actividades Complementarias de Formacion y Desarrollo que realicen los
miembros del Servicio Profesional Electoral, asi como al Procedimiento para
Designar al Personal del Servicio Profesional Electoral como Encargado

Temporal. <BP
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El 11 de junio de 2009, por Acuerde JE126-09, la Junta Ejecutiva aprobd remitir
los procedimientos denominados: Procedimiento para Asignar Puntaje a las
Actividades Complementarias de Formacién y Desarrollo gque realicen los
miembros_del -Servicio_Rrofesional- Electoral,- asi como el- Procedimiento para
Designar al Personal del Servicio Profesional Electoral como Encargado
Temporal, a la Comisidn de Normatividad y Transparencia para su opinion.

Por Acuerdos 03/06/09 y 04/06/09 emitidos el 24 de mayo de 2009, la Comisidn
de Normatividad y Transparencia emitid opinion favorable a los Procedimientos
para Asignar Puntaje a las Actividades Complementarias de Formacion y
Desarrollo que realicen los miembros del Servicio Profesional Electoral y al
Procedimiento para Designar al Personal del Servicio Profesional Electoral como
Encargado Temporal, los cuales fueron hechos del conocimiento de la
Presidencia de la Junta Ejecutiva por Oficio CNT/085/20089.

La Junta Ejecutiva por Acuerdo JE140-09 emitido en la reanudacion de la
Décima Segunda Sesion Extracrdinaria celebrada el 22 de julio de 2009, aprobé
por unanimidad remitir al Consejo General los dos Procedimiento, con las
observaciones formuladas por la Presidenta de la Junta Ejecutiva, el Secretario
Ejecutivo y el Director Ejecutivo del Servicio Profesional Electoral.

El Consejo General por Acuerdo ACU-944-09 en su Sesidn Ordinaria celebrada
el 25 de agosto de 2009, aprobd los procedimientos administrativos DESPE-002,
para Asignar Puntaje a las Actividades Complementarias de Formacion y
Desarrollo que realicen los miembros del Servicio Profesional Electoral vy
DESPE-006, para Designar al Persona!l del Servicio Profesional Electoral como
Encargado de despacho para desempefiar funciones en un cargo y rango mayor
al que ocupa.

10. Por Oficio IEDF/SJE/0865/09 del 27 de octubre del ano 2009, la Secretaria de la

11.

Junta Ejecutiva solicitd al Secretario Ejecutivo requerir al Director Ejecutivo del
Servicio Profesional Electoral, atender lo observado por la Comision de
Normatividad y Transparencia en su Décima Sesion Ordinaria del ano 2008, por
Acuerdo 03/11/08, a los procedimientos pendientes.

Por Oficio IEDF-SECG/4108/09 del 9 de noviembre del afio 2009, el Secretario
Ejecutivo, remitid a la Secretaria de la Junta Ejecutiva diversos proyectos de
procedimientos administrativos a cargo de la Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesicnal Electoral con ias observaciones realizadas por la Comisién de
Normatividad y Transparencia, los cuales le fueron remitidos por la Direccion
Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral por Oficio IEDF/DESPE/0714/2009.
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. Por Acuerdo JE204-09 la Junta Ejecutiva aprobé solicitar a la Direccion Ejecutiva
del Servicio Profesional Electoral un Cuadro de control de cambios que
especificaratas modificaciones—efectoadas—aios—procedimientosT DESPE-001,

DESPE-003, DESPE-004, DESPE-005, DESPE-007, DESPE-008, DESPE-009 y

DESPE-010 y DESPE-014.

En uso de la voz la Presidenta de la Junta Ejecutiva, durante la reanudacion de
la Sesidn celebrada el 13 de noviembre de 2009, senald que el Estatuto del
Servicio Profesional Electoral y demas personal que labora en el Instituto
Electoral del Distrito Federal establecia que para realizar la separacién temporal
del personal del Servicio Profesional Electoral se debia ajustar a los
Lineamientos que para tal efecto elabore la Direccidén Ejecutiva, y que en este
caso se presentaba un Procedimiento, por lo que propuso a los integrantes del
organo colegiado, solicitar al titular de la Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral un informe que sustentara el cambio de procedimiento por
lineamiento. Los integrantes del organo colegiado apoyaron la propuesta y por
Acuerdo JE205-09 se aprobo solicitar el informe.

Por Oficio |IEDF-SECG/426/09 del 1 de diciembre de 2009, el Secretario
Ejecutivo remitié a la Secretaria Administrativa el Oficio IEDF/DESPE/797/2009
signado por el Director Ejecutivo del Servicio Profesicnal Electoral al que adjuntd
los siguientes documentos: Nota Informativa sobre los procedimientos en materia
del Servicio Profesionai Electoral, Cuadro de control de cambios realizados a los
procedimientos derivados de las observaciones de la Comisién de Normatividad
y Transparencia y la Comision del Servicio Profesional Electoral, versiones
actualizadas de los proyectos de procedimientos DESPE-001, DESPE-003,
DESPE-004, DESPE-005, DESPE-008, DESPE-009 y DESPE-014, y el proyecto
de Lineamientos que regulan la Separacion Temporal de los miembros del
Servicio Profesional Electoral.

.Por Oficios IEDF/SJE/985/09 y IEDF/SJE/08/10 de fechas 10 de diciembre de
2009 y 14 de enero de 2010, respectivamente la Secretaria de |2 Junta Ejecutiva
remitié a la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral observaciones
formuladas a los procedimientos administrativos por la Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Politicas y la Secretaria Administrativa. El Director Ejecutivo por
Oficio IEDF/DESPE/028/2010 del 19 de enero de 2010, informé que las
observaciones se estaban analizando. CBP
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16'.E.I 26 de abril de 2010 por Oficio IEDF/DESPE/256/10, el Director Ejecutivo del
Servicio Profesional Electoral remitid a peticion del Secretario Ejecutivo, cuatro

proyectos de procedimientos del Servicio Profesional Electoral: DESPE-001, .

DESPE-003, DESPE-004 y DESPE-008, atendiendo las observaciones
formuladas por la Presidencia del Consejo General y de la Comision del Servicio
Profesional Electoral para ser presentados a la Junta Ejecutiva.

17.Que durante el desarrollo de la Sesidn, la Secretaria de la Junta Ejecutiva sefald
que, toda vez que el contenido de los procedimientos ha sido objeto de
modificaciones, en virtud de que [a elaboracién y aplicacion de los mismos
correspondia a la Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral, y ya no a
la Unidad del Centro de Formacion y Desarrollo, propusc que no fuesen
consideradas como modificaciones sino como nuevos procedimientos.

18.Por Acuerdo JE043-10 la Junta Ejecutiva aprobd por unanimidad considerar
como nuevos procedimientos los siguientes: DESPE-001, para otorgar permisos
para desarrollar actividades académicas, cientificas y de investigacién al
personal del Servicio Profesional Electoral; DESPE-003, para comisionar
temporalmente a los miembros del Servicio Profesional Electoral; DESPE-004,
para realizar la readscripcion de los miembros del Servicio Profesional Electoral
y DESPE-008, para el otorgamiento de licencias con y sin goce de sueldo a los
miembros del Servicio Profesional Electoral.

Por lo anterior y con fundamento en los articulos 95, fraccién 1, inciso a), y 108, fraccién
[ll, del Caédigo Electoral del Distrito Federal; los Acuerdo JE111-08, JE120-08, JE126-
09, JE140-09, JE204-09, JE205-09 y JED43-10 de la Junta Ejecutiva, y los articulos 21,
22 y 24 del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Junta Ejecutiva se

emite el siguiente: o
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La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Distrito Federal aprueba por unanimidad los
procedimientos administrativos: DESPE-001, para otorgar permisos para desarrollar
actividades académicas, cientificas y de investigacién al personal del Servicio
Profesional Electoral; DESPE-003, para comisionar temporalmente a los miembros del
Servicio Profesional Electoral; DESPE-004, para realizar la readscripcién de los
miembros del Servicio Profesional Electoral; y DESPE-008, para el otorgamiento de
licencias con y sin goce de sueldo a los miembros del Servicio Profesional Electoral, y
su remision al Consejo General con las observaciones formuladas por la Presidencia, y
la Secretaria de la Junta Ejecutiva, el Secretario Ejecutivo y el Director Ejecutivo del
Servicio Profesional Electoral.

LA PRESIDENTA DE LA JUNTA ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
EJECUTIVA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

MTRA. BEATRIZ CLAUDIA LiC. DIANA TALAVERA FLORES

ZAVALA PEREZ

DTF/GRM




. 5- DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR PERMISOS PARA
DESARROLLAR ACTIVIDADES ACADEMICAS, CIENTIFICAS
Y DE INVESTIGACION AL PERSONAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

cODIGO: PROCEDIMIENTO DESPE-001

, HOJA
PRESENTACION
1- OBJETIVO
2- ALCANCE
3- GENERALIDADES ,
4. CRITERIOS DE APLICACION

6- DEFINICIONES
7- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
8- DIAGRAMA DE FLUJO

OB RO N =

ANEXOS

1- FORMATO DE SOLICITUD DE PERMISO. DESPE 01-001 8
2.- EXPOSICION DE MOTIVOS. DESPE 001-02 9
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Presentacion

El Servicio Profesional Electoral es un servicio civil de carrera del Instituto
Electoral del Distrito Federal que se integra con servidores publicos callﬂcados
en el desempeio de sus funciones y tiene por objeto:

Coadyuvar en la consecucién de los fines del Instituto.

Proveer al Instituto del personal calificado necesario para presentar el
Servicio Profesional.

Asegurar el desempeno profesional del personal en el desarrollo de sus
actividades dentro del Institute, conforme a los principios rectores de la
funcién electoral.

Apoyar en el ejercicio de las atribuciones de los drganos del Instituto.
Contribuir a garantizar la constitucionalidad y legalidad de todos los
actos y resoluciones del Instituto.

Dentro de la Estructura organica dei Instituto Electoral del Distrito Federal, se
encuentra la Direccidon Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral, fa cual es
responsable, entre otras actividades, de:

» Organizar y dar funcionalidad al Servicio Profesional Electoral.
» QOperar los programas relacionados con el Servicio Profesional.
En cumplimiento al Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas
personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal (Estatuto) se
elabord el presente procedimiento, a fin de contar con un documento que
oriente y guie al personal de carrera, respecto a la normatividad establecida
para otorgar permisos al personal del Servicio Profesional Electoral, para
desarrollar actividades académicas, cientificas y de investigacion.

Conforme al articulo 101, fraccién | del Codigo Electoral del Distrito Federal, |a
Comision del Servicio Profesional Electoral (COSPE)} tiene la atribucion de
supervisar e informar al Consejo General del |EDF sobre el cumplimiento de
las politicas generales, programas, criterios, lineamientos y procedimientos
vigentes en materia del Servicio Profesional Electoral; mientras que la
Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral serd la responsable de la
correcta aplicacion del presente procedimiento, asi como de la actualizacion del
mismo, en términos del articulo 33 fraccion VIII del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y demas personal que labora en el Instituto Electoral del
Distrito Federal. '
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1.0 Objetivo

Establecer los criterios y pasos a seguir para que los miembros del Servicio
Profesional Electoral soliciten el permiso para desarrollar actividades
academicas cientificas y de investigacidn establecidas en el articulo 21,
fraccion 1, del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que
labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal.

2.0 Alcance

Aprobacién:

Consejo General (CG)
Comisidn del Servicio Profesional Electoral (COSPE}
Comision de Normatividad y Transparencia (CNT)

Junta Ejecutiva (JE)
Aplicacién:

¢ Secretaria Administrativa (SA)
Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral (DESPE)

Miembros del Servicio Profesional Electoral (MSPE)

3.0 Generalidades

Conforme a lo dispuesto en el articulo 21, fraccion | del Estatuto, le
corresponde al Secretario Administrativo la autorizacién de permisos para el
desarrollo de actividades académicas, cientificas y de investigacién, siempre
que esten debidamente justificadas, no exceda de seis horas a la semana, por
un periodo maximo de seis meses, el cual podrd ser ampliado por periodos
iguales al otorgado y no afecten la oportuna y eficaz realizacién de las
actividades de los miembros del Servicio Profesional Electoral.

Corresponderd a los miembros del Servicio Profesional Electoral, cuando
menos con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha en que se solicite inicie
el permiso de la actividad, presentar ante la Direccién Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral, con copia al Secretario Ejecutivo y al Secretario
Administrativo, la solicitud debidamente requisitada.
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4.0 Criterios de Aplicacion

La solicitud deberd ir acompaiiada de los siguientes documentos:

a) Exposicidon de motivos.

b} Constancia expedida por instituciéon con reconocimiento oficial en
la que se acredite Ia fecha de inicio y conclusién de la actividad a
realizar.

c) Escrito del superior jerarquico en el que se sefale que las
actividades a desarrollar no afectan el oportuno desarrollo de los
trabajos.

Si la solicitud presentada no incluye la documentacién solicitada, no
serd recibida hasta que el MSPE la entregue con toda Ila
documentacioén requerida.

Con base en la solicitud respectiva, la Direccién Ejecutiva del
Servicio Profesional Electoral elaborara y remitirda al Secretario
Administrativo el proyecto de dictamen, en los 3 dias habiles

_ siguientes a la presentacién de la solicitud.

V.

VI.

Dentro del plazo de los 2 dias habiles siguientes, contados a partir
del dia que recibe el proyecto de dictamen, el Secretario
Administrativo emitira la autorizaciéon o negativa correspondiente,
mediante oficio dirigido al solicitante, con copia al superior jerarquico,
ala DESPE y al Secretario Ejecutivo.

La notificacion al interesado deberd realizarse dentro de los 5 dias
habiles posteriores a la fecha de presentacién de la soficitud a la
DESPE. El funcionario deberé& informar a la DESPE y a la Secretaria
Administrativa de -la suspension o terminaciéon anticipada de la
actividad objeto del permiso, asi como en caso de que se vea
imposibilitado a realizar la actividad por causas de fuerza mayor.

El miembro del SPE debera entregar a mas tardar en los 5 cinco dias
habiles siguientes al término del permiso obtenido, un informe
general del desarrollo de las actividades realizadas.

Durante el proceso electoral se autorizaran permisos por causas
debidamente justificadas y cuando las actividades a desarrollar no
interfieran con la operacién de las areas de acuerdo con la
autorizacion del superior jerarquico.
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VIl.  El permiso podra ser otorgado por un plazo de hasta seis meses y
una vez que el periodo del permiso haya concluido se podra solicitar
su ampliacién hasta por el mismo periodo. La ampliacion se solicitara
con 5 dias hébiles de anticipacion a la conclusion del periodo
otorgado, a la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral,
la que continuard con los tramites establecidos en el presente
procedimiento, siempre y cuando el MSPE haya entregado el informe

general del desarrollo de actividades.

5.0 Documentos aplicables y/o anexos

1. Solicitud para la autorizacion de permisos por actividades académicas,

cientificas o de investigacion.
Exposicién de Motivos.

wn

se acredite la fecha de inicio y conclusién de la actividad a realizar.

Constancia expedida por institucién con reconocimiento oficial, en la que

4. Oficio de autorizacién del permiso para realizar actividades, académicas,

cientificas y de investigacion.

Dictamen de la DESPE.

Escrito del superior jerarquico donde especifique que otorga el visto
bueno.

oo

6.0 Definiciones

Actividad Académica. Conjunto de accicnes tendentes a la imparticion u
obtencidén de conocimientos mediante la aplicacién de pedagogias

especificas en instituciones especializadas.

Actividad Cientifica. Conjunto de acciones tendentes a la especializacion
en el campo de conocimiento politico-electoral que realiza el funcionario por
cuenta propia y cuya realizacidn no implica la sujecion a pedagogias

impartidas por instituciones de corte académico.

Actividad de investigacién. Conjunto de acciones

tendentes al

ahondamiento de conocimientos especificos desarrollados por el funcionario
y cuya culminacién sera la elaboracion de tesis, publicaciéon de un ensayo,

articulo o libro ya sea de manera individual o como parte de un colectivo.
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Constancia. Documento expedido por institucion oficial reconocida, en el
que se da cuenta de la actividad que se pretende desarrollar, asi como de la
inclusion del funcionario de la misma.

Dictamen. Documento que, derivado del analisis del cumplimiento de los
requisitos establecidos en el presente procedimiento, elabora la Direcciéon
Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral.

Exposicion de Motivos. Documento en el que el solicitante expresa las
razones por las cuales solicita el permiso y el beneficio que éste tendré en
el campo institucional

Permiso. Autorizacion por escrito que se otorga a un trabajador por un
periodo méximo de seis meses, prorrogables por periodos similares, para
realizar actividades académicas, cientificas y de investigacién: en términos
del articulo 21 fraccién | del Estatuto.
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7.0 Descripcién del procedimiento

Num.

Actividad

Responsable

Documentacion
Empleada

71

7.2

7.3

7.4

7.5

Presenta por escrito a la DESPE
con cinco dias habiles de
anticipacion al. dla en que de
inicio el permiso de la actividad,
la Solicitud de Autorizacion con
copia al Secretario Ejecutivo y al
Secretario Administrativo,
acompanada de la siguiente
documentacién:

a) Exposicidn de mativas.

b) Constancia expedida por |

la institucién con
reconocimiento oficial,

c} Escrite del  superior
jerérquico en el que se
sefale que las actividades
a desarrollar no afectan el
oportuno desarrollo de los
trabajos.

Si la solicitud presentada no
incluye la documentacién
solicitada, no se recibird hasta
que el MSPE posteriormente
entregue la solicitud con toda la
documentacion requerida

Elabora proyecto de dictamen, en
un periodo de tres dias habiles
siguientes a la presentacién de la
saolicitud.

Remite a la Secretaria
Administrativa el proyecto de
dictamen con copia al Secratario
Ejecutivo.

Emite dentro de los dos dias
habiles siguientes, en que recibe
el proyecto de dictamen, la
autorizacibn © la  negativa
respectiva mediante oficio
dirigido al solicitante.

Notifica al MSPE la autorizacion
o [a negativa respectiva con
copia al superior jerarquico, a la
DESPE y al SE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MSPE

MSPE

DESPE

DESPE

SA

SA

Solicitud de Autorizacion

Proyecto de Dictamen

Proyecto de Dictamen

Oficio de Autorizacidn o
negativa.

Cficio de Autorizaciéon o
negativa.
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8.0 Diagrama de flujo
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ANEXO 1
DESPE 001-01

SECRETARIA EJECUTIVA
DIRECCION EJECUTIVA DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

SOLICITUD DE PERMISO PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES ACADEMICAS, CIENTIFICAS O DE INVESTIGAGION
POR EL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

Nombre del funclonario
que soliclta el permiso

Cargo

Adscripcién

Actividad que va a desarroliar

Institucién con reconocimlento oficial
que avala ta actlvidad

2. Focha ds Ta solleed =~

e

Rango;)
Mivel]

k T'Curyéluslé_n de Ia actividad

Pesiodo on que se va desarroftar |- ~ " =
ta actlvidad | 97" dia ) afio
Nimero de horas requeridas
a la semana
Lunes De las alas oras _
Martes [a las| a las horas
Horarto dentro de la jornada laboral Miéreoles De las alas horas
en el que solicita el permiso
Jueves De tas! alag horas
Viernes De las alas horas
Firma del sollcitante
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ANEXQ 2
DESPE 001-02

SECRETARIA EJECUTIVA
DIRECCION EJECUTIVA DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL]

EXPOSICION DE MOTIVOS PARA SOLICITAR PERMISO PARA DESARROLLAR
ACTIVIDADES ACADEMICAS, CIENTIFICAS Y DE INVESTIGACION

afo .

Nombre del funcionario que
solicita el permiso
MOTIVOS DEL PERMISO SOLICITADO
Firma del solicltante
PROCEDTMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
IDENTIFICACION EMISION ELABORACION | SUPERVISION Vi Bo APROBACION | APROBACION
DESPE -0 26-ABRIL-10 GMASEAAILGY GMa, GMA JE [ 4]




JE044-10

EDF

v INSTITUTO ELECTORAL
d DEL DISTRITO FEDERAL

NOMBRE; PROCEDIMIENTO PARA COMISIONAR TEMPORALMENTE
A LOS MIEMBROS DEL SERVICIO PROFESIONAL
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cODIGO: PROCEDIMIENTO DESPE-003 |

’ HOJA
PRESENTACION

OBJETIVO

ALCANCE

GENERALIDADES ,

CRITERIOS DE APLICACION
DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
DEFINICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

ONOO AN~
OO APRWNNND =

ANEXOS
1. SOLICITUD DE COMISION TEMPORAL. DESPE 003-01 9

2. INFORME DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL COMISIONADO. 10
DESPE 003-02
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Presentacion

E! Servicio Profesional Electoral (SPE) es un servicio civil de carrera del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Instituto) que se integra con servidores publicos
calificados en el desempeno de sus funciones y tiene por objeto:

s Coadyuvar en la consecucion de los fines del Instituto.

e Proveer al Instituto del personal calificado necesario para prestar el Servicio
Profesional.

¢ Asegurar el desempefo profesional del personal en el desarrolls de sus
actividades dentro del Instituto, conforme a los principios rectores de la
funcidn electoral. '

e Apoyar en el gjercicio de las atribuciones de los 6rganos del Instituto.

« Contribuir a garantizar la constitucionalidad y legalidad de todos los actos y
resoluciones del Instituto.

Dentro de la estructura orgénica del Instituto, se encuentra la Direcciéon Ejecutiva
del Servicio Profesional Electoral (DESPE) la cual es responsable, entre otras
actividades, de:

o Organizar y dar funcionalidad al SPE.
o Operar los programas relacionados con el SPE.

En cumplimiento al Estatuto del Servicio Profesional Electoral y deméas personal
que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal (Estatuto), se elabord el
presente procedimiento, a fin de contar con un documento que oriente y guie al
personal de carrera, respecto a la normatividad establecida para comisionar
temporalmente a los miembros del Servicio Profesional Electoral (MSPE).

Conforme al Articulo 101, fraccién | del Cédigo Electoral del Distrito Federal
(Codigo), la Comisidon del Servicio Profesional Electoral (COSPE) tiene la
atribucion de supervisar e informar al Consejo General del Instituto (CG) sobre el
cumplimiento de las politicas generales, programas, criterios, lineamientos y
procedimientos vigentes en materia del Servicio Profesional Electoral; mientras
que la DESPE es la responsable de la correcta aplicacion del presente
procedimiento, asi como de la actualizacion del mismo, en términos del articulo
33, fraccion VIl del Estatuto
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1.0 Objetivo
Establecer los criterios y pasos a seguir para comisionar temporalmente al
personal del SPE.

2.0 Alcance
Aprobacidn del procedimiento:
Consejo General (CG)
Comision del Servicio Profesional Electoral (COSPE)

Comision de Normatividad y Transparencia {CNyT)
Junta Ejecutiva

e » o »

‘Aplicacién del procedimiento:

Secretaria Ejecutiva (SE)

Secretaria Administrativa (SA) |
Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral (DESPE)
Miembros del Servicio Profesional Electoral (MSPE)

3.0 Generalidades

De conformidad con el articulo 121 del Estatuto, el personal de carrera podra ser
comisionado para desempenar funciones en un area del Instituto distinta a la de
su adscripcién, cuando asi se requiera por necesidades del servicio, siempre que
sea acorde con los conocimientos y con el perfil institucional requerido.

El personal del SPE serd comisionado por necesidades del servicic en un cargo o
puesto dentro del mismo cuerpo y rango que le corresponda.

En términos del 111 del Cddigo, el Secretario Administrativo es el encargado de la
administraciéon de 0s recursos humanos, materiales, técnicos y financieros del
Instituto.  Asimismo, el articulo 123 del Estatuto establece que corresponde al
Secretario Administrativo autorizar las comisiones temporales del personal de
carrera, informando a la Junta Ejecutiva a fin de que ésta informe al Consejo
General.
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4.0 Criterios de Aplicacion

El Instituto, por necesidades del servicio, podra comisionar a su personal de
carrera para que desempefie funciones en un area distinta a la de su
adscripcion. Para tales efectos, el Secretario Administrativo, con base en el
dictamen que formule ia DESPE emitira el oficio de comision respectivo.

Las areas que requieran apoyo deberan presentar ante la DESPE la
Solicitud de Comisién del personal de carrera con copia de conocimiento al
Secretario Ejecutivo y al Secretario Administrativo, en 1a cual debera
especificar:

a) Las actividades a realizar.

b) El numero de personas que solicita o proponga.

c) En el caso que proponga comisionado, debera especificar nombre y
adscripcion del mismo.

d) El periodo de la comision.

e) Las caracteristicas del personal que se requiere para realizar las
actividades.

fy Elnombre del Jefe a cargo del personal que se proponga comisionar,
quien a su vez, sera el responsable de evaluar la actividad.

-g) La unidad administrativa y el lugar donde se realizaran las actividades.

La DESPE, dentro de las 48 horas siguientes en que reciba la solicitud,
procedera a verificar los siguientes criterios:

a) Que se cumpla con las caracteristicas solicitadas.

b) Que la comisién atienda al mismo cuerpo y rango del cargo ¢ puesto.

c) Para el personal de los érganos desconcentrados, se debera tomar en
cuenta que en la Direccidn Distrital permanezcan al menos tres
funcionarios.

d) Para el personal de las areas centrales se considerara gue la comision
no afecte el desarrollo de las actividades del area a la que pertenece.

Cuando el area solicitante no proponga al comisionado, la DESPE
procederd a seleccionar al mismo, atendiendo siempre a los criterios
mencionados.
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La DESPE, una vez que verifique el cumplimiento de los criterios
senalados, elaborara el Dictamen y cuando se ftrate de Organos
Desconcentrados debera contener el Visto Bueno del Secretario Ejecutivo,
y lo remitira, junto con el expediente del personal que se proponga
comisionar al Secretario Administrativo, a fin de que emita al dia siguiente
hébil, el oficio de autorizacién de la comisidn respectiva. En caso que no se
cumplan con dichos criterios, la DESPE notificara al area solicitante la
improcedencia de su solicitud.

El horario y el registro de asistencia del personal comisionado se realizara
de conformidad con la Circular que para tal efecto haga del conocimiento el
Secretario Ejecutivo. '

El comisionado, deberé rendir un inferme mensual de actividades.

La DESPE informara mensualmente a la COSPE y a 1a Junta Ejecutiva, de
las comisiones temporales de los miembros del SPE.

La Junta Ejecutiva hara del conocimiento al Consejo General del informe
trimestral de las comisiones temporales de los miembros SPE.

5.0 Documentos éplicables V/0 anexos

Solicitud de Comision.

Oficio de Comisién.

Dictamen de la DESPE.

Informe de actividades del comisionado.

Informe mensual y trimestral, segin corresponda, del personal
comisionado.

6.0 Definiciones

Comisién. Movimiento temporal del personal de carrera para desempenar
funciones, en un cargo o puesto de su mismo cuerpo y rango, en un area del
Instituto distinta a la de su adscripcion.

Solicitud de Comisién. Documento que presenta por escrito el drea que requiere
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apoyo por necesidades del servicio, en el que deberan sefalarse: las actividades a
realizar, el nimero de personas que solicita o propone; en caso gue proponga
comisionado, debera especificar nombre y adscripcion del mismo; €l periodo de la
comision; las caracteristicas del personal que se requiere para realizar las
actividades; el nombre del Jefe a cargo del personal comisionado; la unidad
administrativa; y el lugar donde se realizaran las actividades.

Informe sobre la situacién de la plaza que se pretende ocupar por comision.
Es el documento que rinde el Secretario Administrativo, previo a la solicitud de
Comision hecha por el area requirente, a efecto de corroborar que la plaza no se
encuentre ocupada.

‘Oficio de Comisién. Documento que emite el Secretario Administrativo para
autorizar al personal del SPE a desempenar funciones, en un cargo ¢ puesto de
su mismo cuerpo y rango, en un area del Instituto distinta a la de su adscripcion,
dentro de un periodo determinado.

Informe de actividades. Documento que elabora el personal comisionado
respecto a las actividades o funcicnes desempenadas durante un mes.

Rango. La categoria jerdrquica que indica el desarrolio dentro del SPE.

Cuerpo. Unidad de la estructura del SPE integrada por personal de carrera con
funcion directiva o técnica.

Cargo. La denominacién que se asigna en la estructura ocupacional para la
funcion genérica definida en el Catalogo General de Cargos y Puestos.

Puesto. La denominacién que se atribuye en la estructura ocupacional para una
plaza especifica y que se define en el Catalogo General de Cargos y Puestos.

Vacante: Es la plaza de la estructura organica incluida en el Catalogo de Cargos y
Puestos del Instituto, que no estd ocupada por su titular derivado de una
separacion definitiva, o por la ausencia temporal del mismo; y que para los casos
de separacién definitiva podra ser sometida a un proceso de ocupacién mediante
las vias de ingreso consideradas en el CEDF y el ESPE, mientras que para la
ausencia temporal, podran operarse las figuras especificas referidas en la
normatividad (comision, encargaduria, ocupacién temporal y contratacion interina),
segln corresponda para cada situacion particular.

7.0 Descripcion del procedimiento
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Actividad

Responsable

Documentacion
empleada

7.2

la DESPE Solicitud de
Comisién con copia al Secretario
Ejecutivo y al Secretario
Administrativo, especificando:

Envia a

a) Las actividades a realizar.

b) El numero de personas que solicita o
proponga.

¢ En e caso que proponga
comisionado, especificard nombre y
adscripcién del mismo.

d) El periodo de la comisién;

e} Las caracteristicas del personal que
se requiere para realiZar [as
actividades.

f) El nombre del Jefe a cargo del
personal que se proponga
comisionar, quien a su vez, serd el
responsable de evaluar la actividad; y

g) La unidad administrativa y el lugar
donde se realizaran las actividades.

Dentro de las 48 horas siguientes en
que reciba la solicitud de comisidn,
procederd a seleccionar al personal
que cumpla con los. criterios
establecidos para autorizar la comision
y elaborara el Dictamen y que cuando
se trate de personal de Organos
Desconcentrados debera incluir el
Visto Bueno del Secretario Ejecutivo.

Una vez que verifique dichos criterios,
remitira a la Secretaria Administrativa
el Dictamen y expediente respectivos,
a fin de que emita el oficio de
autorizacion de la comision respectiva.

En caso de que la persona propuesta
no cumpla con fos criterios
establecidos se notificard al é4rea
solicitante la improcedencia de su
solicitud.

Area solicitante

DESPE

Solicitud de
Comisién

Solicitud de
Comisidn

Dictamen

Expediente
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Documentacioén

Num Actividad Responsable empleada-
7.3 | Emitird al dia siguiente habil en que SA Oficio de
reciba el Dictamen y expediente autorizacién de
respectivos, el oficio de autorizacion comisién
de comision, dirigido al comisionado y
con las copias de conocimiento para el
Secretario Ejecutivo, DESPE y area
solicitante.
7.4 |Recibe oficio de comisidn y elabora un Funcionario Oficio de Comisién
informe de los asuntos pendientes. comisicnado Informe de
Actividades

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.0 DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESPE

SA

INICIO

i

SOLICITUD
ALSE Y SA

ENViA A LA DESPE

COMISIGN, CON COPIA

7.2

A 4

| WO h

74

RECIBE EL  MSPE
QFICIO DE COMISION

RECIBE LA SOLICITUD,
VERIFICA REQUISITOS Y
ELABORA EL DICTAMEN
CON VISTO BUENO DEL
SE, PARA EL GASO DE LOS
MSPE DE  CRGANOS
DESCONCENTRADOS Y LO
REMITE DENTRC DE LAS
48 HORAS A LA SA

73

EXPEDIENTE,
EL OFICIO
AUTQRIZACION

SOLICITUD ¥

EXPEDIENTE

COMISION AL
SIGUIENTE

RECIBE DICTAMEN ¥
EMITE

SOLICTUD ¥

EXPEDIENTE

TURMA COPIA DEL

CFICO

¥ ELABORA INFORME [+ AUTQRIZACION AL SE,
DE ASUNTOS DESPE Y AREA
PENDIENTES SOoLiCHT. ANTE
OFICIQ OFICIO
y
FIN
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SOLICITUD DE COMISION TEMPORAL

Fecha de elaboracidn

Dia | Mes Afo

Nombre del Comisionado

Cargo

Area de Adscripcién

Area donde se solicita 'a Comision

Periodo de la Comisién

Nombre del Jefe a cargo del Comisionado

Unidad Administrativa y lugar
donde se realizan las actividades

Firma del solicitante
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ANEXO 2
DESPE 003-02

Direccién Ejec.utiva Del Servici

INFORME DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL COMISIONADO
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

Datos Generales

Fecha de elaboracion

Secretaria Ejecutiva
o Profesional Eiectoral

DIA | MES

ANO

[Area o Distrito Solicitante |

| Cargo |

I Nombre del Comisionado |

Periodo de! Informe Mensual

Actividades Realizadas:

El Respons

able de la supervision rabaj
oe.d p nsond__glt bajo

- s

Firma y nombre

Firma, nombre y cargo

El presente formato deberd ser llenado a maquina o con ballgrafo
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. OBJETIVO
. ALCANCE
. GENERALIDADES )
. CRITERIOS DE APLICACION
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Presentacion

El Servicio Profesional Electoral es un servicio civil de carrera del Instituto
Electoral del Distrito Federal que se integra con servidores publicos calificados
en el desempenfio de sus funciones y tiene por objeto:

¢ Coadyuvar en la consecucion de los fines del Instituto.

¢ Proveer al Instituto de! personal calificado necesario para presentar el
Servicio Profesional.

s Asegurar el desempenio profesional del personal en el desarrollo de sus
actividades dentro del Instituto, conforme a los principios rectores de la
funcion electoral.

» Apoyar en el ejercicio de las atribuciones de Ios 6rganos del Instituto.

« Contribuir a garantizar la constitucionalidad y legalidad de todos los
actos y resoluciones del Instituto.

Dentro de la Estructura organica del instituto Electoral del Distrito Federal, se
encuentra la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral, la cual es
- responsable, entre otras actividades de:

¢ Organizar y dar funcionalidad al Servicio Profesional Electoral.
¢ Operar los programas relacionados con el Servicio Profesional.

En cumplimiento al Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas
personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal (Estatuto), se
elabord el presente procedimiento, a fin de contar con un documento que
oriente y guie al personal de carrera, respecto a la normatividad establecida
para realizar |la readscripcion de los miembros Servicio Profesional Electoral.

Conforme al articulo 101, fraccién | del Cédigo Electoral del Distrito Federal, la
Comision del Servicio Profesional- Electoral (COSPE) tiene la atribucion de
supervisar e informar al Consejo General del IEDF sobre el cumplimiento de
las politicas generales, programas, criterios, lineamientos y procedimientos
vigentes en materia del Servicio Profesional Electoral; mientras que la
Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral, sera ia responsable_de la
correcta aplicacion del presente procedimiento, asi como de la actualizacion del
mismo, en términos del articulo 33 fraccion VIl del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y demés personal que labora en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

IDENTIFICACION EMISION ELARORACION | SUPERVISION Vo Bo APROBACION APRORACION

DESPE -4 26-ABR-10 GMAEAALGY GMa GMA It oG ig’

Y



INSTFTUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAY

. _ Pagina2 de 9
PROCEDIMIENTO DESPE-004
v . |

1.0 Objetivo

Establecer los criterios y pasos a seguir para realizar el cambio de
adscripcién del personal de un érea del Instituto a otra en su mismo cargo,
rango y nivel.

2.0 Alcance

Aprobacion:

Consejo General (CG)
Comisién del Servicio Profesional Electoral (COSPE)
Comisién de Normatividad y Transparencia (CNT)

Junta Ejecutiva (JE)

Aplicacion:

s Secretaria Administrativa {SA)
« Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral (DESPE)

» Miembros del Servicio Profesional Electoral (MSPE)

3.0 Generalidades

En términos del articulo 168 del Codigo Electoral del Distrito Federal, el
Instituto  Electoral del Distrito Federal podrda determinar el cambio de
adscripcion de su personal.

Los miembros del Servicio Profesional Electoral podran ser readscritos para
desempenfar funciones en un area del Instituto distinta a la de su adscripcion
inicial, cuando asi se requiera por necesidades del servicio, siempre que sea
acorde con los conocimientos y con el perfil institucional requerido.

El personal del Servicio Profesional Electoral serd readscrito por necesidades
del servicio en un cargo o puesto dentro del mismo cuerpo y rango que le
corresponda.
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En términos del articulo 111 del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el
Secretario Administrativo es el encargado de la administracién de los recursos
humanos, materiales, técnicos y financieros del Instituto. Asimismo, el
articulo123 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal
gue labora en el Instituto Electoral del Distrito Federal, establece que
corresponde al Secretario Administrativo autorizar las readscripciones del
personal de carrera, informando a la Junta Ejecutiva a fin de que ésta informe
de manera trimestral al Consejo General.

4.0 Criterios de Aplicacion

I.  ElInstituto, por necesidades del servicio, podra readscribir a su personal
de carrera con el fin de favorecer una mejor integracion de las areas o
para su buen funcionamiento.

Para tales efectos, el Secretario Administrativo, con base en el dictamen
que formule la DESPE emitira el oficio de readscripcion respectivo.

Il.  Los miembros del Servicio Profesional Electoral podran solicitar su
readscripcion, mediante oficio dirigido a la Direccion Ejecutiva del
Servicio Profesional Electoral con copia para el Secretario Ejecutivo y al
Secretario Administrativo, siempre y cuando se cumpla con lo siguiente:

a) Tengan una antigledad minima de dos anos en el Servicio
Profesional Electoral y un afio en el area de adscripcion
actual.

b) Presenten un programa de trabajo en el cual detallen las
aportaciones o mejoras al desempeno institucional que de su
cambio pudiera derivarse. -

Il Los titulares de las areas que asi lo requieran podran presentar ante la
Direccidon Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral solicitud de
readscripcion del personal de carrera, para ta! efecto ademas de
considerar lo sefialado en los incisos de la fraccion [l, deberan
fundamentar su solicitud de conformidad con lo sigutente:

a) Justificar que la solicitud atiende situaciones que afectan el
cumplimiento de las metas institucionales.

b} Para apoyar las cargas de trabajo originadas por la existencia
de plazas vacantes, siempre y cuando la readscripcion no
afecte otra area administrativa.
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IV. La Direccidén Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral dentro de los
tres dias habiles contados a partir del dia siguiente de haber recibido la
solicitud elaborara el proyecto de Dictamen referente a la solicitud de
readscripcion de los miembros del Servicio Profesional Electoral, y que
cuando se trate de los MSPE de los Organos Desconcentrados debera
incluir el visto bueno del Secretario Ejecutivo, y lo remitira junto con el
expediente al Secretario Administrativo.

V. La Secretaria Administrativa en un plazo de dos dias habiles contados a
partir de la recepcion del Dictamen y el expediente, emitira el oficio de
autorizacién de la readscripcion respectiva.

VL. E! Secretario Administrativo notificara al miembro del servicio profesional
electoral las readscripcién, con copia a la DESPE, al Secretario
Ejecutivo y a los titulares de las areas que correspondan.

VIIl. El Secretario Administrativo informara a la Junta Ejecutiva a fin de que
esta informe al Consejo. General de manera trimestral.

5.0 Documentos aplicables y/o anexos

1. Solicitud de Readscripcién
2. Oficio de Readscripcion
3. Dictamen de la DESPE

6.0 Definiciones

Instituto a otra en su mismo cargo, rango y nivel.

Solicitud de Readscripcion. Documento que presenta por escrito el
funcionario del Servicio Profesional Electoral o el area que requiere apoyo

~ por necesidades del servicio, en el que deberan fundamentar su peticion de
conformidad con lo senalado en el punto 3.0 Generalidades del presente
procedimiento.

Dictamen. Documento que emite la DESPE mediante el cual fundamenta y

Readscripcidn. El cambio de adscripcion dei personal de un area del
expone las causales de la procedencia o no de {a readscripcién.
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Oficio de Readscripcion. Documento que emite el Secretario
Administrativo para autorizar el cambio de readscripcion del personal del
Servicio Profesional Electoral con el propésito de desempefar funciones, en
un cargo o puesto de su mismo cuerpo y rango.

Rango. La Categoria jerarquica que indica el desarrollo dentro dei-Servicio
Profesional.

Cuerpo. Unidad de la estructura del Servicio Profesional Electoral integrada
por personal de carrera con funcion directiva o con funcion técnica.

Cargo. La denominacién que se asigna en la estructura ocupacional para
una funcién genérica definida en el Catalogo General de Cargos y Puestos.

Puesto. La denominacién que se airibuye en la estructura ocupacional para
una plaza especifica y que se define en e! Catalogo General de Cargos y
Puestos; en terminos del articulo 21 fraccion | del Estatuto.

JE044-10

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

IDENTIFICACION

EMISION ELABORACION | SUPERVISION Ve Bo APROBACION

APROBACION

DESPE -00d -ABR-10 GMAEAALGY GMA GMA IE cti




Qoo

IMSTITUTO EECTORAL
DEL MSTRTO FEDERAL

JEO044-10

Pagina 6 de 9
PROCEDIMIENTO DESPE-004

7.0 Descripcion del procedimiento

Nam.

Actividad

Responsable

Documentacién
Empleada

7.1

7.2

Presenta mediante oficio a la
DESPE la Solicitud de
Readscipcién, con copia para el
Secretario  Ejecutivo y al
Secretario Administrativo,
siempre y cuando se cumpla con
lo siguiente:

a) Tengan una antigliedad minima
de dos anos en el Servicio
Profesional Electoral y un afno en
el drea de adscripcion actual.

b} Presenten un programa de trabajo
en ol cuadl detallen Ilas
aportaciones o mejoras al
desempefio institucional que de
su cambio pudiera derivarse.

Para el caso de Aareas
solicitantes, ademas de
considerar los requisitos
anteriores, deberan justificar que
la solicitud atiende situaciones
que afectan el cumplimiento de
las metas institucionales y que
requieren apoyar cargas de
trabajo  originadas por la
existencia de plazas vacantes,
siempre V4 cuando la
readscripcion no afecte otra area
administrativa.

Recibe la solicitud y elabora el
proyecto de Dictamen referente a
la solicitud de readscripcidn de
los MSPE, y que cuando se trate
de personal de Organos
Desconcentrados deberd
contener el visto bueno del
Secretario Ejecutivo, y dentro de
fos tres dias habiles contados a
partir de! dia siguiente de haber
recibido la solicitud lo remite
junto con el expediente al
Secretario Administrativo.

MSPE
Titular del &area
solicitante

SE/ DESPE

Salicitud de
autorizacion

Solicitud de
autorizacion y
expediente

PROCEDIMIENTQS ADMINISTRATIVOS DEL SERVICIQO FROFESIONAL ELECTORAL

JIDENTIFICACION EMISION ELABORACION

SUPERVISION Ve Bo

APROBRACION

APROBACION %Fg

26-ABR-10

DESPE (K4 GMASEAA/LGY

GMA GMA

1E

[&4]

R



Qoo

INSTITUTO ELECTORAL
DL DSTRITE) FEDERAL

Pagina7 de 9

PROCEDIMIENTQ DESPE-004

Num. Actividad Responsable Documentacién
’ Empieada

7.3 |Recibe el dictamen y el|SA Oficio de
expediente y en un plazo de dos readscripcion o
dias habiles contados a partir de negativa
la recepcion de dichos
documentos emite el oficio de
autorizacién o negativa de la
readscripcion respectiva.

7.4 | Notifica al miembro del servicio | SA Oficio de
profesional electoral la readscripcion o
readscripciéon o la negativa con negativa
copia a la DESPE, al Secretario
Ejecutivo y a los titulares de las
areas correspondientes.

7.5 {Recibe de la SA oficio de|MSPE Oficio de autorizacion
readscripcién y elabora un
informe  de los  asuntos

pendientes y, en su caso, hace la
entrega-recepcion
correspondiente, y se presenta
en el area de su nueva
adscripcién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. Diagrama de Flujo
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Secretaria Ejecutiva

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral

ANEXO 1
DESPE 004-01

SOLICITUD DE READSCRIPCION

Fecha de elaboracién

Dia | Mes | Afio
Nombre del Solicitante
Cargo
Area de Adscripcidn
Area donde se solicita la readscripcidn
Antigliedad en el Servicio Profesional Electoral
Antigledad en el area de adscripcién
- 7 -~ Programa de rabajo;Especificar lag’aportaciones a realizar en lareadseripcion.”, | .
L . __iAvea solicitante. Justificar.la solicitud de readscripcion. o —
Miembro del SPE o Visto Bueno del Visto Bueno del
Area Solicitante Director Ejecutivo o Titular Director Ejecutivo o Titutar
del Area Procedente del Area de Readscripcién
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
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Presentacion

El Servicio Profesional Electoral es un servicio civil de carrera deﬁl Instituto
Electoral del Distrito Federal que se integra con servidores publicos calificados en
el desempeno de sus funciones y tiene por objeto:

» Coadyuvar en la consecucion de los fines del Instituto.

Proveer al Instituto del personal calificado necesario para presentar el
Servicio Profesional.

e Asegurar el desempefio profesional del personal en el desarrollo de sus
actividades dentro del Instituto, conforme a los principios rectores de la
funcion electoral.

» Apoyar en el ejercicio de las atribuciones de los érganos del Instituto.

« Contribuir a garantizar la constitucionalidad y legalidad de todos los actos
y resoluciones del Instituto.

Dentro de la Estructura organica del Instituto Electoral del Distrito Federal, se
encuentra la Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral, la cual es
responsable, entre otras actividades de:

I. Organizar y dar funcionalidad al Servicio Profesional Electoral.
Il. Operar los programas relacionados con el Servicio Profesional.

En cumplimiento al Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal
que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal (Estatuto), se elaboré el
presente procedimiento, a fin de contar con un documento que oriente y guie al
personal de carrera, respecto a la normatividad establecida para otorgar licencias
con y sin goce de sueldo.

Conforme al articule 101, fraccion | del Cédigo Electoral del Distrito Federal, la
Comision del Servicio Profesional Electoral (COSPE) tiene la atribucién de
supervisar e informar al Consejo General del IEDF sobre el cumplimiento de las
politicas generales, programas, criterios, lineamientos y procedimientos vigentes
en materia del Servicio Profesional Electoral; mientras que la Direccién Ejecutiva
del Servicio Profesional Electoral, es la responsable de la correcta aplicacién del
presente procedimiento, asi como de la actualizaciéon del mismo, en términos del
articulo 33 fraccién VIl del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas
personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal.
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1.0 Objetivo

Establecer las bases, criterios y procesos que se deberdn seguir para el
otorgamiento de licencias con y sin goce de sueldo.

2.0 Alcance

Aprobacién:

Consejo General (CG})

Comision del Servicio Profesional Electoral (COSPE)
Comision de Normatividad y Transparencia (CNT)
Junta Ejecutiva (JE)

Aplicacion:
s Secretaria Administrativa (SA)

« Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral (DESPE)
* Miembros del Servicio Profesional Electoral (MSPE)

3.0 Generalidades

La licencia es la autorizacién que por escrito se otorga a un trabajador que
pertenezca al Servicio Profesional Electoral, para ausentarse temporalmente del
Instituto, por un término maximo de un afo, con o sin goce de sueldo, con el
objeto de efectuar actividagdes académicas o de investigacion en materias
relacionadas con los fines del Instituto, o bien, por asuntos personales justificados
en términos del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que
labare en el Instituto Electoral del Distrito Federal.

El Estatuto sefala en el articulo 27 que, en ano de proceso electoral o de
participacion ciudadana, no se concederan licencias y solamente se autorizaran
permisos por causas debidamente justificadas o cuando las actividades a
desarrollar no interfieran con la operacion de las areas.
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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. Para tal efecto, el trabajador deberd dar aviso con 15 dias naturales de
anticipacion, a fin de que el Secretario Administrativo realice los tramites
conducentes.

La Secretaria Administrativa, informara trimestralmente a la Junta Ejecutiva, para
que dicho 6rgano haga del conocimiento del Consejo General, sobre las licencias,
con o sin goce de sueldo, otorgadas y, en su casg, sobre el desempeno de los
funcionarios inscritos en los diversos programas o actividades académicas, objeto
de la licencia.

La DESPE debera publicar, a través de la pagina Web del Instituto las licencias
que hayan sido aprobadas. '

Las licencias podran ser de dos tipos:

I. Con goce de sueldo
Il. Sin goce de sueldo

Durante un ejercicio presupuestal, solo podran otorgarse licencias con o sin goce
de sueldo a un numero de funcionarios igual al cinco por ciento de la plantilla total
del personal de carrera sefalada en el Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

l. Licencias con goce de sueldo

Conforme a lo dispuesto por el articulo 22 del Estatuto, para el otorgamiento de
una licencia con goce de sueldo, el solicitante deberd cumplir con los siguientes
requisitos:

a} Tener cuando menos 5 afos de antigliedad en el Semmo Profesional
Electoral.

b) Haber participado, al menos en dos procesos electorales o de participacién
ciudadana.

c) No haber sido sanciocnado, ni estar en proceso de determinaciéon de
sanciones, en el ano inmediato anterior, en términos el Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral
de!l Distrito Federal o en materia de responsabilidades de los servidores
publicos.

d) Haber obtenido en la dltima evaluacién del desempefo una calificacion
minima de 9.0.

PROCEDIMIENT(S ADMINISTRATIVOS DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

IDENTIFICACION EMISION ELABORACION | SUPERVISION Vo Bo APROBACION APROBACION %0

DESPE -008 26-ABR-10 GMAEAALGY GMA GMA IE G




JE044-10

) Pagina 4 DE 14
PROCEDIMIENTO DESPE-008

IEDF

v INSTITUTO ELECTORAL
: DIL DISTRITO $EDERAL

Il. Licencias sin goce de sueldo

En el articulo 24 del Estatuto se establece que las licencias pof asuntos
personales podran ser de hasta uno, tres y seis meses sin goce de sueldo, de
acuerdo con el tiempo de servicio del personal que solicite la licencia, de
conformidad con lo siguiente:

a) Hasta un mes para el personal con uno 0 mas anos de servicio.

b) Hasta tres meses para el personal con tres 0 mas anos de servicio.

c) Hasta seis meses para el personal con cinco 0 més afios de servicio en el
Instituto.

Las licencias por asuntos personales podrén prorrogarse por una sola véz, hasta
por el mismo periodo autorizado; ai término de la licencia el trabajador debera
reintegrarse a su puesto, de no ser asi se dara por concluida la relacion laboral.
Asimismo, durante el tiempo en que un trabajador goce de licencia por asuntos
personales seran suspendidos sus derechos.

4.0 Criterios de Aplicacién

4.1 De las licencias con goce de sueldo

Para tramitar las licencias con goce de sueldo, el funcionario solicitante debera
cumplir los requisitos sehnalados en el numeral 3.0 Generalidades, y presentar la
solicitud con 30 dias naturales de anticipacién a la fecha de inicio de la actividad
academica o de investigacién, asi como contar con el visto bueno de los
superiores jerarquicos de los Organos Desconcentrados, Direcciones Ejecutivas o
Unidades Técnicas.
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Los interesados deberan presentar por escrito a la DESPE la solicitud de licencia
requerida, la cual deberd contener:

a) Nombre completo.

b) Grado de escolaridad. _

¢) Cargo, nivel y area de adscripcion.

d) Fecha de la solicitud de la licencia.

e) Trayectoria laboral en el Instituto.

f) Descripcidén de la actividad a realizar, lugar donde se llevard a cabo, el
periodo por el que se solicita, indicando las fechas de inicio y conclusién de
la misma.

g) Documentacion que avale la institucién y actividad académica a realizar.

h) Exposicion de motivos donde se incluyan los beneficios que tendra el
Instituto al concluir la actividad objeto de la licencia.

i) Programa Académico o Protocolo de Investigacion.

j) Visto Bueno del Titular del area involucrada.

En este caso la continuidad de la licencia estara sujeta a la acreditacion de las
asignaturas con la calificacién minima aprobatoria establecida por la Institucién de
que se trate. Si el funcionario no obtiene la calificacion minima aprobatoria, el
Secretario Administrativo procedera a retirar el sueldo y, de no acreditarla en el
siguiente periodo de evaluacion, perdera el derecho a continuar con su licencia.
Para los proyectos de investigacion la continuidad estara sujeta al cumplimiento de
los avances comprometidos en el Protocolo.

La DESPE dentro de los 5 dias hébiles siguientes a la recepcion de la solicitud,
analizara la procedencia de la autorizacién de la licencia e informard, mediante
oficio al Secretario Administrativo, la procedencia o no de la licencia.

La Secretaria Administrativa notificara al miembro del servicio profesional dentro
de los 2 dias habiles siguientes de haber recibido el oficio de la DESPE, la
procedencia o improcedencia de la autorizacién de la licencia.
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El funcionario a guien se le autorice la licencia con goce de sueldo debera firmar
una carta compromiso en la cual se especificara:

a) Nombre completo.

b) Cargo, nivel y drea de adscripcién.

¢} Fecha de solicitud.

d) Fecha de inicio y término de la licencia.

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

f) La obligacion de notificar al Instituto de cualquier modificacidn de las
actividades que desempefiara durante la licencia.

g) La obligacién de entregar un reporte trimestral de las actividades que se
realicen y en su caso, las calificaciones obtenidas y para el caso de las
mvestlgacmnes el proyecto concluido.

h)y El compromiso de que una vez culminada la licencia continuara
faborando en el Instituto Electoral del Distrito Federal, por un periodo
minimo igual al tiempo de la licencia.

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

La DESPE informara al Secretario Administrativo a mas tardar 3 dias habiles,
después de haber recibido el informe trimestral del funcionario con licencia, si éste
ultimo cumple o no con los criterios de aprobacidon sefalados por la institucion o
los avances del Protocolo.

4.1.1 Del porcentaje del sueldo asignado y la situacion de la plaza

Las plazas de los MSPE que hayan sido aprobadas para otorgar licencia con goce
de sueldo sdlo podrd ser ocupada por comision, y en caso de encargadurla
cuando exista la suficiencia presupuestal necesaria.

De acuerdo con el articulo 22, Ultimo parrafo del Estatuto del Servicio Profesional y
demas personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal, en los
casos de licencias y autorizaciones con goce de sueldo se asignara un porcentaje
del mismo que no podra set menor al 30% del salario neto que le corresponda.

Los criterios para otorgar la licencia y el porcentaje del salario considerara:
a) Promedio de evaluacion del desempeno en 5 afios.

b) Nivel académico o investigacion a cursar.
¢} Suficiencia presupuestal.
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CUERPO DIRECTIVO
CARGO NIVEL ACADEMICO PROMEDIO DE PORCENTAJE
- EVALUACION DEL
DESEMPENG
EN 5 ANOS
DIRECTIVC DOCTORADO 9.6a10 70%
ELECTORALY 9.0a95 65%
COORDINADOR MAESTRIA . 86ai0 60%
ELECTORAL 30295 55%
INVESTIGACION 96a10 55%
PARA TITULACION
DE DOCTORADQ Y 50895 50%
MAESTRIA
CUERPO TECNICO
CARGO NIVEL ACADEMICO PROMEDIO DE PORCENTAJE
. EVALUACION DEL
DESEMPERNO
EN 5 ANOS
SUPERVISOR DOCTORADO 9.6a 10.00 70%
ESPECIALIZADO 90a0.5 65%
ELECTORAL MAESTRIA 56a10.00 0%
9.0a95 55%
INVESTIGACION 9.6 a10.00 55%
PARA TITULACION
DE DOCTORADO Y
MAESTRIA 50a95 50%
SUPERVISOR DOCTORADO 9621000 70%
TECNICO 90a95 65%
ELECTORAL MAESTRIA 9.6 2 10.00 60%
- 9.0a9.5 55%
INVESTIGACION 9.62a10.00 55%
PARA TITULACION
DE DOCTORADQ Y
MAESTRIA 8.0a295 50%
ESPECIALISTA DOCTORADO 9.6a10.00 70%
TECNICO 902095 65%
ELECTORAL MAESTRIA 9.6a10.00 60%
90295 55% -
INVESTIGACION 9.6 a 10.00 55%
PARA TITULACION
DE DOCTORADO Y
MAESTRIA 90a95 50%
OPERATIVO DOCTORADO 9.6 a 10.00
ELECTORAL
90a95 65%
MAESTRIA 9.6a10.00 60%
90a9s 55%
INVESTIGACION 9.6 a 10.00 55%
PARA TITULACION
DE DOCTORADO,
MAESTRIA Y : 9.0a95 50%
LICENCIATURA
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4.2 De las licencias sin goce de sueldo

Para tramitar las licencias sin goce de sueldo el funcionario requirente deberd
especificar que la solicita “por motivos personales”. Y debera entregarla con 10
dias naturales de anticipacion.

Las licencias sin goce de sueldo se otorgaran:

a) Para realizar actividades de investigacion o acadéemicas.
b) Por motivos personales.

4.2.1 Para realizar actividades de investigacién o académicas

Se otorgaran licencias sin goce de sueldo para realizar actividades de
investigacién o académicas, siempre que no se afecten las actividades en el
[nstituto, y cuando los funcionarios cumplan los siguientes requisitos:

a) Tener cuande menos dos anos de antigiiedad en el Instituto.

b) Enviar la solicitud con un plazo de 30 dias naturales de anticipacion al
inicio de la actividad objeto de la licencia, acompanandola del programa
acadéemico o del plan de trabajo del proyecto de investigacién y de la
exposicion de motivos que incluya los beneficios que tendra el Instituto

- al concluir los estudios.
c) Entregar la documentacién senalada en el numeral 4.1,

Para las solicitudes de licencia para actividades académicas o de investigacién, la
evaluacion de las solicitudes comprendera:

a) Que la actividad esté relacionada en materias afines a los intereses y
principios del Instituto.

b) El beneficio que el funcionario aportara al Instituto con motivo de la
actividad realizada en términos de la licencia.

C) La trayectoria laboral del solicitante en el Instituto.

Los funcionarios con licencia para actividades académicas o de investigacién
enviaran a la DESPE trimestralmente a partic del inicio de la misma, los
documentos oficiales expedidos por [a institucion gue corresponda {constancias de
estudio y de investigaciones realizadas).
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La DESPE dentro de los 5 dfas habiles siguientes a la recepcion de la solicitud,
analizara la procedencia de la autorizacidén de la licencia e informard, mediante
oficio al Secretario Administrativo, la procedencia o no de la licencia.

La Secretaria Administrativa notificara al miembro del servicio profesional dentro
de los 2 dias hébiles siguientes de haber recibido el oficio de la DESPE, la
procedencia o improcedencia de la autorizacion de la licencia.

4.2.2 Por asuntos personales
Las licencias por asuntos personales podran ser otorgadas de la siguiente forma:

a) Hasta un mes para el personal con uno o mas afos de servicio.

b) Hasta tres meses para el personal con tres 0 mas afnos de servicio.

¢) Hasta seis meses para el personal con cinco 0 mas afnos de servicio en el
Instituto.

Para determinar la autorizacion de las licencias por “asuntos personales” se
analizara la situacién que origina la solicitud y la afectacién en las actividades del
area correspondiente.

La DESPE dentro de los 5 dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud,
analizard la procedencia de la autorizacién de la licencia e informara, mediante
oficio a la Secretaria Administrativa, la procedencia o no de Ia licencia.

La Secretaria Administrativa notificara al miembro del servicio profesional dentro

de los 2 dias habiles siguientes de haber recibido el coficio de la DESPE, la
procedencia o improcedencia de la autorizacion de la licencia.

5.0 Documentos aplicables

1. Solicitud de licencia
2. Oficio de autorizacion de licencia
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6.0 _Definiciones

Licencia. Autorizacion que por escrito se otorga a un trabajador del Servicio
Profesional Electoral, para ausentarse temporalmente de sus labores.

Licencia con goce de sueldo. Autorizacion que se otorga a los miembros del
Servicio Profesional Electoral para ausentarse temporalmente de sus labores
gozando por dicho periodo de un porcentaje de su salario.

Licencia sin goce de sueldo. Autorizacion que se otorga a los miembros del
Servicio Profesional Electoral para ausentarse temporalmente de sus labores con

la suspensién de su salario.
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7.0 Descripcion del Procedimiento

Actividad

Responsable

Doc. Empleado

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

Presenta a la DESPE con copia al
Secretario Ejecutivo, la solicitud de
licencia con goce o sin goce de
sueldo, segun sea el caso, anexando
la documentacidn requerida en el
apartado 4.1 para el caso de licencia
con goce de sueldo y licencia para
realizar actividades de investigacion o
académicas.

La solicitud deberd presentarse de
acuerdo con los siguientes dias de
anticipacion al dfa en que de inicio la
licencia:

a) Licencias con goce de sueldo
30 dias naturales.

b} Licencias sin goce de sueldo
10 dias naturales.

Recibe y analiza la solicitud para que
en un plaze no mayor de 5 dias
habiles siguientes, informe mediante
oficio de la procedencia ¢ no de la
licencia al Secretario Administrativo
con copia al Secretario Ejecutivo.

Recibe el informe y determina la
procedencia de la licencia y notifica al
MSPE de la autorizacion o de la

negativa en un plazo no mayor a 2

dias hébiles, contados a partir de la
recepcidon de la documentacién con
copia al Secretario Ejecutive y a la
DESPE.

Recibe oficio de notificacion de
autorizacién o negativa.

Para el caso de licencia con goce de
sueldo en un plazo no mayor a 2 dias
hébiles, entrega carta compromiso a la
Secretaria Administrativa con copia al
Secretario Ejecutivo y a la DESPE.

MSPE

DESPE

SA

MSPE

MSPE

Solicitud de licencia

Oficio

Oficio de notificacion

Notificacion de
Autorizacion o negativa
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Actividad

Responsable

Doc. Empleado

7.6

7.7

7.8

79

7.10

Notifica a la Direccion de Recursos
Humanos y al Titular del Area
correspondiente el tipo de licencia
otorgada y los archiva en el
expediente det funcionario,

Para el caso de licencias con goce de
sueldo, lleva a cabo su protocolo de
investigacion o académico;
trimestralmente  reporta de su
cumplimiento y envia a la DESPE los
comprobantes oficiales expedidos por
la institucion correspondiente.

Para el caso de licencias con goce de
sueldo recibe trimestralmente los
informes y comprabantes oficiales que
avalan el cumplimientoc de las
actividades a desarrollar durante la
licencia, el cual se remitird en un plazo
de 3 dias a partir del dia en que sea
recibido el informe a la Secretaria
Administrativa con copia al Secretario
Ejecutivo y a la DESPE.

Recibe informe de la DESPE sobre el
cumplimiento de los criterios de la
licencia otorgada. En caso de que el
funcionario con licencia no cumpla con
los criterios de aprabacién, el
Secretario Administrativo procederd a
la cancelacién de la licencia,
informande al MSPE mediante un
oficio, con copia al Secretario
Ejecutivo y ala DESPE.

El MSPE que no cumpla de manera
satisfactoria con los
aprobacién recibe la notificacién de
cancelacién de la licencia y solicita la
reincorporacion.

criterios  de’

SA

MSPE

DESPE

Secretario
Administrativo

MSPE

Oficio

Comprobantes

Comprobantes oficiales
Informe Trimestral

Oficio

Oficio

Solicitud de
reincorporacion
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Nam. Actividad Responsable Doc. Empleado
7.11 | Al término de la licencia, el funcionario | MSPE Comprobante oficial
entrega a la Secretaria Administrativa informe resultados
con copia al Secretario Ejecutivo y a la obtenidos
DESPE un comprobante oficial del Solicitud de
curmnplimiento total de la actividad reincorporacion
desarroliada, un informe  de
actividades de los  resultados
obtenidos y solicita su reincorporacion
al Instituto 0 en su caso, entrega la
carta explicativa de su conclusion
anticipada.
7.12 | Recibe la solicitud de reincorporacion
y notifica la fecha de la misma al|Secretario Solicitud
"IMSPE con copia al Secretario | Administrativo Oficio
Ejecutivo y a la DESPE.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.0 Diagrama de Flujo
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