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1. INTRODUCCION

Con fundamento en el articulo 74 Ter fraccién X, inciso a), del Cédigo Electoral
del Distrito Federal, la Junta Ejecutiva debe pone a consideracion al Consejo
General, previa opinién de la Comisibn de Administracién, el Programa de
Modemizacion, Sfmp!fﬁcacién y Desconcentracion Administrativa 2008, el cual se
inscribe en el marco de las politiciés y programas generales del Instituto Electoral
del Distrito Federal (IEDF) que constituyen los valores y principios rectores y tiene
correspondencia en las lineas y objetivos estratégicos del Plan General de
Desarrollo del Instituto Electoral del Distrito Federal 2006-2009.

Conforme a lo establecido en los Criferios Generales para el procesc de
planeacién, programacién y presubuestacién anual 2008 el presente Programa
estd estructurado en los siguientes apartados: Marco legal, en el cual se listan, y
someramente, se plasman las disposiciones de ley que regulan el disefio e
implementacion de este programa; Diagndstico en el que se presenta un esquema
general de los procesos que se realizan en el Instituto, las areas responsables de
su aplicacion, seguimienio y evaluacién y la situacién en la que se encuentran;
Objetivos del programa en el cual se explicitan los beneficios y alcances
proyectados para el afio 2008 en términos de simplificacion y modemizacién
administrativa; Elementos cualitativos de congruencia y evaluacion en este
apartado se describen los aportes que este programa proporcionard para la
consecucion de los objetivos y lineas estratégicas del Plan General de Desarrolio
2006-2009; los cuatro Proyectos -relevantes que integran este programa; vy, el
Calendario de aclividades en el cual se especifican las areas responsables y los

periodos de ejecucion de las actividades previstas para cada proyecto.

El dmbito de aplicacion de este programa engloba a las areas ejecutivas y
operativas del IEDF ya que los proyectos que lo conforman tienen que ver con
acciones que de manera transversal cruzan pof cada una de las areas, ya sea

como usuarios, como operativos o como administradores de Ia informacion,

El programa se integra por cuatro proyectos especificos para su desarrolio durante

2008: 1) Proceso: Transparencia y rendicidn de cuentas; 2) Proceso:
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Comunicacién intrainstitucional; 3) Proceso: Administracién de personal; y, 4)
Proceso: Abastecimiento, suministro, control e inventario de bienes de consumo y

bienes muebles, los cuales se abordan a lo largo del documento.
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il. MARCO JURIDICO

_El disg—aﬁo, elaboracion e implementacion dei Programa de Modernizacion,
Simplificacion y Desconcentracion Administrativa del Instituto, asi como el
seguimiento y supervision del mismo estan fundamentados en los siguientes
articulos del Codigo Electoral del Distrito Federél y del Reglamento Interior del
Instituto Electoral del Distrito Federal: | -

Codigo Electoral del Distrito Federal

Articulo 79, inciso ¢), mediante el cual se establece como una atribucién de la
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral el
elaborar y proponer a la Junta Ejecutiva el anteproyecto del Programa de
Modemizacion, Simplificacion y Desconcentracion Administrativa del Instituto
durante el mes de agosto del afio anterior al que deba aplicarse.

Articulo 74 Ter fraccion X, inciso a), en el cual se establece que la Junta
Eiecutiva del Instituto Electoral del Distrito Federal tiene dentro de sus atribuciones
proponer, previa opinién de las Comisiones respectivas, al Consejo General los
programas institucionales, dentro de los cuales se encuentra el Programa de

Modernizacion, Simplificacion v Desconcentraciéon Administrativa del Instituto.

Atento a lo dispuesto en el articulo 74 Ter fraccién X, inciso a), y con fundamento
en el articulo 67, fracciones il y lil, la Comisidn de Administracion tiene dentro de
sus atribuciones supervisar el cumplimiento de los Programas de Modernizacion,
Simplificacién y Desconcentracion Administrativa del Instituto y los programas
relativos al uso de instrumentos informaticos, asi como la operacidon de los
sistemas administrativos a cargo de la Direccion Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral, relacionados con Ila aplicacion de los
procedimientos de dichos programas.

~ Articulo 74, inciso t), en el cual se confiere a la Secretarfa Ejecutiva la atribucion
de dar seguimiento a los programas institucionales dentro de los cuales se
encuentra el Programa de Modernizacion, Simplificacion y Desconcentracion

/N
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Administrativa del Instituto aprobado por el Cons—ejo-Generai, asi como informar al
Consejeroc Presidente de su cumplimiento.

Reglamento Interior de! Instituto Electoral del Distrito Federal

Articulos 35 fraccion 1X y 48 fraccidon Xl, en los cuales se establece para las
Direcciones Ejecutivas y de Unidad, como una de sus atribuciones, presentar a la
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral las
propuestas de programas de modemizacion, simplificacion y desconcentracion

administrativa, con el objeto de integrar el programa institucional del afio
correspondiente.

VAR
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I, DIAGNOSTICO

Con el objeto de priorizar las acciones. del ‘F’rograma de Modermizacion,
Simplificacion y Desconcentracién Administrativa 2008 se identificaron todos los
procesos’ que se realizan, de manera formal con base en procedimientos o
lineamentos aprobados por el Consejo General o bien de manera consuetudinaria,
en el Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF) y conforme a su impacto se
clasificaron en estratégicos, misionales, administrativos y de evaluacién, los cuales
se representan graficamente en el siguiente esquema:

Procesos del Instituto Electoral del Distrito Federal

Procesos

i .
.. Organizacién de procesos electorales y de
misionaies

participacién ciudadana en ! Distrito Federal

» Planeacion institucional
= Comunicacion institucional e intrainstitucionat
= Imagen institucional

Procesos
estratégicos

Procesos Gestién de

.. . Gestidn de recursos Gestidn
administrativos Recurses materiales, Financiera”
Humanos bienes y

sevicies

Procesos de

Evaluacién Augitorias intemas y

externas

Una vez clasificados los procesos se identificaron a los responsables de los
mismos, quienes en el ambito de cada area son los encargados de la supervision

y control ademas de ser los encargados de su adecuado funcionamiento.

En el rubro de procesos misionales se ubican los procesos claves, basicos o

procesos que identifican y distinguen al IEDF. En dichos procesos participan todas

las areas del Instituto que, de forma directa e indirecta, contribuyen a cumplir con

SN
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los fines institucionales, el cumplimiento de estos tiene un impacto directo enla

entidad, creando asi un ambiente de la legalidad y certeza para la ciudadania. A

partir de dichos procesos los ciudadanos perciben y valoran los procesos

electorales, y los partidos obtienen certeza sobre el espacio de competencia

electoral.

En los procesos esfratégicos se ubican aquellos que proporcionan directrices a

todos los demas procesos y en su definicién participan las Direcciones Ejecutivas

y de Unidad, la Junta Ejecutiva, las Comisiones Pemnanentes y el Consejo

General. A lo largo de los ocho afios de gestion el Instituto ha contado con

instrumentos administrativos de tipo estratégico tales como:

Politicas Generales del Instituto

Planes Generales de Desarrollo del Instituto trianuales

Programas Operativos Anuales y de presupuesto

Normas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria anuales
Lineamientos editoriales del Instituto

Procedimiento para insertar publicaciones cficiales en medios de
comunicacion

Programas pariiculares y lineas de accion del Instituto trianuales
Reglamento Interior del Instituto

Criterios Generales para la catalogacion, resguardo y almacenaje de todo
tipo de datos, registros o archivos del Instituto

Reglamento del institutc en materia de fransparencia y acceso a la
informacién publica

~Normas para la administracion, destino final y baja de bienes muebles del
“Instittito - T

' Conjunto de tareas y actividades que se realizan por parte de las diferentes dreas que integran el
Instituto para cumplir con sus funciones en el marco de sus atribuciones.

Péagina
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= Criterios Generales que norman el flujo de la comunicacién e informacion
institucional entre los Organos Centrales y Desconcentrados del Instituto.

No obstante, estos instrumentos han sido disefiados de manera independiente uno
de ofro y desde Ia perspectiva operativa tambien se ejecutan de manera
desvinculada y no como parte de un plan estratégico integral. Esta situacion no
facilita el proceso de evaluacion institucional, disminuyendo asi la capacidad de
respuesta ante cualquier eventualidad. Asimismo, acota y prolonga los procesos

de revisién y adecuacion.

Dentro de los procesos estratégicos las directrices sobre la fransparencia y la
rendicién de cuentas en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica del Distrito Federal se hacen prioritarias, tanto para
proporcionar la informacion a publicar en el sitio Web de Transparencia como para
ta catalogacion y procesamiento de la informacion soporte de la toma de
decisiones en los diferentes procesos. Estos dos mecanismos exigen que a nivel
institucional se revisen los procesos para que en su caso se modifiquen las formas
de trabajo y la gestidn documental, a fin de que la informacion y la documentacion
se preserve y se tenga a disposicién en cualquier momento bajo los criterios
siguientes; a) Reduccion de volumen y espacio, b) Integracion con los sistemas
informaticos, c) Inmovilizacién de los documentos en papel, d) Alta velocidad v

calidad de recﬁperacién y, e) Facilidad de duplicacién y distribucion,

En e! ambito estratégico, de manera latente, se han hecho evidentes aigunas
probleméaticas en los canales de comunicacién formales entre los 6rganos de
direccion y las areas del Instituto, asi como entre las propias areas. Los medios
impresos que se utilizan en general en todas las areas para interactuar y remitir
informacién, ademas de representar un uso importante de recursos materiales, no
resultan muy efectivos dentro de las dreas centrales del Instituto y mucho menos
entre las areas centrales y las areas desconcentradas. En este Glitimo caso las
comunicaciones impresas resultan doblemente costosas por los traslados que

tiene que realizar el persanal para la recepcién de las mismas.
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E_squéma de flujo de comunicacidn intrainstitucional y de informacién

Junta Comisiones Consejero

Ejecutiva [@| Permanentes § Presidente
\ ‘ Requerimientos

Secretaria
Ejecutiva

Unidades
Técnicas

Direcciones
" Ejecutivas

{Oficios y circulares)

Unidad de Coordinacion y Apoyo a Organos Desconcendrados

Organos Desconcentrados

En los procesos administrativos también denominados de soporte o apoyo se
consideraron aguellos que estan encargados de proveer al Instituto de todos los
recursos materiales, humanos y financieros, y que crean las condiciones para
garantizar el desempefio de los procesos claves, basicos o fundamentales de las
areas del Instituto. En su mayoria estos procesos estan concentrados en la
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, la cual
‘opera’ a través de las Direcciones de Finanzas, TesoOreria, Recursos Humanos,
Adquisiciones y Control Patrimonial, Servicios Generales v el Centro de Formacién

y Desarrollo.
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cn lo que respecta a la administracidn de los recursos humanos la Direccion
Ejecutiva opéra y desarrolla, a través de dos 4reas: ja Direccién de Recursos
Humanos y el Centro de Formacién y Desamollo, las politicas, programas y
procedimientos para prever una estructura administrativa y del Servicio Profesional

Electoral, eficiente, trabajadores capaces con oportunidades de desarrollo.
Las principales funciones de la Direccién de Recursos Humanos son:

- Contratacion, bienvenida e induccion del personal, asi como la integracion
del expediente laboral de todo el personal del Instituto;

- Administracion de sueldos y salarios;
- Prestaciones y servicio de personal, y
- Seguridad e Higiene en el trabajo.
El Centro de Formacion y Desarrollo por su parte tiene las siguientes atribuciones:
- Reclutamiento y seleccién del personal del Instituto;
- Capacitacién y desarrollo del personal del Instituto;

- Evaluacién permanente del rendimiento y desempefio del Servicio
Profesional Electoral;

- Sistema de estimulos y recompensas para el personal de} Instituto, y

- Registro de la trayectoria iaboral, de la capacitacion y el desempefio del
personal y |a integracién de expedientes del personal de! Servicio Profesional
Electoral.

Aun cuando los ambitos de competencia de dichas areas estan claramente
definidos en la normatividad vigente, las siguientes circunstancias han incidido en
la integracion de la informacién que corresponde al personal tanto de la rama
administrativa como a la del Servicio Profesional Electoral:

. e Ty e

o .-

- De 1999 a 2005, gltimo afio en el que se incor’boré personal de ia rama

e W e

administrativa al Instituto, la Direccidon de Recursos Humanos conforme a la

normatividad entonces vigente se encargé de los procesos de reclutamiento

"
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y seleccion del personal administrativo y de la integracién de los expedientes
respectivos.

- En el marco de sus atribuciones la Direccién de Recursos Humanos integra,
a partir del ingreso al Instituto, para todo el personal un expediente laboral,
en el cual se consigna toda la documentacion derivadé de la relacion laboral.
Asimismo, tiene la responsabilidad de integrar y registrar altas, bajas,
cambios de adscripcion, eté. del personal que labora en el Instituto por lo que
en esta Direccion se recibe y archiva la documentacion soporte para integrar
la plantilla de personal activo y de plazas vacantes del instituto. (Esta
infformacién es un insumo indispensable para el Centro de Formacién y
Desarrollo en materia de los procesos de reclutamiento y seleccién del
personal Administrativo y del Servicio Profesional Electoral), y

- Para el cumplimiento de sus funciones, tanto la Direccién de Recursos
Humanos como el Centro de Formacién y Desarrollo han integrado, a lo largo
de ocho afios, archivos documentales y electronicos, independientes, con la
informacion respectiva del personal Administrativo y del Servicio Profesional
Electoral.

Aunado a lo anterior, ambas areas administran procesos dirigidos al personal del
Instituto, los cuales estdn regulados por procedimientos y lineamientos que
implican la entrega y la recepcién dentro de plazos establecidos de un gran
numero de comunicados, los cuales también implican a su vez oira serie de
comunicados en respuesta a los primeros o viceversa. Esta dinamica interna
consume para estas areas y para el personal en general demasiado tiempo y
recursos, tanto humanos como materiales. Esta situacidn se agudiza
principalmente para el personal con relacion a los procedimientos que en materia

del Servicio Profesional Electoral se realizan con el Centro de Formacion y
Desarrollo.

La revision de los procesos de estas dreas busca revertir problemas puntuales de
gestidn, con una orientacion de calidad en el servicio, acercando las soluciones a

los usuarios, disminuyendo el tiempo de respuesta y los intermediarios o que

VAVAN
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contribuye a la disminucion de los altos volimenes de papel y formatos
administrativos que actualmente se procesan.

La gesti'én administrativa debe dar respuesta agil, oportuna, menos complicada y
con mayor receptividad a las demandas y necesidades de las areas requirentes,
es decir, de la manera mas facil y simple posible. La clave consiste en reorientar
los procedimientos actuales hacia la blisqueda de soluciones que ya han

demostrado su eficacia en casos similares.

Como resultado del andlisis realizado, las acciones del programa 2008 estaran
enfocadas en los siguientes procesos:

a) Transparencia y

Secretaria Ejecutiva Rendicién de cuentas

Direcciones Ejecutivas
Unidades Téonicas

Organos Desconcentratos b) Comunicacion

intrainstitucional

a} Administracién de

Secretaria Ejecutiva Recursos Humanos
DEASPE

Unidad de Informatica b} Administracion de
Unidad de Comunicacidn Social recursos materiales,

bienes e inmuebles
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iV. OBJETIVOS

Generales

[Il.1 Transitar hacia mejores practicas de gestion administrativa basadas en
la fransparencia y en Ia rendicién de cuentas, asi como contar con normas y
procedimientos con un enfoque de calidad.

I1.2. Reducir y compactar framites, fases y procesos administrativos en la
gestidén de recursos humanos de recursos materiales y en la organizacién de
los procesos electorales.

H1.3. Agilizar la comunicacion intrainstitucional, 1a capacidad de respuesta y

eficientar el uso de los recursos humanos y materiales en el quehacer
cotidiano del Instituto.

Particulares

= Reducir costos directos e indirectos asociados al uso de recursos humanos

y materiales en las actividades cotidianas.

= Agilizar la atencién de requerimientos realizados entre las éareas del

Instituto, reduciendo tramites y procesos administrativos.

=  Ampliar el conocimiento y control de los procesos por barte del personal
responsable.

*  Conseguir un mejor fiujo de informacion y materiales.
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V. ELEMENTOS CUALITATIVOS DE CONGRUENCIA Y EVALUACION

La modernizacion, simplificacion y desconcentracion administrativa atiende el
mandato gue establece la normatividad vigente para los trabajos del IEDF, y busca
el efectivo cumplimiento de los fines institucionales, asi como de los objetiifos
establecidos para el mediano y largo plazo por el Plan General de Desarroilo del
IEDF-2006-2009.

En este sentido, por lo qué respecta a la vinculacion de este programa con los
instrumentos de planeacion institucional, el contenido del presente se inscribe en
el marco sefalado por las Politicas y Programas Generales, los cuales constituyen
directrices de mediano y largo plazo, el Plan General de Desanrolio del IEDF-2006-
2009 y los Criterios Generales para el Proceso de Planeacion, Programacion y
Presupuestacion Anual 2008, cuya perspectiva es de mediano y corte plazo,
respectivamente.

Asi con este programa se atienden de manera directa las siguientes Politicas
Generales: Funcion Publica, Administracion de fos recursos publicos,
Administracion de Recursos Humanos y Transparencia y Rendicién de cuentas.

También alinea su contenido de manera directa con el marco normativo y el
entorno donde desarrollard sus actividades, correspondiendo con los siguientes

obietivos estratégicos del Plan General de Desarrollo del IEDF-2006-2009:

v Adecuar la estructura organica y funcional v la normatividad ds! Instifuto,
para elevar la eficiencia de la operacién interna; atender las nuevas
necesidades; revisar periddicamenie la estructura, los sistemas
administrativos y los lineamientos correspondientes para prevenir su
obsolescencia.

v Garantizar la eficiencia y racionalidad del uso de los recursos, asi como la
transparencia y rendicién de cuentas sobre las actividades def Instituto, a fin
de ofrecer a la ciudadania en general informacion oportuna relativa al

destino del gasto institucional y los resultados alcanzados con su ejercicio,

2N
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asi como proyectar una imagen de responsabilidad en el desarrollo de sus
actividades, mediante el manejo adecuado de los recursos asignados.

v" Incrementar la capacidad de innovacidn organizativa y tecnoldgica, asi

como la infraestruciura necesaria, para mejorar los procesos vy -

procedimientos que adopte el Instituto con la finalidad de reducir los
" tiempos y costes, asi como elevar la eficiencia y eficacia de las tareas
sustantivas.

En el siguiente cuadro se muestra el marco de referencia de este programa con
los objetivos estratégicos y las lineas estratégicas del Instituto:

0B e’tm:s;Es’crafe GIC0S 1 Lineas Estratadicas. onw oS Anialae ,
Conclu;r el proceso de adecuacion de la
Adecuar la estructura orgénica y|Operacién y mejora continua de | estructura orgdnica y funcional, reduclendo el
funcional, y la nermatividad del Instituto. | los procesos administrativos tamafio de las areas a los niveles minimos
indispensables para su operacién,

Fomentar la cultura de la transparencia y Ia
Garantizar la eficiencia v racionalidad rendicién de cuentas[ entre el persanal det
en e uso de los recursos, asi como la . Instituto a través de las diversas actividades
aportuna fransparencia y rendicion de Transparencia y acceso a la de apoyo ¥ colzboracién con el INFODF, con
cuentas sobre las actividades del obieto de atender con la debida premura y

Instituto. calidad las demandas de la ciudadania en

—

informacion pablica

materia de informacin.
. . .. rar innovacién i
Incrementar la capacidad de innovacion anﬁfgai lciﬁ::iignaa insqitui?;n‘);?g‘:a ﬁin dI:
organizativa y tecnoldgica, asi como la | Modernizacion tecnoléglca disminulr costos y gastos de r.;p eracion
infraestructura necesaria, Y y

facilitar iz toma oportuna de decisiones.

De esta forma, el Programa concretiza en cuatro proyectos los objetivos de Ia
planeacién de largo, mediano y corto plazo, establecidas por las Politicas y
Programas Generales, el Plan General de Desarrolio del IEDF 2006-2009 y los
Criterios Generales de Planeacion 2008.

Por lo que respecta a los aspectos cualitativos en los que se espera incidir con la
instrumentacion del programa en la perspectiva de la evaluacion cualitativa de los

resultados se presentan elementos para su evaluacion.

Las lineas de accién que se presentan en este programa nos permiten ver
claramente que se pretende !ograr con cada uno de los proyectos que | Io integran

* "~ conforme a lo siguiente:

v Sistematizar los procesos de administracion de personal, de
abastecimiento, suministro, control e inventario de los bienes de consumo y

bienes muebles con el propdsito de incorporar la innovacién tecnolégica en

N
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la operacion cotidiana institucional, a fin de disminuir costos y gastos de
operacién y facilitar la toma oportuna de decisiones.

v" Revisar y redisefiar, en caso de ser necesario, los procesos que tienen que
ver con la fransparencia y la rendicidn de cuentas con la finalidad de
fomentar la cultura de fa transparencia y la rendicién de cuentas entre el
personal del Instituto.

De esta forma, los proyectos que integran el programa coadyuvan de manera
directa a contribuir en el cumplimiento de sus fines sefalados por la normatividad.

Para verificar los resultados se dara seguimiento a las acciones programadas por
proyecto conforme al calendario de actividades del programa.
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¥i. PROYECTOS RELEVANTES

Este programa considera el desarrollo de cuatro proyectos, a saber:
1. Proceso: Transparencia y rendicioén de cuentas.
2. Proceso: Comunicacién intrainstitucional.
3. Proceso: Administracién de personal.

4. Proceso: Abastecimiento, suministro, control e inventario de bienes de

consumao y bienes muebles.

Estos proyectos se describen brevemente a continuacion:

VIL.1. Transparencia y rendicién de cuentas

En el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica se
establece este proyecto con el objeto de revisar los procesos y la gestidn
documental del Instituto a fin de estar en condiciones de atender con la debida

oportunidad y calidad las solicitudes de la ciudadania en materia de informacion.

Actualmente, las diferentes areas ejecutivas responden a los requerimientos de los
ciudadanos con la informacién que se tiene a disposicion o en algunas oiras
ocasiones destinan varias horas hombre a la elaboracién de las respuestas a las
solicitudes de los ciudadanos, es por ello que se propone tomar acciones para que
al generar la informacion se elabore de tal manera, que si un ciudadano la solicita

solamente se imprima y se proporcione.

En este sentido se considera indispensable revisar los procesos que tienen que
ver por un lado, con la transparencia y, por el otro, con la rendicion de cuentas, asi
como ajustarlos acorde a las exigencias de la ley de la materia.

Acciones

Para facilitar Ia ejecucion de este proyecto, los responsables operativos deberan

Anf
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a) Revisar los procesos que se ejecutan en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

b) Definir los criterics para la adecuada integracion de la informacion
requerida mediante la ley en la materia. ‘

¢) Realizar los ajustes necesarios en los procesos que correspondan.
d) Enrutar los criterios para su aprobacién por el Consejo General.
e) Difundlr tos criterios.

f) Dar seguimiento a los criterios.

Beneficios esperados

v Que la institucién fortalezca su imagen en el ambito de la transparencia

en el uso de los recursos.

v Que la institucion cuente con un método de organizacion de la
informacion que simplifique los procesos referentes a la transparencia y

la rendicién de cuentas del gasto publico.

VI1.2. Proceso: Comunicacion intrainstitucional

La informacion y la comunicacidén es una parte esencial de toda actividad humana.
Nos encontramos en el curso de una revolucion propiciada por la aplicacion de la
tecnologia digital al tratamiento de la informacién mediante el desarrollo de redes
de transmisién de datos y de servicios con amplio acceso a cualquier usuario que
disponga de una computadora personal.

El Instituto Electoral del Distrito Federal dispone de una plataforma interna de
comunicaciones denominada Lotus Notes, a la que se encueniran conectados
todos los organos de direccion, ejecutivos, técnicos y desconcentrados del
organismo. ksta conectividad constituye la plataforma segura y confiable para
impulsar la modernizacién, simplificacién y desconcentracién administrativa de
gestién interna.

Pagina 12
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Este proyecto propone el uso de documentos en formato digital, en formato
electrénico PDF, con el propésito de compartir informacién formal de las diferentes
areas, esto es, que los oficios, circulares, procedimientos, etc., contengan la
leyenda: "Para su publicacidn inmediata. en el sitio Web institucional’. La
conversion gradual del. proceso de comunicacién institucional basado en la
utilizacién de papel por electronicos simplifica la gestion documental, soluciona
procesos criticos o “cuellos de botelia”, archiva y protege las propiedades
originales del documento sin perder calidad o fidelidad, facilita las tareas,
responsabilidades y la transmisién de la informacién al instante acorde a las
necesidades de cada area administrativa. '

Actualmente cada responsable operativo procesa, imprime y distribuye una gran
variedad de documentos y formatos sin que necesariamente llegue de manera agil
a su destinatario final por lo que un usuario puede enterarse de que es
responsable de una actividad hasta dos dias después de que se turna el oficio lo
cual acorta el periodo de respuesta y, en algunas ocasiones, no se puede cumplir
en los periodos solicitados. Con la ufilizacion del formato electrénico no es
necesaric hacer copias impresas. Solo se requiere publicarlo o transmitirflo a
través de la red interna y el usuario final sera responsable de contestar o conocer

de manera inmediata las disposiciones que a su cargo correspondan.

Acciones

Para facilitar la ejecucién de este proyecto, los responsables operativos deberan
atender las siguientes lineas de accion:

» Elaborar el procedimiento que formalice la notificacion electronica.

+ Implementar una campafa de sensibilizaciéon con el objetivo de dar a conocer

los beneficios del proyecto y generar confianza en este tipo de procesos de
comunigacion. e f e am e

SN
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Beneficios

v Promover y consolidar el uso y aprovechamiento de la tecnologia de la
informacion y comunicacién entre los responsables operativos del
Instituto,

v Reduccion de los tiempos de respuesta mediante operacién en linea.

v Mayor transparencia al encontrarse disponible la informacién para su
consuita y actualizacion a los usuarios, areas de control y organos de
fiscalizacion.

V1.3. Administraciéon de personal

Este proyecto engloba diversas actividades que tiene que ver con el personal del
IEDF, en primera instancia se refiere a la automatizacidn de tréamites tales como ia
asistencia en los organos desconcentrados, también abarca el resguardo de la
informacion con la digitalizacidon de los expedientes de! personal del instituto v, por
ultimo, toca un apartado de comunicaciones entre el personal y el Centro de
Formacion y Desarollo (CFD) referente a los Programas de Formacién y
Desarroilo tanto administrativo como del Servicio Profesional Electoral enire otras
cosas.

Se requiere contar con un mecanismo que ahorre tiempo tanto en la realizacién
como en la entrega respecto del registro de asistencia en los organos
desconcentrados, asi como atender con la debida oportunidad y calidad a los
usuarios de los servicios que administra el CFD. De igual manera, también se
requiere de un acervo digitalizado de los documentos que integran los expedientes

de los funcionarios del instituto para prevenir el deterioro de los documentos.

Actualmente las tareas a las que se refiere este proxecto se desarrollan de
manera manual en el caso de la asistencia y de manera documental en el caso de
las comunicaciones del CFD y en el del archivo.

YA
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En este sentido se considera indispensable revisar los procesos que tienen que

ver con cada uno de ellos para asi proponer el mejor esquema de gestidn

administrativa considerande la modemizacién y la simplificacion,

Acciones

Para facilitar la ejecucidn de este proyecto, los responsables operatives deberén

atender las siguientes lineas de accion:

a)

b)

)

k)

Revisar los procesos que actualmente se ejecutan en cuanto al registro
de asistencia en los 6rganos desconcentrados.

Solicitar a la Unidad de Informatica que sistematice el registro de
asistencia en los drganos desconcentrados.

Disefiar en conjunto con la unidad de informatica, las mejores
herramientas para modernizar y simplificar el registro de asistencia en
los 6rganos desconcentrados.

Implementar la automatizacion del registro de asistencia en los 6rganos

desconcentrados.

Analizar la viabilidad de digitalizar los expedientes del personal a traves
de una instancia externa.

Digitalizar los expedientes.
Organizar la informacién digitalizada.

Hacer pruebas de los reportes que se pueden emitir derivado de la
digitalizacion de los expedientes.

Solicitar a la Unidad de Informatica que sistematice la comunicacion
entre el CFD y el personal del Instituto.

Disefiar en conjunto con la. Unidad de Informatica las mejores

herramientas para modernizar y simplificar la comunicacion referida.

Implementar Ja automatizacién de la comunicacién entre el CFD vy el
personal del Instituto.

a0
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Beneficios esperados

v Ahorro de tiempo en elaboracion de listas de registro de asistencia y en
los traslados para remitir la informacién a la DEASPE por parte de los
drganos desconcentrados.

¥ Contar con un respaldo digital de ia informacion que se encuentra en los
expedientes del personal.

¥ Ahorro de tiempo en la emisién de estadisticas e informes relativos al
personal del instituto.

v Ahorro en papel de los comunicados del CFD al personal del instituto.
v Ahorro en traslados para dejar 0 recoger los comunicados enunciados.

v Informacion actualizada del registro de asistencia, del inventario de
recursos humanos y de las comunicaciones institucionales dirigidas al
personal por parte del CFD.

VI.4. Proceso de abastecimiento, suministro, control e inventario de bienes

de consumo y bienes muebles.

En este ambito el Instituto n{aneja una gran cantidad de informacion en lo
referente al inventario de bienes muebles. Actualmente el proceso se maneja a
través de un sistema que fue creado con requerimientos que hoy resultan
insuficientes, por ejemplo la informacion se migra a Excel para elaborar informes y
darle formato, este sistema solamente lista los bienes vy los ordena, aungue este
es el principio basico del inventario, es necesaric actualizarlo para que
directamente se emitan varios reportes que son necesarios para mantener al dia la
informacion de la operacién cotidiana.

Existen dos procedimientos que tiene que ver con este proceso: para entrada de
" bienes al almacén (DASGOOQ) y ;:év;ax bajas y destino final de bienes muebles
(DASG012). Los cuales requieren una actualizacién pero que ademas no
completan el proceso, por lo cual es necesario la elaboracién de un procedimiento

o varios que regulen el proceso de manera global.
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En el ambito de los bienes de consumo actua\mven'te este proceso inicia con el
abastecimiento anual de articulos de papeleria y materiales de oficina al Almacén
a cargo de fa Direécién de Adquisiciones y Contro! Patrimonial lugar en el que se
resguardan estos suministros.

Existen 4 procedimientos que ordenan las diferentes acﬁvidades de este proceso;
Solicitud de ‘requisicion (DASG003); Requerimiento de bienes de almacén
(DASGO08); Entrada de bienes al almacén (DASGOOQ); y Salida de bienes del
almacén (DASGO010); Realizar la afectacion, destino final y baja de bienes
muebles (DACP012), los cuales requieren una actualizacion pero ademas se
tienen diferentes formatos y auxiliares que podrian ser susceptibles de
sistematizacion.

El proceso de cuantificacion, clasificacion, registro, requisicion, y actualizacion del

inventario se hace de manera manual.

£l personal' del almacén realiza conforme fas requisiciones recibidas diarlamente
un levantamientc que permite la cuantificacidon de los movimientos entradas vy
salidas de los bienes de consumo, Io cual se registra a través de una serie de

tarjetas de control y un listado que se captura en el programa Excel.

Para atender las solicitudes de bienes de consumo de las dreas centrales del
Institutc se tiene una ventanilla en el edificio de Huizaches, en el caso de los
organos desconcentrados. estos acuden al almacen de Tlahuac, en todos los
casos las requisiciones y las demas registros se efectdan de manera manual.
Tanto las oficinas centrales como las distritales tienen formas particulares de Hevar

su inventario y control de existencias de bienes de consumo.

El volumen anual de articulos que se manejan en el inventario es igual a 155 mil
unidades clasificados en 300 tipos de bienes. Una de las mayores complejidades
se da en torno al nimero de usuarios a los que se tienen que atender, ademas
debe considerarse que de acuerdo a la normatividad presupuestal se debera

hacer un balance del inventario de bienes de consumo por drea ejecutora del

gasto.
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En los procedimientos y formatos vigéntes se detalla que los responsables de
almacén deberan registrar informacion relacionada con los costos unitarios de los
bienes de consumo para efectuar et balance contable que establece la
normatividad. '

Acciones
Para facilitar la ejecucién de este proyecto, los responsables operativos deberan
atender las siguientes lineas de accién:

a) Actualizar y elaborar los procedimientos que regulen el proceso
globalmente y. presentarlos para opinién de la CAD y posterior
aprobacion del Consejo General. '

b) Solicitar a la Unidad de Informatica que automatice ei proceso en su
{otalidad.

¢) Disenar en colaboracion con la Unidad de informatica la automatizacion
del proceso.

d) Implementar la automatizacién del proceso.
Beneficios esperados
v Promover y consolidar et uso y aprovechamiento de la tecnologia de la

informacién y comunicacién entre los responsables operativos del

Instituto.

v Contar con un mecanismo &gil y eficiente que permita verificar la
integridad de la informacion.

v Reduccién de los tiempos de respuesta mediante operacion en linea.
v Mayor confiabilidad al eliminar errores de captura de informacion.

v-Mayor transparencia al encontrarse disponible la informacién para su
consulta y actualizacién a los usuarios, areas de control vy érganos de
fiscalizacion.
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VIil. CALENDARIO DE ACTIVIDADES

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

G

Revisar los pvl-'OéSOS aue
ejecutan en términcs de
la Ley de transparencia y ;f::: las
acceso a fa informacion
plblica.
Definir los criterios para
la adecuada integracion S;;g?odc?e
de la informacién !

. . todas las
reguerida mediante la ley Areas
de la materia
Realizar los ajustes
necesarios en los Todas las
procesos que areas
corresponda.
Enrutar los criterios para Unidad del
su aprobacion por el .
Consejo General, Secretatiado
Difundir los critetios. gg::c:g?ag:ldo
Dar seguimiento a los Unidad del
criterios. Secretariado
Eiaborar Direccidn d
procedimiento que Rg cﬁr:;r; ¢
formalice la nofificacién Humanos
electrénica,
Solicitar la opinién de Direccion d
la Confraloria Interna y R:iﬁ:;;: ¢
la Unidad de Asuntos Humanos
Juridicoes.
Enrutar &l
procedimientc para su | Direccidn de
aprobacion por parte | Recursos
de la CAD y deljHumanos
Consejo General
Difundir of | preccion de
procedimiento. Humanos
Aplicar el | Todas las
procedimiento. areas
Dar seguimiento a 1a! Direecidn de
apiicacién del | Recursos
procedimiento. Humanos
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ADMINISTRACION DE PERSONAL

i SRR i e P P B
o A s
e s L operativoss e

Revisar los procesos que P

actualmente se ejecutan | Direccién de ‘

en cuanio al registro de | recursos

asistencia en los érganos | humanos

desconcentrados.

Soficiar a la Unidad de

[nformatica que Direccion de
sistematice el regisiro de | recursos
asistencia en los organos | humanos
desconcentrados.

Disefar en conjunto con

la unidad de informatica,

tas mejores hemamientas | Direccion de
para modemizar y recursos
simplificar el registro de | humanos
asistencia en los dérganos
desconcentrados.

Implementar la

automatizacién del Direccién de
registro de asistencia en | recursos

los Grganos humanos
desconcentrados.

Analizar |a viabilidad de

digitalizar los Direccion de
expedientes del personal | recursos

a través de una instancia | humanos/CFD
externa.

Digitalizar los g;i?g?sn de
expedientes humanos/CED
Organizar la informacion ggi?:f; de
digitalizada. humanos/CFD
Hacer pruebas de los

repories que se pueden | Direccidn de
emitir derivado de la recursos
digitalizacion de los humanos/CFD
expedienies.

Soliciar a la Unidad de

Informética que

sistematice ja CFD
comunicacion entre el

CFD y el personal del

Instituto.

Disefiar en conjunto con

la uridad de informatica

las mejores heframientas CED

pera modemizar y

simpiificar la, )

comunicacion referida.

implementar la

automatizacion de fa

comunicacidn entre el CFD

CFDy el personal del
[nstituto.
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Actuahzar y elaborar los

procedimienios que
regulen el proceso
globalmente ¥

presentarios para opinidn
de la CAD y posterior
aprobacion del Consejo
General.

ﬂ%g,»g* r% PR

ABASTECIMIENTO, SUMINISTRO, CONTROL E INVENTARIO
DE BIENES DE CONSUMO Y BIENES MUEBLES

SPeleans
G&Wﬁﬁ!ﬂw

Direccién de

adquisiciones |- o ‘

Solicitar a fa Unidad de
Informética que
automatice el proceso en
su totalidad,

Direccion de
adquisiciones

Disefiar en cclaboracion
con la Unidad de

. ‘e Direccion de
informatica la T
o, adguisiciones
automatizacion del q
proceso.
implementar latl A ‘x
. Direccién de
automatizacion dei adquisiciones
procesa.




