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l. INTRODUCCION

Con fundamento en el articulo 108, fraccion XIV, incisos a), d) y f) del Cadigo Electoral del
Distrito Federal, la Junta Ejecutiva debe someter a consideracion al Consejo General, el
Programa de Modernizacion, Simplificacion y Desconcentracion Administrativa
2009, el cual se inscribe en el marco de las politicas y programas generales del Instituto
Electoral del Distrito Federal (IEDF) que constituyen los valores y principios rectores y
tiene correspondenciaen las lineas y objetivos estratégicos del Plan General de Desarrollo
del Instituto Electoral del Distrito Federal 2006-2009.

Conforme a lo establecido en los Criterios Generales para el proceso de planeacion,
programacion y presupuestaciéon anual, el presente Programa esta 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 implementacibn de este programa;
Diagnostico en el que se presenta un esquema general de los procesos que se realizan en
el Instituto, las areas responsables de su aplicacion, seguimiento y evaluacion y la
situacion en la que se encuentran; Objetivos del programa en el cual se explicitan los
beneficios y alcances proyectados para el afio 2009 en términos de simplificacion y
modernizacién administrativa; Elementos cualitativos de congruencia y evaluacion en este
apartado se describen los aportes que este programa proporcionara para la consecucion
de los objetivos y lineas estratégicas del Plan General de Desarrollo 2006-2009; los cuatro
proyectos relevantes que integran este programa; y, el Calendario de actividades en el
cual se especifican las areas responsables y los periodos de ejecucion de las actividades
previstas para cada proyecto.

El Ambito de aplicacion de este programa abarca 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 por cada una de las areas, ya sea como usuarios, como operativos o
como administradores de la informacion.

El programa abarca cinco proyectos especificos para su desarrollo durante 2009, los
cuales se precisan a lo largo del documento.



Programade Modernizacién, Simplificacion y Desconcentracion Administrativa 2009

Il. MARCO JURIDICO

El disefio, elaboracion .e implementacion del Programa de Modernizacion Administrativa
del Instituto, asi como el seguimiento y supervision del mismo, estan fundamentados en
los siguientes articulos del Cédigo Electoral del Distrito Federal y del Reglamento Interior
del Instituto Electoral del Distrito Federal:

Cadigo Electoral del Distrito Federai

Articulo 108. La Junta Ejecutiva tendra las siguientes atribuciones:

l. Formular las politicas y programas generales del Instituto para someterlas a
consideracion del Consejo General, asi como las propuestas de modificaciones a las
mismas;

XXIV. Proponer al Consejo General los programas de:
a) Modernizacion, Simplificaciony Desconcentracion Administrativa;
d) Reclutamientoy Seleccion del Personal Administrativo;

9 Formacion y Desarrollo del Personal Administrativo;

Articulo 112. El Secretario Administrativotiene las atribuciones siguientes:

Il. Dar seguimiento a los programas administrativos aprobados por el Consejo General e
informar al Presidente de su cumplimiento;

IX. Elaborar y proponer a la Junta Ejecutiva, durante el mes de agosto del afio anterior al
que deba aplicarse, los anteproyectos de los programas que tengan por objeto la
optimizacién de los recursos para el logro de los fines del Instituto;

X. Presentar a la Junta Ejecutiva el anteproyecto del Plan General de Desarrollo
Institucional;
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lll.  DIAGNOSTICO
Con el objeto de implementar las acciones del Programa de Modernizacién Administrativa
2009, se parte de la ya existente identificacion de los procesos que se realizan, de manera
formal, con base en procedimientos o lineamentos aprobados por el Consejo General o
bien de manera consuetudinariay, conforme a su impacto, se clasificaron en estratégicos,
misionales, administrativos y de evaluacion, los cuales se representan graficamente en el

siguiente esquema:

Procesos del Instituto Electoral del Distrito Federal
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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

fundamentales que expresan el objeto social y la razon de ser del instituto. Son los
procesos que identifican y distinguen al IEDF. En dichos procesos participan varias areas
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del Instituto que directamente contribuyen a realizar el producto o brindar el servicio y
tienen impacto directo en el cliente final (Partidos Politicos y ciudadanos) creando valor
para éstos. A partir de ellos, los ciudadanos perciben y valoran los procesos electorales y
los partidos obtienen certeza sobre el espacio de competencia electoral.

Los procesos de este tipo han sido regulados mediante lineamientos, procedimientos y
criterios elaborados por cada una de las Direcciones Ejecutivas y de Unidad competentes
y, aprobados ex profeso, durante el afio electoral o de participacion ciudadana por el
Consejo General, aunque las circunstancias actuales del Instituto obligan a su
actualizacion. También existen procesos que no han sido formalizados y que se realizan
de manera consuetudinaria.

La planeacion de cada proceso se realiza de manera independiente por cada area, aun
cuando'otros procesos a cargo de otras areas puedan ser paralelos o bien estén
interrelacionados, lo cual en algunas ocasiones, ha complicado la operacion con ciertos
empalmes en la programacion de las respectivas actividades y con el personal
responsable de la ejecucidon de las mismas. Esta dinamica, ha permitido delimitar
claramente las atribuciones de cada area y sus ambitos de responsabilidad. Sin embargo,
también ha propiciado la fragmentacion de los procesos y con ello, se ha perdido la vision
integral del proceso de organizaciénen su conjuntoy del objetivo final de éste.

Durante la ejecucion, las areas se concentran en los procesos de su competencia y en
gran medida desconocen los procesos gque se estan ejecutando o se deberan ejecutar por
el resto de las areas. En consecuencia, los procesos de seguimiento y evaluacion también
se realizan de manera fragmentada.

Considerando lo expuesto y ante la realizacién del proceso electoral 2008-2009, se hace
necesario contar, en primera instancia, con un mapa de todos los procesos que convergen
en la organizacion de los procesos electorales y participacion ciudadana, que proporcione

al personal directivo una visibn mas alla de sus limites geograficos y funcionales,
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mostrando como sus actividades estan relacionadas con otras areas o instancias internas
y externas. Asimismo, este mapa ofrecera al personal responsable de la operacion la
oportunidad de mejorar la coordinacion entre los elementos clave, distinguir entre
procesos estratégicos de soporte y procesos criticos constituyendo el primer paso para
seleccionar aquellos que necesiten una adecuacion funcional en términos de
modernizacionadministrativa.

En los procesos estratégicos 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 Permanentes y el Consejo General. A lo largo de los
nueve afos 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;
= Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;
« Procedimiento para insertar publicaciones oficiales en medios de comunicacion;
= Programas particularesy 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 Instituto en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica,;
= Normas para la administracion, destino final y baja de bienes muebles del Instituto,
= Criterios Generales que norman el flujo de la comunicacion e informacion
institucional entre los Organos Centrales y Desconcentrados del Instituto, y
= Circular IEDF/CG/001/02, que contiene Disposiciones en Materia de Obra del

Instituto.
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No obstante, estos instrumentos han sido disefiados de manera independiente uno de otro
y desde la perspectiva operativa también se ejecutan de manera desvinculaday 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, acotay prolonga los procesos de- revision y adecuacion.

Dentro de los procesos estratégicos, las directrices sobre la transparencia y la rendicién de
cuentas, en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Distrito Federal, se hacen prioritarias, tanto para proporcionar la informacién a publicar en
el sitio web de Transparencia como para la catalogacién y procesamiento de la
informacién 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 modifiguen las formas de trabajo y la gestion documental a fin de que la
informacién y la documentacion se preserve y se tenga a disposicion en cualquier
momento bajo los criterios siguientes: a) reducciéon de volumen y espacio, b) integracion
con los sistemas informaticos, ¢) inmovilizacion de los documentos en papel, d) alta
velocidad y calidad de recuperaciony, €) facilidad de duplicaciéony distribucion.

En el ambito estratégico, de manera latente, se han hecho evidentes algunas
problematicas en los canales de comunicacion formales entre los érganos de direcciéon '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 informaciéon ademas de
representar un uso importante de recursos materiales, no resultan muy efectivos dentro de
las areas centrales del Instituto y mucho menos entre las areas centrales y las areas
desconcentradas. En este ultimo caso, las comunicaciones impresas resultan doblemente
costosas por los traslados que tiene que realizar el personal para la recepcion de las
mismas.

En los procesos administrativos también denominados de soporte o apoyo, se
consideraron aquellos que estan encargados de proveer al Instituto de todos los recursos
materiales, humanos y financieros y crean las condiciones para garantizar el desempefio
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de los procesos claves, basicos o fundamentales de las areas del Instituto. En su mayoria,
estos procesos estan concentrados en la Secretaria Administrativa, la cual opera a través
de las Direcciones de Finanzas y Contabilidad, Personal, Recursos Materialesy Servicios
Generales, la Unidad de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion, la Unidad del Centro de
Formacion y Desarrollo y la Coordinacion Operativa.

En lo que respecta a la administracion de los recursos humanos, las principales funciones
de la Direccion de Personal son:
9 Contratacion, bienvenida e induccion del personal, asi como la integracion del
expediente laboral de todo el personal del Instituto;
# Administracion de sueldos y salarios;
9 Prestacionesy servicio de personal, y
9 Seguridad e Higiene en el trabajo.

Por su parte, como resultado de las modificaciones al Cédigo Electoral del IEDF, se llevo a
cabo una fusién de las anteriores Direcciones de Adquisicionesy Control Patrimonialy de
Servicios Generales para compactarse en una sola denominada, Direccidén de Recursos
Materiales y Servicios Generales. Esta Direccion, es el area encargada de proveer los
bienes muebles y servicios generales, asi como la implementacion de las medidas de
proteccion civil, para que el Instituto cumpla con la mision para la que fue creado. En este
sentido, sus principales funciones consisten en:

¥ Integrar la documentacion para las sesiones del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientosy Servicios Generales.

¥ Realizar los procesos licitatorios con apego a los lineamientos en la materia, para la
adquisicion de los bienes muebles, asi como el arrendamiento de servicios del
Instituto.

¥ Proporcionar los servicios de telefonia, mensajeria, fotocopiado, suministro de agua
y fumigacion.
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v Llevar a cabo la contratacion de los servicios relacionados con bienes muebles
relativos a la conservacion, mantenimiento o reparacion.

¥ Aplicar la normatividad para la administracion, destino final y baja de bienes
muebles del Instituto

¥ Administrar el almacén general con criterios de transparencia, racionalidad y
disciplina presupuestal.

¥ Inventariar los bienes de activo fijo y generar los resguardos correspondientes.

i‘.

Operar el Programa de Proteccion Civil.

¥ Implementar las acciones de seguridad y de proteccion civil que coadyuven a la
salvaguarda de los bienes muebles e inmuebles y que garanticen la seguridad de
los trabajadores dentro de las instalaciones del Instituto.

Su marco legal y normativo de actuacion esta obsoleto, se requieren actualizar los
Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, las Normas para la
administracion, destino final y baja de bienes muebles del Instituto, el Programa de
Proteccién Civil, el Manual de Funcionamiento del Comité de Obra del IEDF y el contenido
de la Circular numero IEDF/CG/001/02, que establece las disposiciones en materia de
Obra del IEDF.

Respecto a los procedimientos existentes en la Direccion, se actualizaron, diagramarony
mejoraron 23 procedimientos. Cabe destacar, que no obstante los avances en este rubro,
aun faltan procedimientos especificos en materia de Seguridad, Proteccion Civil,
Adquisiciones y Servicios Generales para el 6ptimo control de las actividades.

Asimismo, un analisis reflexivo y participativo que consideré a diferentes areas del
Instituto, permitié identificar la principal problematica que enfrenta la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generalesy que impide prestar un servicio de calidad y
eficiencia acorde a las exigencias que demanda el IEDF. Las mas importantes se

= 7\
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Desconocimiento de las areas requirentes sobre los tiempos y requisitos para llevar a
cabo los procesos de adquisiciones.

Necesidad de que las éareas del IEDF definan a detalle los requisitos vy
especificaciones técnicas de los bienes que necesitan adquirir.

Creencia en las areas requirentes de que la correcta elaboracién de las requisiciones
de compra y anexos técnicos, es responsabilidadde la DRMSG y en consecuencia,
los requerimientos que formulan no cumplen con las necesidades técnicas para dar
inicio a los procesos licitatorios.

Normatividad y procedimientos en materia de adquisiciones desactualizada o se
carece de ella.

Falta de controles administrativos para el flujo de la documentacién y mediciéon de
tiempos de respuesta.

Se carece de sistemas informaticos y los existentes no satisfacen las necesidades
actuales, ademas de que estan obsoletos debido a que corren en plataformas que
solo pueden ser operadas con equipos lentos.

El uso de papel para todos sus procesos de operacion, genera un cumulo de
archivos y carpetas que en la actualidad es practicamente imposible controlar
adecuadamente, independientemente del gasto tan fuerte que se genera para el
IEDF.

Este andlisis obliga a modernizar el funcionamiento de la Direccion, el cual sélo sera

posible mediante la implementacion de nuevos proyectos que aseguren la sistematizacion

total de sus areas, la actualizacion de su marco normativo y el desarrollo de nuevos

procedimientos.
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IV.  OBJETIVOS

Generales

.1 Transitar hacia mejores practicas de gestion administrativa basadas en la
transparencia y en la rendicibn de cuentas, asi como contar con normas Yy
procedimientos con un enfoque de calidad en el servicio.

1112 Reducir y compactar tramites, fases y procesos administrativos en la gestion de
recursos humanos, materiales y servicios generales y en la organizacion de los
procesos electorales.

1113 Promover la implementacion de acciones de Digitalizacion de Informacion y
manejo en medios electronicos, para reducir significativamente la impresion y
fotocopiado de documentos y aprovechar los espacios disponibles para archivo.

Particulares

* Reducir costos directos e indirectos asociados al proceso o servicio.

*= Otorgar mayor satisfaccion al usuario por la reduccion del plazo del servicio y
mejora de la calidad del servicio.

= Ampliar el conocimiento y control de los procesos por parte del personal

responsable.
» Optimizarlos controles de entradas y salidas de bienes muebles del almaceén.

o Disminuir el ttempo de proceso del producto o servicio.

» Capacitar a las areas usuarias sobre el llenado de formatos para formular los
diferentes requerimientos.

= Dar mayor flexibilidadfrente a las necesidades de los usuarios.
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V. ELEMENTOS CUALITATIVOS DE CONGRUENCIA Y EVALUACION

La modernizacion administrativa atiende el mandato que establece la normatividad vigente
para los trabajos del IEDF, al permitir el efectivo cumplimiento de los fines institucionales
asi como los objetivos establecidos para el mediano y largo plazo.

En este sentido, por lo que respecta a la vinculacién del programa de modernizacion con
los instrumentos de planeacion institucional, el contenido del presente programa se
inscribe en el marco sefialado por las Politicas y Programas Generales, los cuales
constituyen directrices de mediano y largo plazo; asi como por el Plan General de
Desarrollo del IEDF-2006-2009 y los Criterios Generales para el Proceso de Planeacion,

Programacion y Presupuestacion Anual, cuya perspectiva es de mediano y corto plazo,
respectivamente.

Asi, con este programa se atienden de manera directa las Politicas Generales Operaciony
mejora continua de los procesos administrativos, Modernizacién tecnoldgica y Vinculacion
y Cooperacion interinstitucional, y de manera complementaria a la politica Fortalecimiento
de laimageninstifucional.

También alinea su contenido de manera directa en funciéon del marco normativo y el
entorno donde desarrollara sus actividades, impactando en los objetivos generales del

Programa de modemizacion, simplificacion y desconcentracion administrativa para 2009,
gue se concentran en:

¥" Desarrollar la planeacion del proceso electoral local de 2008-2009, actualizando los
documentos normativos, el marco geografico electoral y el disefio de los materiales
y documentacion electoral, a fin de abatir costos y tiempos de revision y aprobacion
por parte de las instancias correspondientes.
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¥ Fomentar la cultura de la transparencia y la rendicion de cuentas entre el personal

del Instituto a través de las diversas actividades de apoyo y colaboracion con el
INFODF, con objeto de atender con la debida premuray calidad las demandas de la
ciudadania en materiade informacion.

¥ Incorporar la innovacién tecnolégica en la operacion cotidiana institucional, a fin de

disminuir costos ygastos de operaciony facilitar la toma oportuna de decisiones.

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

GICOS | tmﬁéﬁﬁ%ls OBJETIVOS ANUALES
o Fomentar la cultura de la transparenciaV
Garantizar . la  eficiencia 'y la rendicion de cuentas entre el personal
racionalidad en el uso de los del Instituto a través de las diversas
recursos, asi como la oportuna| Transparenciay acceso a la | actividades de apoyo y colaboracién con
transparencia y rendicion de | informacién publica. el INFODF, con objeto de atender con la
cuentas sobre las actividades del debida premura y calidad las demandas
Instituto. de la ciudadania en materia de
informacion.'

Desarrollar la planeacién del proceso
electoral de 2009, actualizando los

. L .. .. |documentos normativos, el marco
Organizar los procesos electorales | Organizacién y capacitacion

locales y procedimientos de | electoral. genandficn ;IdEo:tctdﬂeﬁtg?:igri\%ﬁ%tgraallug
participacétn ciudadana. :

fin de abatir costos V tiempos de revision
y aprobacion por parte de las instancias
coTespondienias.

Incorporar la innovacion tecnoldgica en
la operacion cotidiana institucional, a fin
de. disminuir costos V _gastos de
operaciony facilitar la toma oportuna de
decisiones.

Incrementar la capacidad de | Modernizaciontecnologica.
innovacion organizativa y
tecnolégica, asi . como la
infraestructura necesaria.

De esta forma, el Programa concretiza en cinco proyectos los objetivos de la planeacion
de mediano y corto plazo, establecidos por las Politicas y Programas Generales, el Plan
General de Desarrollo del {EDF 2006-2009 y los Criterios Generales de Planeacion 2009.

=P N



Programa de Medernizacién, Simplificacién y Desconcentracion Administrativa 2009

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 accidn que se presentan en este programa, permiten ver claramente que se

pretende lograr con cada uno de los proyectos que lo integran conforme a lo siguiente:

¥ Sistematizar los procesos de administracion de personal, de adquisiciones,

abastecimiento, suministro, control e inventario de los bienes de consumo y bienes
muebles, servicios generales y de seguridad y proteccion civil, con el propdsito de
incorporar la innovacion tecnoldgica en la operacion cotidiana institucional, a fin de
disminuir costos y gastos de operacion y facilitar la toma oportuna de decisiones.

Revisar y redisefiar todos los procedimientos existentes, con la finalidad de
fomentar la cultura de la transparencia y la rendicién de cuentas entre el personal
del Instituto.

Analizar de forma inmediata la operacion de los criterios y lineamientos utilizados
durante d proceso electoral 2006 con la finalidad de desarrollar la planeacién del
proceso electoral de 2009, actualizando los documentos normativos, el marco
geogréfico electoral y eldisefio de los materialesy documentacion electoral, a fin de
abatir costos.y tiempos de revision y aprobacion por parte de las instancias
correspondientes.

De esta forma, los proyectos que integran el programa coadyuvan de manera directa a

contribuir en el cumplimiento de sus fines sefialados 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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VI. PROYECTOS RELEVANTES

Este programa considera et desarrollo de cinco proyectos, a saber:
a.  Proceso electoral local 2008-2009.
b Transparencia y Rendicién de Cuentas.
C. Administraciéon de personal.
d Adquisicion, abastecimiento, suministro, control e inventario de bienes de
consumo Yy bienes muebles.
e. Implementacion de estrategias de Seguridad y Proteccion Civil
Estos proyectos se describen brevemente a continuacion:

VI.I. Proceso electoral local 2008-2009

El Instituto Electoral del Distrito Federal tiene como responsabilidad sustantiva la
organizacion de los procesos electorales y de participacion ciudadana, para tal efecto se
han generado vanas disposiciones normativas por parte de las areas ejecutivas
responsables de las diferentes etapas de los procesos electorales y de participacion
ciudadana.

Con la finalidad de contar con la normatividad adecuada para afrontar el proceso electoral
local 2008-2009 se propone la revision y adecuacion de la regulacion juridica que regira el
proceso, para tal efecto se compilara un manual de procedimientos, criterios vy

lineamientos que regulan el proceso electoral en sus diversas etapas.

Actualmente, cada area ejecutiva emite y distribuye los criterios o lineamientos que
considera necesarios para la regulacion de la etapa que le corresponde, sin embargo, esto
en algunas ocasiones dificulta el actuar de las instancias operativas, por lo cual se
consideranecesario compilar la informacion en un manual de procedimientos, que hasta la
fecha regulan los procesos electorales y de participacion ciudadana. Con la elaboracion

del manual las diferentes instancias tendran formalmente de manera clara y precisa las
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actividades, los tiempos y los responsables ejecutivos y operativos de las etapas de los
procesos electorales y de participacion ciudadana.

Acciones

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

a) Revisar la normatividad interna aplicable a los procesos electorales y de
participacion ciudadana.

b) Actualizar la normatividad interna de cada area.
c) Coordinar la compilacionde la normatividad.

d) Presentar el manual para su aprobacion por parte de las diferentes comisiones,

a la Junta Ejecutiva y posteriormente al Consejo General.

e) Difundir el manual.
Beneficios esperados

¥ Contar oportunamente con la normatividad aplicable al proceso electoral local
2008-2009.

¥ Contar con un solo compendio normativo para las diferentes etapas del proceso

electoral que sirva de eje enla planeacion del mismo.

VL.2. Transparenciay rendicién de cuentas
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Internet institucional y de la Oficina de Informacion Pudblica, las acciones que permitan el
oportuno acceso a la informacion en posesion del Instituto, a fin de estar en condiciones
de atender con la debida oportunidad y calidad las solicitudes de la ciudadania en la
materia.

En ese contexto, la Oficina de Informacién Publica (OIP), que es operada por la Unidad de
Comunicacion Social y Transparencia, es la receptora de las peticiones ciudadanas de
informacioén a cuya tutela esta el tramite de las mismas; de esta manera, con el objeto de
dar cumplimiento al marco legal, instrumenta diversas acciones con el fin de optimizar el
acceso rapido y sencillo a la informacion publica que obra en los archivos del IEDF y
garantizar la oportuna transparencia y rendicion de cuentas sobre las actividades del
Instituto mediante su portal de Internet y el sistema electronico de solicitudes de
informacion INFOMEX.

E | portal institucional en Internet es el mecanismo a través del cual se transparentay rinde
cuentas a la ciudadania respecto del actuar del IEDF; en él se encuentra a disposicion de
cualquier persona la informacién considerada de oficio por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica del Distrito- Federal y que, sin mediar solicitud, puede ser
consultada de manera inmediata.

El sistema INFOMEX es el mecanismo a través del cual ingresan, se gestionan ante las
unidades administrativas y se da respuesta a las solicitudes de informacion publica. Para
lograr el adecuado procesamiento de las peticiones de informacion, la OIP cuenta con
enlaces en cada una de las areas, quienes generalmente son responsables de la
elaboracion del proyecto de respuesta que la instancia correspondiente dara al solicitante.

Acciones

Para facilitar la ejecucion de este proyecto, los responsables operativos deberan atender
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a) Agilizar, mediante el uso de herramientas electrénicas, la gestién interna de las
solicitudes de informacion publica.

b) Realizar el seguimiento oportuno del proceso de atencion de las solicitudes de
informacion publica.

c) Sistematizar los datos relativos al proceso de atencion de las solicitudes de
informacioén publica.

d) Alertar respecto de los plazos para la evaluacion del cumplimiento de las
obtigaciones en materia de transparenciay rendicién de cuentas.

e) Coordinar la permanente actualizacion de la informacion de oficio en el portal
institucional en internet.

Beneficios esperados

v" El cumplimiento de las obligaciones a las que deben sujefarse los Entes

Publicos, acorde con la Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica
del Distrito Federal.

¥ Que la institucion fortalezca su imagen en el ambito de la transparencia, la
rendicién de cuentas y el acceso a la informacion publica.

v La optimizacion de los recursos institucionales.

V13. Adminis'tfacién de personal

Este proyecto engloba diversas actividades que tiene que ver con el personal del IEDF, en
primera instancia se refiere a la automatizacion de tramites tales como el registro de
asistencia en los érganos desconcentrados, también abarca el resguardo de la informacion

con la digitalizacidén de los expedientes del personal.
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Se requiere contar con un mecanismo gque ahorre tiempo tanto en la realizaciébn 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
la Direccion de Personal. 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 extravio y deterioro de los documentos.

Actualmente, las tareas a las que se refiere este proyecto se desarrollan de manera
manual en el caso de la asistencia y de manera documental en el caso de los expedientes
del personal que forman parte del archivo.

Acciones

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

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

b) Solicitar a la Unidad de Informéatica la realizacion de un estudio de factibilidad
para instalar un Hand Punch en todos los érganos desconcentrados, para la
sistematizacién det registro de asistencia.

©) Adquirir en coordinacion con la Unidad de Informatica, las mejores herramientas

para modernizar, y simplificar el registro de asistencia en los Organos
desconcentrados.

d) Implementar la automatizacion del registro de asistencia en los Organos
desconcentrados.

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

O Digitalizar los expedientes.
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g Organizar la informacion digitalizada.

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

Beneficios esperados

¥ Ahorro de tiempo en elaboraciéon de listas de registro de asistencia y en los
traslados para remitir la informacion a la Secretaria Administrativa por parte de
los 6rganos desconcentrados.

¥ Contar con un respaldo digital de la informacion que se encuentra en los

expedientes del personal.

¥ Ahorro de tiempo en la emision de estadisticas e informes relativos al personal
del Instituto.

¥ Ahorro en papel de los listados de asistencia y de las copias que integran los
exp'edientespersonales.

¥" Ahorro en traslados para dejar o recoger las listas de asistencia

v Informacion actualizada del registro de asistencia, del inventario de recursos

humanos.

V14. Adquisicion, abastecimiento, suministro, control e inventario de bienes de
consumo y bienes muebles.

En apego a los Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios, el
Instituto realiza un numero importante de compras que se realizan mediante los
procedimientos de adjudicacién establecidos, que repercuten en el registro,
almacenamiento, alta y distribucion a las diferentes areas. EIl proceso requiere la
sistematizacion de todas sus actividades, enlazadas con las areas solicitantes. Esta
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necesidad ha sido identificada desde 2007. Sin embargo, no ha podido atenderse por la
unidad responsable de los servicios informaticos y debido a que el proceso se maneja de
forma manual y sélo una pequefia parte que corresponde al control de inventarios se
opera de forma sistematizada, en un programa que por su tiempo de uso hoy es obsoleto
y genera deficiencias en la prestacion del servicio.

Acciones

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

a) Una vez autorizados los procedimientos que regulan el proceso, se deberan
implantar de forma precisa tal como estan documentados.

b) Se debera adquirir o desarrollar con apoyo externo, un sistema integral que
automatice el proceso en su totalidad y que genere los reportes y medidas de
control necesarias para la 6ptima operacion de este proceso.

c) Se capacitaraal personal para la operacion del sistema.

d) Seimplementard la automatizacion del proceso con un alcance que considere a
las areas solicitantes, que enlace la participacion de la Direccién de Finanzas y
Contabilidady a todos los involucrados de 1a propia Direccion.

Beneficios esperados

v Optimo aprovechamiento de la tecnologia informética con que cuenta el Instituto
"hardware" al implementar un sistema integral "software" que coadyuve a

brindar un servicio de calidad, agil y expedito para las diferentes areas del
Instituto.
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¥ Contar con unmecanismo agil y eficiente que permita verificar la integridad de la

informacion.

v" Reduccion de los tiempos de respuesta en el proceso, mediante operacion en
linea.

v Mayor transparencia al encontrarse disponible la informacién para su consulta'y
actualizacion a los usuarios, Contraloria General, Unidad Técnica Especializada
de Fiscalizacion y Comision de Fiscalizacion.

V15. Implementacion de Estrategias de Seguridad y Proteccion Civil.

Desde su creacion hasta el Acuerdo del Consejo General ACU-011-08 del 22 de
febrero del presente ano, por el que se aprobé la Reestructuracion Organica Funcional
del Instituto, la Subdireccién de Seguridad y Proteccion Civil no formaba parte de la
estructura organica de la institucion. Su adscripcion a la estructura es reciente y aiin no
ha concluido su proceso.

Conforme a la actual estructura organica funcional del IEDF, la Subdireccion se integra
por el Departamento de Servicios Médicos, el Departamento de Proteccion Civil y un
Departamento de Oficialia de Partes.

En cuanto a la proteccion civil, el Instituto cuenta con un Comité General de proteccion
Civil y 42 Comités Internos, uno para cada inmueble, integrados por funcionarios y
empleados, cuyas acciones son normadas y, en la medida de los posible, supervisadas
por el Departamento de Proteccion Civib La falta de un programa efectivo en materia
de Proteccion Civilimposibilitaal Instituto para actuar ante la presencia de calamidades
sociopoliticas y para desempefar funciones de programacion y supervision en las
areas de vigilancia y proteccion civil.
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Acciones

Para facilitar la ejecucion de este proyecto, los responsables ejecutores de esta funcion
deberan realizar las siguientes acciones.

a)

b)

Emitir convocatoria para la integracion y actuacion de los Comités Internos
de Proteccion Civil, que considere:

Atribucionesy funciones.

Integracion y operacion del puesto de mando.
Alertamientoy voz de emergencia

Flujos y niveles de comunicacién e intercomunicacion.

Elaborar, actualizar y revalidar el Programa Interno de Seguridad vy
Proteccién Civil de los inmuebles del IEDF, que considere:

Identificacionde amenazas, vulnerabilidady riesgos.

Elaboracion de procedimientos para la prevencion, mitigacion y
recuperacion por amenazas naturales y antropogénicas.

Elaboracion de procedimientos para la integracion, capacitacion y
actuacion de las brigadas en las acciones de prevencion, mitigacion y
recuperacion en caso de emergencia o desastre.

Procedimientos para la planeacion, organizacion, realizacion y
evaluacion de los simulacros de evacuacion.

Coordinarse con las autoridades de la Secretaria de Proteccion Civil, para la
participacion del iEDF en el Macrosimulacro de Evacuacion a realizarse en &i
mes de septiembre.

Implementar el Programa de Seguridady Proteccion Civil del Instituto.

Beneficios esperados

v El resguardo de la integridad fisica del personal y visitantes, durante las jornadas

laborales tanto ordinarias como extraordinarias y la custodia permanente de los

bienes, inmuebles e informacion del Instituto.
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¥ Implementar, actualizar y supervisar la operacion del programainterno de seguridad
y proteccion civil en los 42 inmuebles del Instituto, mediante un programa anual de
actividades.

¥ Contar con equipos y sistemas de seguridad en Optimas condiciones de
funcionamiento, mediante el cumplimiento de un programa anual de mantenimiento
preventivo y correctivo.

¥" Atencion de eventualidades que pongan en riesgo o0 amenacen tanto la integridad
fisica del personal como el desarrollo normal de las actividades dentro de las
instalaciones.

¥" Efectuar campafias permanentes de sensibilizacion del personal para resaltar la
importancia de la practica de acciones de autoseguridady la proteccion civil.
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