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1. INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 108. fracciones | y XXIV. y 112 del Codigo
Electoral del Distrita Federal, se somete a consideracion el Programa de
Modernizacion. Simplificacion y Desconcentracion Administrativa 20106, e!
cual se inscribe en el marco de las politicas y programas generales del instituio
Electoral del Distrito Federal (IEDF).

£l ambito de aplicacion de este programa abarca a todas las areas ejecutivas y
operativas del 'EDF, ya que sus lineas de accion estan relacionadas con
actividades que cruzan de manera transversal por cada una de las unidades
administrativas, ya sea como usuarios. operativos ¢ administradores de la

informacion.

En este sentido, el presente documento menciona los principales factores que
abstaculizan e! adecuado desempefio de los procedimientos administrativos.
mismos que en su Mmayoria son llevados a cabo por la Secretaria Administrativa,
al desempefiarse como el area concentradora de recursos. como proveedora de
los bienes y servicios solicitados por las areas, y como la encargada del pago de
remuneraciones al personal, terceros institucionales y proveedores. Entre ellos,
destaca la carencia de sistemas integrales que faciliten el manejo y generacion de
informacién oportuna, tanto para la toma de decisiones como para garantizar la
transparencia y la rendicién de cuentas. En el mismo sentido, el uso excesivo de
papel que genera un cuamulo de informacion, que dificuita su mangjo v propicia su
extravio y deterioro. Finalmente, ia falta de simplificacién-y sistematizacion en los
procesos extiende los periodos de respuesta y dificuita que se cumpla en tiempo y
forma con las actividades. - _

Con ba]se' en lo anterior, se definen lineas de accion encaminadas a resolver

estos problemas y, con ello, lograr una mayor eficiencia en el funcionamiento de!

LR
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instituto. Conforme a lo establecido en los “Criterios Generales para (a

Elaboracion de los Anteproyectos de los Programas Institucionales y Programas

Especificos 2010”7, el presente Programa esta estructurado en los siguientes

apartados:
< Marco Juridico: se mencionan las disposiciones de ley que regulan ci
diseiio e implementacion de este programa.

< Diagnostico: se presenta un esquema general de los procesos
administrativos de! Instituto, asi como las debilidades y las posibies areas
de mejora.

<+ Objetivos: se mencionan las acciones que desarrollara el Instituto Electoral
del Distrito Federal, a efecto de lograr los objetivos establecidos en el
‘Marco General de Planeacidén, Programacion y Presupuestacion del
Instituto Electoral del Bistrito Federal para el ejercicio fiscal 20107,

“» Elemenios cualilalivos de congruencia y evaluacion: se describen los

resultados que se espera obtener con la puesta en marcha del Programa,

-
-

Calendanio de actividades: se especifican las areas responsables y los

periodos de gjecucidn de las actividades previstas para cada proyecto.

Finalmente, es importante mencionar que 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 cruzan de manera
transversal por cada una de las areas, ya sea como usuarios, operativos o

administradores de la informacion.

2: MARCO JURIDICO

. El -disefo. elaboracion e implementacion de! Programa de Modernizacion

Admiristrativa del [nstituto.- asi como su seguimiento y supervision, esta

fundamentado en ei Codigo Electoral del Distrito Federal. -

vl
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Siendo el Secretario Adminislrativo quien elabore y proponga a fa Junia fzjecutiva,
los anteproyectos de {os programas que tengan por objeto la optimizacion de los
recursos para el logro de los fines del Instituio, de acuerdo a lo estabtecido en el
articulo 112, fraccion IX. del Codigo Electoral del Distrito Federal, corresponde con
fundamento en el articuio 108, fracciones | v XXIV, del Codigo Electoral del Distrito
Federal, a la Junta Ejecutiva proponer al Consejo el programa de Modernizacian,

Simplificacion y Desconcentracién Adntinistrativa,

Asimismo, las Normas Generales de Programacioén, Presupuesto y Contabilidad
del IEDF establecen en e! articulo 3. que ias unidades responsables que tengan
funciones relacionadas con la planeacion, programacidn. registro, control,
evaluacion, supervision y contabilidad del gasto del instituto, deberan establecer
procedimientos administrativos que fes permitan contar y dotar oportunamente de
los recursos humanes. maieriales y financieros que se requieran para el desarrollo

de los programas instilucionales.,

3. DIAGNOSTICO

Los procesos administrativos son fundamentales para la provision de recursos
materiales. humanos y financieros, y crean las condiciones para garantizar el buen
desempeito de las areas de! Instituto. En su mayoria, estos procesos estan
concentrados en la Sécrelaria Adninistrativa, fa cual opera a través de la
Direccion de Finanzas y Contabilidad, la Direccion de Personal y la Direccion de

Materiales y Servicios Generales.

- ———

Gestidn de Regursos Humanos

inisiracio 2 Irs0% Materiaios
Pracesos . ,:‘::mu.ufl.ra&. an :-.. Rc;c:l.nfi.ot;' q.')t:_.:ﬁ L(-';‘)s
Administrativos ACQUISKIONeS, Armendamicnios, oalvicis,

Los pry aﬁwos’mherf - Segunidad y Pratecaidn Civi r
+  Gestion Financiara -

L]

lo siguiente:

Programa para ef dasting finat de bienes muebles 2010 i




- Contratacion e induccion de! personal
< Integracion de expedientes laborales
< Adminisiracion de sueldos y salarios

-+ Tramite de prestaciones del personal

< Segundad e Higiene en el trabajo

La gestion 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 busqueda de soluciones que ya han
demostrado su eficacia en casos reales, asi como actualizar los procedimientos

que atanen a la administracion del personal.

El proyecto de mayor prioridad en estos momentos, es la generacién de una
plataforma informatica para la automatizacion de tramites, adecuacion ylo
actualizacion del sistema de nominas, prestaciones. enteros institucionales vy

controles de personal entre otros.

Por su parte, la Direccidn de Materiales y Servicios Generales lleva a cabo los

siguientes procedimientos:

< Adquisicion de bienes, asi como el arrendamiento de servicios del Instituto
(adjudicacion directa, invitacidn a cuando menos tres pardicipantes vy
licitactdn. pablica nacional).

< Administracion, supervisidén y control de los contratos de servicios
generales, como telefonia, fotocopiado, suministro de agua, suministro de
combustible, seguros, mantenimiento preventivo y correctivo, y fumigacion.

<+ Administracién, destina fina! y baja de bienes muebles.

< Administracion. de los bienes patrimoniales. del Instituto y coentrol del

almacén general.

1A
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< Inventario del aclivo fijo y generacidn de resguardos.

A este respecto, es imporante destacar que el marco legal y normativo que rigen
estos procesos liene mas de cinco anos. y refiere decumentacion que en el ambito
federal o local ya no se establece, situacion que los hace complicados vy
obsoletos: en consecuencia. se requiere la actualizacion de los siguientes
documentos: Lineamienios en Materia de Adguisiciones, Arrendamienios y
Servicios; Normas para la administracion, destino final y baja de bienes muebles
del Instituto; Programa de Proteccion Civil, y ef Manual de Funcionamiento del
Comité de Obra y del Comité de Adquisiciones del IEDF. Esta actualizacion
perntitird acortar plazos y requisitos para llevar a cabo los procedimientos,
economizando materiales, suministros, servicios y horas hombre, entre otros
aspectos, ademas de hacer valido el uso de la tecnologia en el envio, recepcion y
consulta de la informacion relativa a los procec_iimientos que ileva a cabo esta

Direccion.

Asimismo. existen factores que obstaculizan la prestacién de un servicio de
calidad y eficiencia que esté acorde a las exigencias y necesidades del 1EDF,

mismos que se describen a continuacion:; —

< Falta de controles administrativos para ¢! flujo de Ya documentacion y medicion
de tiempos de respuesta.

< Carencia de sistemas informaticos integrales.

¢ La informacién no puede ser presentada por medio distinlo al impreso.

< Al carecer de un software adecuado para llevar a cabo los procedimientos en
cuestion, no ha sido posible allegarse de herramientas tecnoldgicas gue
faciliten el quehacer ingtitucional.

> El excesivo uso de papel genera un cimulo de archives y-carpetas que

dificulta su control, independientemente del gasto que esto genera al Instituto.
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Lo anterior manifiesta la necesidad de simplificar y modernizar el funcionamiento
de la Direccion, que sélo seran posibles madiante la implementacion de proyectos
que aseguren la sistematizacion total de sus areas, la actualizacion de su marco

normative y el desarrollo de nuevoes procedinmientos.

4. OBJETIVO

Tomandc como referencia lo establecido en el "Marco General de Planeacion.
Programacién y Presupuestacion del Instituto Electoral del Distrito Federal para el
gjercicio fiscal 20107, las acciones desarrolladas por el Instituto Elecloral de!
Distrito Federal estaran encaminadas al logro del siguiente objetivo anual:
“‘Optimizar la utilizacion de los recursos presupuastales, aplicando una politica de
racionalidad encaminada a reducir fos costos fijos de la institucion, y establecer los
controles necesarios para el manejo eficiente de los recursos humanos,

financieros vy matenales”,

Partiendo de estas premisas, los objetivos generales del Programa de
Modermizacion, Simplificacién y Desconcentracidn Administrativa 2010 son los

siguientes;

1. Impulsar el manejo eficiente y racional de los recursos humanos, materiales y
financieros det Instituto, a través del disefio & instrumentacion de politicas,
normas y procedimientos gue agiicen los procesos y que pernitan la
aplicacion de los recursos vy la atencién de necesidades en tiempo y forma,

2. Disminuir costos y gastos de operacion y faciltar fa toma oporuna de
-decisiones, por medio de fa incorporacion de innovaciones tecnolégicas en la

operacion cotidiana institucional,
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5. ELEMENTOS CUALITATIVOS DE CONGRUENCIA Y EVALUACION

n virtud de lo acordado en la Sesidn de la Junta Ejecutiva celebrada el dia 28 de
agosto, ia elaboracidn de los elemenios de congrue_ncia con el Plan General de
Desarrolio del Instituto Electoral del Distrito Federal, 2010-2013. quedaran

pendientes en tanto se concluya dicho documento.

Por otra parte, el impacto esperado en la evaluacion de los resullados del
Programa de Modernizacion, Simplificacién y Desconcentracion Administrativa

2010, es el siguiente:

1. Que se cuente con un marco normativo actualizado que simplifique los
procedimientos administrativos y que acorte los periodos de respuesta.

2. Que en el instituto se fomente el uso de informacién en medios electrénicos y
se disponga de informacion digitalizada que facilite su manejo y que reduzca
los cimulos de papel.

3. Que se disponga de una plataforma tecnoldgica que considere a las areas
solicitantes y que enlace la participacion de las areas involucradas en los
procesos administrativos, para garantizar la pronta respuesta a las

necesidades del Instituto.
6. DESCRIPCION GENERAL DE LOS PROYECTOS
Durante el ejercicio 2010, el Programa de Modemizacion, Simplificacion y

Desconcentracion Administrativa considerara el desarrollo de dos proyectos, a

saber:
1. Agtlizar los procedimientos para remunerar al personal en tiempo y forma, e

implementar tecnologias para tener mayor control de las” esladisticas del

personal del Instituto. - : . ) .

T
Programa para el desting finul de bienes muehies 2610 b




2. Actualizacidn y sistematizacion de los proceses de  adquisiciones.

arrendamientos. servicios y control de inventarios.

6.1. Agilizar los procedimientos para remunerar al personal en tiempo y forma, e
implementar tecnologias para tener mayor control de las estadisticas del personal

del Instituto
Justificacion

Este proyecto engloba diversas actividades encaminadas a mejorar la
administracidén de personal del {EDF. en primera instancia, se destaca la
necesidad de contar con una mayor sistematizacidn en los procesos de la
generacion y page de ndmina, asi como la generacion automatizada de

solicitudes de pago a terceros institucionales.

Otra preocupacion importanie en esla area. es lograr una mayor eficiencia en la
atencion de las necesidades del personal del Instituto, por lo que se requiere et
desarrollo y la instrumentacion de una solucion integral de némina, o en el menor

—de los casos, la actualizacion del sistema con que actuaimente se cuenta.

De igual forma, se incorpora a este proyecto la modificacion de los pracedimientos
autorizados para fa Direccion de Personal, los cuales deberdn actualizarse y
adecuarse a las necesidades de operacion del Instituto. asi como a los

requerimientos de los terceros institucionales.
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Objetivo

1. Ganar agilidad y oportunidad en la prestacion de servicios o bamites
administrativos y contar con procedimientos acordes a las necesidades$

actuales para beneficio de las areas.
. Metas

1. Controlar con mayor eficiencia los pagos de ndmina y generacion de
soliciludes de pago.
2. Eliminar y compactar fases del proceso adminisirativo, asi como requisitos y

tramites.

Periodo de Ejecucion

Marzo a diciembre de 2010,

6.2. Actualizacidn y sistematizacion de los procesos de adquisiciones,

arrendamientos, servicios y control de inventarios
Justificacion

En apego a los Lineamientos en Materia de Adgquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, el Instituio realiza un niomero importante de compras que se llevan a
cabo mediante los procedimientos de adjudicacion establecidos en dicha
normatividad, que repercuten en el registro, almacenamiento, alta y distribucion a
las diferentes areas. El proceso requiere la simplificacién vy sistematizacion de
todas sus actividades, enlazadas con las areas solicitantes. Esta necesidad ha
sido identificada c}esde 2007 sin embargo, no ha podido atenderse por |a unidad
responsable de los servicios informaticos. Por lo ‘anten‘o_r, el proceso se maneja de

forma manual e independiente y sélo una pequena parte que comresponde al
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control de inventarios se opera de forma sistematizada, en un programa que por

su tiempo de uso es obsoleto en la actualidad y genera deficiencias en la

prestacion del seqvicio.

Objetivo

1.

Lograr una mayor eficiencia en los procesos de adquisicion, control vehicular y
control patrimonial. mediante la utilizacion de sistemas y herramientas
informaticas.

Alcanzar un oéptimo aprovechamiento de la tecnologia informatica con que
cuenla el Instituto, al implementar un sistema integral que coadyuve a brningar
un servicio de calidad. agil y expedito a las diferentes areas del Instituto.

Mayor Wransparencia al encontrarse disponible ia informacion para su consulia
y actlualizacion a los usuarios, Contraloria General y Unidad Técnica
Especializada de Fiscalizacién, y para fa proleccion de la informacion

confidencial o de uso restringido,

Metas

Contar con un mecanismo agil y eficiente que permita verificar la integridad de
fa informacion.

Reducir los tiempos y aumentar la calidad de respuesta en fos procesos.
Contar con la informacidn de manera clara, precisa y confiable, para la toma

de decisiones.

Periodo de ejecucién

Mar‘zo a diciembre de 2010.
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7. CALENDARIO DE ACTIVIDADES

7.1. Agilizar los procedimientos para remunerar al personal en tiempo y forma, e
implementar tecnologias para tener mayor control de las estadisticas del personal

del instituto

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

atender las siguienies lineas de accion:

< Por lo que se refiere al Sistema Integral de Nomina, se realizara lo
siquiente:

1. Analizar los médulos con gue actualmente cuenta el sistema integral de
ndmina.

2. Verificar si los correspondientes a la determinacion de! impuesto sobre
la renta, ISSSTE Institucional, Seguro de Gastos Medicos Mayores,
Seguro Institucional y de Separacion Individualizada, cumplen con los
parametros establecidos por las diversas instituciones para la eficiente y
pronia fespuesta en la determinacidn de los pagos a terceros
institucionales.

3. Implementar madulos de captura acordes a las definiciones de los
niveles de responsabilidad y perfiles de puestos de las diferenles
jefaturas de deparfamento que participan en el procese de
incorporacion, registro, procesamienio y generacion de la nomina y de
pagos a terceros institucionales.

4. Evalyar fa viabilidad de la implementacion y/o desarrollo de un sistema

integral de nomina basado en las necesidades especificas del Instituto.

El periodo de ejecucidn de estas actividades comprendera los meses de

marzo a agosto de 2010.
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< En lo que respecta a la actualizacion y adecuacion de los procedimientos
de perscnal, se piocedera a lo siguiente:

1. Evaluar los procedimientos vigentes en materia de personal que en la
actualidad carecen de elementos que permitan eficientar el desairolio
de los tramos de control del proceso administrativo, a efecto de flegar a
una adecuada conclusidén en el menor tiempo posible.

2. ldentificar los procedimientos administrativos a cargo de la Direccion de
Personal que sean susceptibles de innovarse, madiante la utilizacion de
documentos y firmas en formato digital en sustitucién del papel impreso.

3. Revisar los procesos en busca de revertir problemas puntuales de
gestion, con una orientacién de calidad en el servicio, acercando las
soluciones a los usuarios, disminuyendo el tiempo de respuesta e
intermediacion y con disminuciéon de los altos volumenes de papel y
formatos administrativos que actualmente se procesan.

4. Reorientar los procedimientos actuales hacia la busqueda de soluciones
que ya han demostrado su eficacia en casos similares, habida cuenta
de gue la gestidn administrativa debe dar respuesta agil. oportuna,
menos complicada y con mayor receptividad a las demandas y
necesidades de las areas requirentes. -

5. Proponer la adecuacion gradual de los procedimientos administrativos
para su consulta y operacion en linea, con el proposito de reducir ¢l

tiempo de respuasta a los requerimientos operatives.

£l periodo de ejecucion de estas actividades comprendera los meses de

sepliembre a diciembre de 2010.
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En sintesis. las actividades antes mencionadas se muestran en el siguiente

cuadro;
e e e : [ g ro—— ol it e et o r—y
Acnv'(:f’de""a -Rcc:;,;?pns.ablc_ ‘Mar®l Abr L-May) Jun’[Jdul2|Ago | Sepd ©8t.§ Nov'| Dic.
rgalizar, LOperative | ) ol s e e e ] TS IO S SV I
Actualizar o L N E
Sistema inlas r . .
> t.e_r. 3 integial du Direccdn de
Néming yio Personal J
desarrallar un = i i
nuevosstema | _ . L O R . TR S
Aclualizacion de g ; .
PrOcesns Direcrion de ' E "!
desarrallados pot la Personal _
(Direcgion Persanal_ |1 __ . 2L S FUPWE FUNDIE N

7.2. Actualizacién y sistematizacion de los procesos de adquisiciones,

arrendamientos, servicios y controf de inventarios

Para iniciar este proyecto de mediang plazo, los responsables operativos deberan

iniciar por atender as siguientes lineas de accion:

1. Revisar y proponer modificaciones a la normalividad en las materias de la
Direccién, acorde a las normas federales y locales vigentes, asi como a las
mejores practicas de simpflificacion y eficiencia. /
2. Actualizar y simplificar los procedimientos de la Direccidon y, una vez
autorizados los cambios, se deberan implantar de forma precisa tal como
estan documentados.
3. Se deberd desartroliar con apoyo interno o externo, un sistema integral que
automatice &l procesc en su tolalidad y que genere los reportes y medidas de

contro! necesarias para la optima operacion de este proceso. Iniciando por los

modulos para el contral vehicular, de activo fijo y para la administracion de las

adquisiciones. -

4. Se capacitara al personal para la operacidén del sistema. en la medida que se

logre su implantacion. ~ = - . ;
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5. Se continuara con los compromisos establecidos entre Ja Direccion y la Unidad
Teécnica de Servicios Informaticos respecto al desarrollo de los modulos para et
control vehicular, pairimonial y la administracion de las adquisiciones.

6. Se evaluaran y controlardn de manera permanente el avance en la

implantacion de la simplificacion y automatizacion autorizadas.

Los periodos de ejecucion de las actividades en comento se muestran en el

siguiente cuadro:

 Actividades a realizar. [+ g b ool Oct | Now.|. Dic .

e 2 Operative 0 T B (el
Revisar  y  proponer P
modificaciones  a  la DLIYSG R
nonnatividad | | PR 5 SR DRSO B

; ; T L B -
Aciualizar y simpliicar DHYSG ; i

los procedimicrios .
_Desarroilar un sistema DMYSG
integeal | : ; i
Capacitar al  persanal ;

para ta operacion del DMySG ; . 2011
_sisterna ) ' _

Continuard  con  los i '

COMPromisos | ! l . .
establecidos  entie la ’

Direccién y Ia Unidad | DHYSC p

Técnica de Servicios : . 1 3
nfomaticos | AU j
Evahiar y conlrolar de ! [ !
manara permananie el | | :

avance en ta l .

implantacion  de g OMySG I ; 2041
simphficacion ¥ 1 i !

audomatizacion | i
autorizadas [ T A S
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