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Secretaria Administrativa

1. Introduccidn
Con el Programa de Modernizacién, Simplificacion y Desconcentracién Administrativa 2011
(Programa), que presenta la Secretaria Administrativa se da cumplimiento al articulo 64, fraccion |,
inciso a), del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo), que
establece los programas institucionales con que cuenta el Instituto Electoral del Distrito Federal

(Instituto).

El Secretario Administrativo como responsable del patrimonio y de la administracién de los recursos
financieros, humanos y materiales, del Instituto, asi como del uso eficiente de los mismos, debe
establecer los instrumentos necesarios que permitan optimizar los recursos institucionales; para ello
el Codigo a traves de su articulo 69, fracciones Il y Il lo faculta para elaborar y proponer a la Junta
Administrativa, en agosto del afo anterior al que deban aplicarse, los anteproyectos de Programas

Institucionales de caracter administrativo, asi como su instrumentacién y seguimiento.

El Programa se realizd conforme a los Criterios y Lineamientos de Planeacion, Programacion y
Presupuestacion del [nstituto Electoral del Distrito Federal, ejercicio fiscal 2011 (Criterios de
Planeacion 2011) aprobados por la otrora Junta Ejecutiva; que consideran las Politicas y Programas
Generales del Instituto, aprobados por el Consejo General. Sobre todo aquellas relacionadas con el
quehacer administrativo, como son Calidad en la Gestion, Fortalecimiento institucional, Transparencia

y Rendicion de Cuentas, Derechos Humanos y Equidad de Género.

En la elaboracion del Programa también se consideraron ios Lineamientos para optimizar el
presupuesto y realizar un gasto eficiente en el Instituto, que tienen por objeto regular las acciones
para optimizar el uso eficiente y eficaz de los recursos financieros, materiales y humanos, a partir de

criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

El Programa permitira modernizar, actualizar, automatizar e integrar los procesos y procedimientos
que llevan a cabo diariamente la Direccién de Recursos Humanos y Financieros, y la Direccion de
Adguisiciones, Control Patrimonial y Servicios, simplificando la operacion de sus actividades y
fortaleciendo su transparencia. Todo ello para asegurar que los Organos Ejecutivos y Técnicos, asi
como Organos desconcentrados dispongan oportunamente de todos los recursos que les son

indispensables para el cumplimiento de sus funciones.
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Una innovacion respecto del Programa 2011 es la implementacion del Presupuestc Basado en
Resultados (PbRY}, cuya herramienta fundamental es la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR),
basada en la Metodologia de Marco Ldgico, con un perspectiva transversal, que incorpora en sus
acciones la equidad de genero y derechos humanos; instrumento de la Planeacién Estratégica, que
permite la formulacién ordenada de indicadores a diferentes niveles de objetivos, lo cual facilita el
analisis, seguimiento y evaluacién de los programas y del gasto asignado; mediante la Matriz de
Indicadores para Resultados se alinean los objetivos y los ihdicadores de los programas

presupuestarios con los objetivos y lineas estratégicas del Instituto.

El documento esta conformado por cinco apartados, el primero es la Introduccion que explica la razén
de ser del Programa, el segundo se refiere al Marco Juridico, que presenta la normatividad que regula
su elaboracion e implementacion; el tercero es la Metodologia del Marco Loégico, que en una primera
etapa considera el proceso de identificacion del problema y alternativas de solucion, en la segunda la
Planificacion, que tiene como herramienta basica la Matriz de Indicadores para Resultados, el cuarto
describe las Actividades Institucionales, su justificacion, objetivos especificos, acciones, indicadores y
metas; finalmente el quinto integra los Croncgramas de acciones sustantivas de las actividades que

se llevaran a cabo para cumplir con el Programa.

I. Marco Juridico
El articulo 64, fraccidon Il, inciso a), del Cddigo, menciona que son atribuciones de la junta
administrativa, aprobar y en su caso integrar los Programas Institucionales, entre ellos el de

Modernizacion, Simplificacion y Desconcentracion Administrativa del Instituto Electoral.

El articulo 69, fracciones Il y Il del Codigo sefiala, que entre las atribuciones del titular de la
Secretaria Administrativa, estan elaborar y proponer a ia Junta Administrativa, en agosto del ano
anterior al que deban aplicarse, los anteproyectos de Programas Institucionales de caracter

administrativo, asi como su instrumentacién y seguimiento.

Para ello debe orientar sus acciones hacia la modernizacion, simplificacion y desconcentracion
administrativa, que a través de la actualizacién de la normatividad interna, como los procedimientos
administrativos, el desarrollo de nuevos sistemas que faciliten la operacion de las areas al

sistematizar la informacion y automatizar los procesos.
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El Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal (PDHDF) tiene 2412 lineas de accion
agrupadas en 25 capitulos, las cuales son de obligatoriedad en el ambito de sus competencias para
las dependencias de la Administracién Publica del Distrito Federal, Organos Desconcentrados,
Delegaciones, Entidades del Distrito Federal y Organismos Auténomos, entre ellos el Instituto
Electoral del Distrito Federal, para dar cumplimiento al PDHDF se han incluido acciones a fin de dar

cumplimiento a las lineas de accion responsabilidad de este Instituto.

Finalmente el Programa 2011 se construyd siguiendo los Criterios para la Elaboracion de los
Anteproyectos de los Programas Institucionales y de los Programas Especificos; contenidos en
los Criterios de Planeacion 2011; que aprobo la otrora Junta Ejecutiva en su Décima Primera Sesién

Extraordinaria.

ll. Metodologia del Marco Légico
1.1 Primera Etapa: Identificacion del problema y alternativas de solucién

El Programa de Modernizacion, Simplificacién y Desconcentracion Administrativa, surge por la
prestacion deficiente de los servicios por falta de desarrollo, actualizacion e integracion de los
sistemas informaticos, que permitan la automatizacion completa de los procesos y procedimientos a
cargo de las Direcciones de area de la Secretaria Administrativa, que implican respuestas lentas a los

requerimientos de las diferentes areas del Instituto.

Las alternativas de solucién consistirian en la modernizacién e integracion de los sistemas
informaticos, para la automatizacion completa de los procesos y procedimientos de las Direcciones de
area de la Secretaria Administrativa, con la finalidad de simplificar, optimizar y hacer uso eficiente de
los recursos institucionales, todo esto con una perspectiva de equidad de género y derechos

humanos:
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a) Analisis de involucrados

+ Organas .
Desconcentra
odos )

Unidades .~
Técnicas: ..

" Presidencia
del Consejo
- Genéral

-Consejeros -
Electorales -

.- Secretaria
-7 Ejecutiva -

Programa: de -.
Modernizacidn, -
Simplificacion y
Desconcentraci

.6n . o

~“Unidad, -
Técnica |
. Especializada -
o de
* Fiscalizacién ™ ..

Contralaria
General

Administrativa
2011 -

~ Secretaria
Administrativa- -

Direcciones
Ejecutivas

pectativa
Actor 1: Presidencia del Consejo General 5 5 25
Actor 2: Consejeros Electorales 5 5 25
Actor 3: Secretaria Ejecutiva 5 5 25
Actor 4: Secretaria Administrativa 5 5 25
Actor 5: Direcciones Ejecutivas 5 5 25
Actor 6: Contraloria General 5 5 25
Actor 7: Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion 5 5 25 l
Actor 8: Unidades Técnicas 5 5 25
Actor 9: Organos Desconcentrados 5 5 25

La poblacion por atender son todas las areas del Instituto Electoral del Distrito Federal, ya que la

Secretaria Administrativa es la responsable

del patrimonio y de la administracion de los recursos

materiales, humanos, técnicos y financieros del Instituto, asi como del uso eficiente de los mismos,

para lo cual esta conformada por la Direccion de Recursos Humanos y Financieros, y la Direccion de

Adquisicicnes, Control Patrimonial y Servicios; el Programa de Modernizacion, Simplificacion y

4
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b) Analisis de problemas

optimizar y hacer uso eficiente de los recursos institucionales.

informaticos,

PROBLEMA

Prestacion deficiente de los servicios por falta de
desarrollo, aclualizacién e integracién de los sistemas
que permitan la automatizacion
completa de los procesos y procedimientos a cargo
de las Direcciones de area de
Ariminictrativa

la Secrelaria

3

f

CAUSA 1

que cuenta la
Administrativa.

y de proteccion civil,

Falta de sistemas informaticos que
permitan actualizar, automatizar e
integrar los diferentes procesos y
procedimientos administrativos con
Secretaria

Falta de actualizacion del manual
de prevencion de riesgos de lrabajo

A

1

CAUSA 2
Falta de desarrollo de
sistemas informaticos que
permitan cumplir en tiempo vy
forma con los bienes, servicios
y mantenimientos que esperan
recibir las dreas.

] CAUSA 3

Ausencia de un marco normativo
especifico para la aplicacién de pagos
de sueldos y otorgamiento de
prestaciones al personal del Instituto
por gue la normatividad para la
operacion de pagos de sueidos,
otorgamiento de prestaciones y
servicios personales se encuentra
dispersa en diferentes disposiciones, y
dificultan su difusion entre el personal,
Ausencia de un manual de seguridad
e higiene en el trabajo.

Arbol de efectos

PROBLEMA

Prestacion deficiente de los servicios por falta de
desarrollo, actualizacion e integracion de los sistemas
informaticos, que permitan la automatizacién completa
de ios procesos y procedimientos a cargo de las
Direcciones de area de la Secretaria Administrativa.

A

1

4

1

EFECTOA1
Exceso de tiempo y procesos,
en los diferentes sistemas
informaticos con que cuenta la
Secretaria Administrativa.

EFECTO 2
Saturacion de actividades
operativas y administrativas, que
requieren sistematizar
informacion  manualmente, vy
limitan la optimizacion de las
funciones del personal de las
areas.

EFECTO3

Se generan observaciones por falta de
normas que regulan los pagos de sueldos,
otorgamiento de prestaciones y servicios
personales de los Organos Fiscalizadores,
y esto ocasiona una consulta constante de
los servidores plblicos o areas ejecutivas y
técnicas, que retrasa la operacion de fa
Direccién de recursos humanos ¥y
financieros.

Desconcentracién Administrativa, tiene como finalidad simplificar los procesos administrativos,
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Arbol de Problemas

EFECTO1
Exceso de tiempo y procesos, en
los diferentes sistemas informaticos
con que cuenta la Secretaria
Administrativa.

Falta de informacion de manera
oportuna al trabajador en materia
de proteccion civil y riesgos de
trabajo.

EFECTO 2
Saturacion de actividades
operativas y administrativas, que
requieren sistenatizar
informacion  manualmente, vy
fimitan la optimizacidn de las
funciones del personal de las
areas.

EFECTO 3

Se generan observaciones por falta de
normas que regulan los pagos de
sueldos, otorgamiento de presl;iciones
y servicios personales de los Organos
Fiscalizadores, y esto ocasiona una
consulta constante de los servidores
publicos 0 dreas ejecutivas y técnicas,
que tretrasa la operacidon de la
Direccion de recursos humanos vy
finanrierns

X

PROBLEMA

Prestacion deficiente de los servicios por falta de desarrollo,
actualizacion e integracién de los sistemas informaticos, que
permitan la automatizacion completa de los procesos y
procedimientos a cargo de las Direcciones de area de la
Sarrataria Administrativa

CAUSA1
Falta de sistemas informaticos que
petmitan actualizar, automatizar e
integrar los diferentes procesos vy
procedimientos administrativos con
que cuenta la Secretaria
Administrativa.

Falta de actualizacion de! manual
de prevencion de riesgos de trabajo
y de proteccion civil.

CAUSA 2

Falla de desarrollo de
sistemas  informaticos que
permitan cumplir en el tiempo
y en la forma con Ja que
brindan los bienes, servicios y
manlenimientos que esperan
recibir las areas.

CAUSA 3
Ausencia de un marco normativo especifico
para la aplicacion de pagos de sueldos,
otorgamiento de prestaciones al personal
del Instituto por que la normatividad para la
operacién de pagos de  sueldos,
otorgamiento de prestaciones y servicios
personales se encuentra dispersa en
diferentes disposiciones, y dificuitan su

- difusién entre el personal.

Ausencia de un manual de seguridad e
higiene en el trabajo.

c) Analisis de objetivos

Con el Programa de Modernizacion, Simplificacion y Desconcentracion -Administrativa 2011, se

pretende contribuir a optimizar los procesos administrativos y tecnologicos que permitan la utilizacion

adecuada, racional y transparente de los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto.

- Para tal fin es necesario automatizar trabajos sustantivos, agilizar las actividades y mejorar la eficacia

de acuerdo con los requerimientos de [os usuarios, simplificar los procesos administrativos para una

mejor planeacion, direccion, seguimiento y control de actividades, todo esto con una perspectiva de

equidad de género y derechos humanos.

6




Anteproyecto de Programa de Modernizacion, S/mp!/ffcaaon y Desconcentracion Administrativa 2011
Secretaria Administrativa

FIN1 FiN 2

Automatizar trabajos sustantivos, para Simpiificar los proceses, eliminando actividades para optimizar los
agilizar las actividades y mejorar la eficacia procesos administrativos en beneficio del personal y areas del
de acuerdo con los requerimientos de los Instituto. y evitar las recomendaciones y observaciones del
usuarios; optimizar procesos para fortalecer Organo Fiscalizador, asi como tener certeza juridica, de los
funciones, que se refiejen en una mejor, servidores publicos de la Direccién de Recursos Humanos y
planeacidn, direccidn, seguimiento y control Financieros.

de actividades. Mantener informado y actualizado al personal del Instituto en
materia de proteccion civil y prevencion de riesgos de trabajo.

A A

‘ PROBLEMA

Contribuir a optimizar los procedimientos administrativos y
teenoldgicos que permilan la utilizacion adecuada, racional y
transparente de los recursos financieros, humanos vy
materiales por el instituto, para su mejor funcicnamiento.

A J
MEDIO 1 MEDIO2
Desarrollar el Sistema de Control Vehicular (SICOVE}, del Elaborar el Manual Especifico de
Sistema de Control de Almacenss y Activo Fijo operacion de Pagos,

{SICOALAF) y Subsistema de Adquisiciones.

+ Actualizar e integrar sistemas informaticos; Modulo de
captura del presupuesto, Subsistema de contabilidad y
tesoreria y Sistema Integral de Némina y Sistema de
control de puntualidad y asistencia, que permitan la
automatizacién completa de los procesos y procedimientos
a cargo de las Direcciones de area de la Secretaria
Administrativa.

Remuneraciones, Prestaciones de la
Direccién de Recursos humanos vy
Financieros y el Manual de Seguridad
e Higiene en el Trabajo.

Actualizacion de Manual de
prevencidn de riesgos de trabajo y de
oroteccién civil.

Contribuir a optimizar los procedimientos administrativos y -tecnolégicos que permitan la utilizacion
adecuada, racional y transparente de los recursos financieros, humanos y materiales por el Instituto, para
su mejor funcionamiento.

“Causa * -Efecto . " “Fines
Falta de actualizacion de | Desarrollar, actualizar e | Saturacién de actividades | Automatizar trabajos
sistemas informaticos | integrar sistemas | operativas y | sustantivos, para agilizar
que permitan automatizar | informaticos, que | administrativas, que | las actividades y mejorar
e integrar los diferentes | permitan la | requieren sistematizar | la eficacia de acuerdo

procesos y
procedimientos
administrativos con que
cuenta la  Secretaria
Administrativa.

Falta de desarrollo de los
sistemas informaticos.

de los

automatizacion completa

procesos y

procedimientos a cargo
de las Direcciones de

area de la

Administrativa.

Secretaria

informacién
manualmente, y limitan la
optimizacion de  las
funciones del personal de
las areas.

con los requerimientos
de los usuarios.

Optimizar procesos para
fortalecer funciones, que
se reflejen en una mejor,
planeacion, direccion,
seguimiento y control de
actividades.
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< Fines™ - "

La normatividad en la | Elaborar el Manual | Ocasiona una consulta

|
Simplificar los procesos,
eliminando  actividades

materia se encuentra | E ifi Operacitn nstan de | .

dispersa en diferenttes d:pec 0 de pPZCc;)s (sggr\;c)ifjaort:s Uublicos 02 para optimizar los
: o . gos. | s _ PUE procesos administrativos
disposicicnes, que | Remuneraciones, areas ejecutivas y

en beneficio del personal

dificultan  su  difusion | Prestaciones, seguridad e | técnicas, que retrasa la y dreas del Instituto, y

entre el personal del | higiene de la Direccion de | operacién de la Direccion

. .| evitar las
Instituto. Recursos 0s de anos .

Financieros ruman Y Fina’?li(i:;rrsss ggmeneraz recomendaciones y

) Y g observaciones del

observaciones - por falta
de normas que regulen
los pagos de sueldos,

Organo Fiscalizador, asi
como tener certeza
juridica de los servidores

Manual de Seguridad e
Higiene en el trabajo.

r i ’ . . s
Otrgsgt’:g;éi'gg servicigg publicos de ia Direccidn
personales yde los | d& Recursos Humanos
i Financieros. :

Organos Fiscalizadores.

. ' ) . La prevencion en el
Mantener informado y Manual de prevencion de | Prevencion. P

! . ; trabajo y  mantener
actualizado al personal riesgos de trabajo y de informado  al personal
del instituto en materia proteccidn civil. del Instituto en pmateria

de proteccion civit y R |
riesgos de trabajo. de proteccién civil.

d) Identificacion de alternativas de solucion al problema

Con base en el arbol de objetivos y verificando la coherencia entre causa, medio y las acciones
concretas, para solucionar el problema relativo a la prestacion deficiente de los servicios por falta de
desarrollo, actualizacion e integracion de los sistemas informaticos, que permitan la automatizacion

completa de los procesos y procedimientos a cargo de las Direcciones de area de la Secretaria

Administrativa, los medios y las acciones son las siguientes:

1. Automatizacidén completa 1. Cronograma para desarrollar, actualizar e integrar los sistemas informaticos
e integrai de las necesarios que deban desarrollarse en las Direcciones de area para automatizar
actividades y funciones que los procesos y procedimientos (Complementaria).
realizan las Direcciones de . - )
area 2. Dar seguimiento a fas actividades del Cronograma hasta su conclusion

' (Complementaria).

-Medio 2 , el Aceion L

1. Elaboracién del manual 1. integrar el equipo de trabajo de la Direccién de Recursos Humanos y
Especifico de Operacidn de Financieros, para el analisis, evaluacion e integracion de la informacién
Pagos, Remuneraciones, ({Complementaria).
Prestaciones de la

2. Utilizar los medios de difusion impresos y electrénicos del Instituto, para dar a
conocer de forma clara y opartuna los derechos y obligaciones en la materia def
personal del Instituto y valorar su automatizacion. (Complementaria).

Direccion de Recursos
Humanos y Financieros, y
Manual de Seguridad e
Higiene en el trabajo.

9 Manual de Prevencién 1.- Acwalizar el manual de prevencién de riesgos de trabajo y proteccion civil,

de riesgos de trabajo vy
proteccion civil.
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e) Seleccion de la alternativa optima

| Complementarias altérnativas; curso de accion,

Cronograma para desarrollar actualizar e integrar Ios
s:stemas informaticos necesarios que deban desarrollarse en
las Direcciones de area para automatizar l0S procesos y
procedimientos (Complementaria), con esta accién se
pretende contribuir a optimizar los procedimientos
administrativos y tecnolégicos para fortalecer funciones, que
se reflejen en una mejor, planeacion, direccion, seguimiento
y control de actividades.

2. Dar seguimiento a las actividades del Cronogramas hasta
SuU conclusién.

Desarrollo y actualizacién del Sistema de Control Vehicular
(SICOVE)

Desarrollo del Sistema de Control de Almacenes y Activo Fijo
(SICOALAF);

Dasarrollo del Subsistema de Adquisiciones.

Actualizacién del Médulo de captura del presupuesto.
Actualizacion e integracion de! Subsistema de contabilidad y
tesoreria.

Actualizacion e integracion del Sistema integral de Némina y

Slstema de control de puntualldad y asnstencna

o Complementarlas alternativas curso de ccuSn L

lntegrar equnpo de trabajo de Ia Direccion de Recursos
Humanos y Financieros, para analisis, evaluacion e
integracion de la informacion (Complementaria).

2. Presentario a la Junta Administrativa para su emision.

3. Utilizar los medios de difusion impresos y electronicos del
instituto.

4-Valorar su automatizacién, para simplificar [os
administrativos en beneficio del personal y areas del Instituto
y evitar las recomendaciones y observaciones del Organo
Fiscalizador, para tener certeza juridica en la operacion los
servidores publicos de la Direccion de Recursos Humanos y
Financieros (Complementaria).

i.-Elaborar el manual de prevencion de riesgos de trabajo y

Presentarlo a la Comité de Proteccion Civil y la Comisién
mixta de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2.- Difundir el manual entre los trabajadores del Instituto.

Manual Especifico de Operacion de Pagos, Remuneraciones,
Prestaciones, seguridad e higiene de la Direccidén de
Personal y Manual de Seguridad e Higiene en el trabajo.

Manual de Prevencion de riesgos de trabajo y proteccion civil.

S

Y
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f) Estructura analitica del programa (EAP)

FIN
Contribuir a optimizar los procedimientos administrativos
y tecnolégicos que permitan la utilizacidn adecuada,
racional y transparente de los recursos financieros,
humanos y materiales por el Instituto, para contribuir ai
desarrollo de la vida democratica.

7 3

Propésito
Disponer de tecnologia acorde con los requerimientos
de modernizacion que demanda el Instituto, para su

mejor funcionamiente.

£

) 3

Producto (Actividad Institucional)
Desarrolio y actualizacion del Sistema de Control
Vehicular (SICOVE), Desarrollo del Sistema de
Control de Almacenes y Activo Fijo (SICOALAF);
Desarrollo ~ del Subsistema de Adguisiciones,
mantenimisnto.

Actualizacion del Médulo de captura del presupuesto,
del Subsistema de contabilidad y tesoreria,
Actualizacién del Sistema Integral de Nomina vy det
Sistema de control de puntualidad y asistencia.

Producto (Actividad Institucional)

Manual Especifico de Operacién de Pagos,
Remuneraciones, Prestaciones, Seguridad e higiene de
la Direccion de Recursos Humanos y Financiercs.

Manual de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Manual de Prevencién de Riesgos de Trabajo y de
Proteccion Civil.

£

2

Actividad 1.

Cronograma para desarrollar, actualizar e integrar
los sistemas informaticos necesarios que deban
desarrollarse en las Direcciones de area para
automatizar tos procesos y procedimientos.

Actividad 2.

Dar seguimiento a las actividades del Cronograma
hasta su conclusion. -

Actividad 1.

Integrar equipo de trabajo de la Direccion de Recursos
Humanos y Financieros para el andlisis, evaluacién e
integracion de la informacion.

Actividad 2.

Presentario a la Junta Administrativa para su emision.
Actividad 3.

Utilizar los medios de difusion impresos y electrénicos
del Instituto.

Actividad 4.
Valoracién de su posible automatizacion.

Actividad 1.

Elaborar el manual de Proteccidn Civil y Presentarlo al
Comité de Proteccién Civil y la Comision mixta de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Actividad 2.

2.- Difundir el manual entre los trabajadores del Instiluto.




Anteproyecto de Programa de Modernizacion, Simplificacion y Desconcentracion Administrativa 2011
Secretaria Administrativa

{H. Planificacion

a) Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)

DICADORES. . """

N LT i.‘:.;MEDIO;‘D.E" : o
FORMU'—A DE .| FREGUENCIA ) \ppimeacion | -SUPUESTOS
P SCALGULD. | U DEMEDICION | o T e B
Fin
Contribuir ~ a  optimizar  los . Se di : |
e - . Indicador de e dispondran de los
proced_lnyentos admlnlstra}tlvos Y eficiencia de la recursos financieros y
tecnolégicos que permitan la optimizacién de _ humanos necesarios
utitizacién adecuada, racional y los Eficacia A=L*Tp/M*Tr Mensual Cronograma para alcanzar los
transparente de los recursos o objetivos y las metas
disponibles por el Instituto, para g&ﬁ?ﬁggﬁgs propuestas.
contribuir al desarrollo de la vida -
democratica.

Propdésito

Disponer de tecnologia acorde Indicador de Bi d

con los requerimientos de | requerimientos — 1sponer e

modernizacién qque demanda el q de Eficacia A=L*Tp/M*Tr Mensual Cronograma Tecnologia.

Instituto, para su mejor | modernizacion

funcionamiento.
Componentes
Eficacia=L*Tp/M*T Existan los recursos
Eficacia en la r 1 actualizaciéon de humanos %
1. Desarrollo Sistema de | actualizacion e | _. . sistema N al . N financieros  para el
Control Vehicular (SICOVE intearacién  de Eficacia | trimestre*0.25/1act trimestral Actualizacién desarrollo,
onirol Venicula ) los gistemas ualizacion de actualizacion e
sistema por integracion de los
trimestre*0.25 sistemas.
. Eficacia=L*Tp/M*T
Eficacia en Ila r P Existan los recursos
; elaboracién de humanos

2. Desarrollo del Sistema _de informes de Eficacia=informes financieros para e&;

Control de Almacenes y Activo S . elaborados*0.25/1 .

Fio (SICOALAF seguimiento del | Eficacia | ° ' trimestral Informe desarrollo,

ijo { )- desarrollo de los informe de actualizacion e

. sistemas actividades en integracién de los

informaticos cada sistemas.

trimestre*0.25
. Eficacia=*Tp/M*T K

Eficacia en la r Existan los recursos
elaboracion de Eficaciaint humanos y
. informes de icacia=iniormes financieros para el

3' AD((jesa.rrpl.fo def Subsistema seguimiento del | Eficacia | ©laborados*0.25/1 trimestral Informe desarrolio,

e Adquisiciones. desarrcllo de los |nfqrme de actualizacion e
sislemas actividades en integracion  de  los
informaticos cada sistemas.

trimestre*0.25

Eficacia=*Tp/M*T Existan los recursos
i r 1 actualizacién de humanos %
4, Actualizacién dei Egtfgi'?ac%z [2 sistema al financieros para el

Subsistema de contabilidad y integracién  de Eficacia | trimester 0.25/1act trimestral Actualizacién. | desarrolio,
tesoreria. los sistemas valizacion de actualizacion e
sistema por integracion de los

trimestre*0.25 sistemas.
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INDICADORES " ;- - ~-- = o |
' A " FRECUENCIA .| "¢ 5o

ORMULADE i SUPUESTOS | -

¥ GALCULO - -| DEMEDIGION | TR

Eficacia=L*Tp/M*T Existan los recursos

Eficacia en la r 1 actualizacion de humanos y

5. Actualizacién del Médulo de. | actualizacion e o sistema N al . N financieros  para el
captura del presupuesto integracion  de Eficacia tnmestrg 0.25/1act trimestral Actualizacién desarrollo,

p p p 10S SiStemas ualizacion de actualizacion e
sistema por integracion de los
frimestre*0.25 sistemas,
Eficacia=L*Tp/M*T Existan los recursos

Eficacia en Ia r 1 actualizacién de humanos ¥
6. Actualizacién del Sistema | aclualizacién e | sistema al . - financieros  para el
Intearal de Nomina integracion  de Eficacia lrlmestrg 0.25/1act trimestral Actualizacion desarrollo,’

g los sistemas ualizacién de actualizacion e
sistema por integracion de los
trimestre*0.25 sistemas.
Eficacia=1.*Tp/M*T Existan 10s recursos

. r 1 actualizacién de humanos y
7. Actualizacion Sistema de iﬁiﬁifac%?\ 'g sistema al financieros para el
control de puntualidad vy inteqracién  de Eficacia | trimestre*0.25/1act trimestral Actualizacién desarrollo,
asistencia. los Sislemas ualizacién de actualizacién e
sistema por integracion de los
trimestre*0.25 sistemas.
Eficacia en la
elaboracion del
= Manual
8. Manual Especifico de especifico  de Eficacia=L*Tp/M*T
Operacién de Pagos, operacién de r ES aprpbado por la
Remuneraciones ¥ | pagos o Eficacia=1 manual instancia
. . L. ' . Eficacia =~ Manual i
Preslaciones, de la Direccién | remuneraciones slaborado*1/1 anual Ic:;r;{a;gondnente del
de Recursos Humanos vy |Y prestaciones manual '
Financieros. de la Direccion programado*1
de Recursos
Humanos y
Financieros.
Eficacia en la
elaboracion del
Manual se Eficacia:L*Tp/M*T
Seguridad e r Es aprobado por la
9.- Manual de Seguridad e | Higiene en el | . . Eficacia=1 manual instancia
L A . Eficacia - nual Manual i
Higiene en el trabajo. trabajo de la © elaborado*1/1 anua anua ::or(espondlente del
Direccién  de manual nstituto.
33%?3? , programado*1
Financieros.
Eficacia en la
elaboracién de Eficacia=L*Tp/M*T e bad ,
. i s aprobado por la
10.- Actualizacion del Manual :jam aa;ﬁtﬁcugz T instan?:ia
de Prevencion de RieSgOS de Eficacia Eficacia=1 manual anual Manual Correspondienle del

Trabajo y Proteccion Civil.

Prevencion de
Riesgos de
Trabajo y
Proteccion Civil.

elaborado*1/1
manual
programado*1

Instituto.

12
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7 - INDICADORES -/

" MEDIOS DE -

FORMULA DE
CGALCULO

"FRECUENGIA™
DE MEDICION.,. |..

| VERIFICAGION |

SUPUESTOS

Acciones -

Actividad 1.

Convenir con la UTSI un

cronograma para atender, o

segin la  prioridad, |a Ff'C?C'a='—*TP/M*T

sistematizacién de la Direccion
de Adquisiciones, Control

Eficacia en la
actualizacion e

Eficacia=informes
elaborados*0.25/1

Que
recursos humanos y
financieros para el

existan los |

Patrimonial Servicios, fa | : - Eficacia trimestral Actuatizacién
Direccion yde R y integracion  de informe de desarrolio  de los
) | ECUIS0S 1 o5 sistemas actividades en sistemas.
Humanos y Financieros y dar cada
seguim!enlo a los desarrollos trimestre*0.25
convenidos hasta su
implantacion y liberacion.
(componentes 1 al 7)
Eficacia en la
elaboracion del
Actividad 2. manual o
Integrar equipo de trabajo de | especifico  de Eicacia=L"Tp/M*T
la Direccion de Recursos oge;asclon de o
Humanos y Financieros para Fengmn’eraciones Eficacia SI?E)?)??JJW??MUN anual Manual Que la carga de
el analisis, elvaluacior"n( @ |'y prestaciones manual trabajo permita el
integracion de la informacion. | de ia Direccitn programado*1 desarrollo  de los
(componente 8, 9y 10) de  Recursos tfrabajos tendientes
Humanos y a la integracion de
Financieros. la informacién.

o Biicacia=L*Tp/M*T Que se unifiquen
Actividad 3. r - d
Aprobacion de los C)rganos Eficacia= crltgrlos’ ©

probe los « Eficacia icacia=1 manual anual Manual aplicacion del marco
Superiores de Direccidn. elaborado*1/1 normativo que
(componente 8, 9y 10) manual . ’
programado*1 permita dar el
resullado esperado
Actividad 4 tficacia=L*Tp/M*T
Utilizar los medios de difusién o
impresos y electronicos del .o Eficacia El‘;ct’;crf;;ﬁ?;a”“a' anual Manual
Instituto.
manual
(componente 8, 9y 10) programado*1

A= Eficacia

L = Cuantificacidn fisica alcanzada de la accién.
Tp = Tiempo planeado para alcanzar la cuantificacion fisica de la accidn; el afic sera considerado como 1y se hara la ponderacion
correspondiente por el tiempo planeado.
M = Cuantificacion fisica de la Accién.

Tr = Tiempo real para alcanzar la cuantificacién fisica de la accion; el afo sera considerado como 1y se hara la ponderacién

correspondiente por el tiempo utilizado.

v Actividades institucionales

a) Tipo de Al, Desarrollar, actualizar e integrar los sistemas informaticos

Las Actividad Institucionales (Al's) de la Secretaria Administrativa se refieren al desarrollo,

actualizacién e integracion de:
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¢ Sistema de Control Vehicular (SICOVE).

» Sistema de Control de Almacenes y Activo Fijo (SICOALAF).
* Subsistema de Adquisiciones.

e Subsistema de contabilidad y tesoreria.

e Modulo de captura del presupuesto.

« Sistema Integral de Némina.

e Sistema de control de puntualidad y asistencia.

Estas actividades son de apoyo.

b) Justificacion

La Secretaria | Administrativa 'es el area que tiene la facultad de proponer e instrumentar
procedimientos administrativos relacionados con el manejo de recursos humanos, materiales,
financieros, etc. asi como también es el area concentradora de recursos, proveedora de l0s bienes y
servicios solicitados por todas las 4reas del Instituto y es la responsable del pago de remuneraciones
al personal y a proveedores. Con la modernizacién de los procedimientos administrativos, a través de
la automatizacion e integracion de los diferentes sistemas informaticos involucrados se reduciran
considerablemente los tiempos de atencion a las areas, la generacion de informacién necesaria para
la evaluacion operativa del Instituto; lo que permitira a los érganos internos de direccion contar con

elementos para la toma de decisiones oportuna.

Estas actividades institucionales robustecen las Politicas Generales del Instituto como son la de
Calidad en la Gestidon, Fortalecimiento Institucicnal, Transparencia y Rendicién de Cuentas, y
Derechos Humanos y Equidad de Genero, para garantizar el cumplimiento de los fines y las acciones

que realiza en el Instituto.

¢} Objetivo especifico

Optimizar los procesos y procedimientos administrativos, para la utilizacion adecuada, racional y
transparente de los recursos financieros, humanos: y materiales del Instituto, para su mejor

funcionamiento y contribuir en su fortalecimiento Institucional.

d) Acciones

Desarrollo, actualizacion e integracion de los diferentes sistemas informaticos con que deben contar
las Direcciones de Recursos Humanos y Financieros, y la Direccion de Adquisiciones, Control

Patrimonial y Servicios.

e) Indicadores

El indicador es de eficacia, su formula es A=L*Tp/M*Tr
14
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f} Metas

Desarrollar, actualizar e integrar los subsistemas informaticos necesarios para la operacion adecuada

de las Direcciones de area de la Secretaria Administrativa.

IV.1  Actividades institucionales, Elaboracion de el Manual Especifico de la Direccién de
Recursos Humanos y Financieros, Manual de Seguridad e Higiene en el Trabajo y Manual de
Prevencidn de riesgos de trabajo y proteccién civil.

a) Tipo de Al

Manual Especifico de Operacion de Pagos, Remuneraciones, Prestaciones, seguridad e higiene de la
Direccién de Recursos Humanos y Financieros, tipo de Al de apoyo; Manual de Seguridad e Higiene
en el Trabajo Al de apoyo; Manual de Prevencion de Riesgos de Trabajo y Proteccion Civil Al de
apoyo.
b) Justificacion.

Estas actividades institucicnales se implementan -para Simplificar los procesos, eliminando
actividades para optimizar los procesos administrativos en beneficio del personal y areas del Instituto,
y evitar las recomendaciones y observaciones del Organo Fiscalizador, para tener certeza juridica en
la operacidn para los servidores publicos de la Direccién de Recursos Humanos y Financieros, asi

como para prevenir riesgos de trabajo y orientar al personal en materia de Proteccion Civil, con un

enfoque de Derechos Humanos y Equidad de Género.

c) Objetivo especifico

Satisfacer las necesidades de los trabajadores del Instituto, a través de la simplificacion de los
procedimientos y la correcta aplicacion de la normatividad en materia de sueldos, salarios,
prestaciones, seguridad e higiene, asi como mantener informado en materia de proteccidn civil y

prevencion de riesgos de trabajo.

d) Acciones

Integrar equipo de trabajo de la Direccién de de Recursos Humanos y Financieros para el analisis,
evaluacion e integracion de la informacion. '

Aprobacidn de la Junta Administrativa.

Presentacion al Comité de Proteccién Civil y la Comision Mixta de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Uilizar los medios de difusion impresos y electronicos del Instituto.

15
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e) Indicadores

Nombre del indicador: efectividad en su aplicacion; tipo: Eficacia; férmula de A=L*Tp/M*Tr , frecuencia

de medicién: mensual.

f} Metas

Manual Especifico de Operacién de Pagos, Remuneraciones, Prestaciones, el Manual de Seguridad
e Higiene de la Direccion de Recursos Humanos y Financieros, y Manual de prevencion de riesgos de

trabajo y de proteccion civil.

16
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V. Cronograma de acciones sustantivas

o seema |

Sistema de Control
Vehicular (SICOVE)
Moéduio Incidentes (%)

Analisis y disefio

Pruebas

Implantacion y Prueba Piloto

Implementacién

Sistema de Control de
Almacenes y Activo
Fijo (SICOALAF) (%

Andlisis y disefno

Prueba

Implantacion y Prueba Piloto

implementacién

Subsistema de
Adquisiciones (*)

Anilisis y disefio

Pruebas

Implantacién y Prueba Piloto

Implementacién

Subsistema de
Contabilidad {*)

Analisis y disefio

Prueba

Implantacién y Prueba Piloto

Implementacion

Modulo de captura del
presupuesto (*)

Analisis y diseno

Prueba

Implantacion y Prueba Piloto

Implementacion

Sistema integral de
Némina (*)

Andlisis vy disefo

Prueba

Implantacion y Prueba Piloto

Impiementacion

Sistema de control de
puntualidad y
asistencia (*)

Analisis y disefio

Pruebas

Implantacion y Prueba Piloto

Implementacion

17
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V.-Cronograma de acciones sustantivas

" Actividad. T | _Etapas: - = F'Ene . |" Feb. [ Mat | "Abr™ | May |- Jun: i Jul: [ "Ago- | "Sép :}- 0ct | Nov..| "Dic
o @ > Integracién del equipo de trabajo. Semmdann
o .
o O w Compilacidon del marco tegal y normativo.
n T O

S
% 0 c Analisis, evaluacion e integracion del proyecto del
c 235 documento normativo.
:8 g T Concertacién de mesas de trabajo con las 4areas
S © involucradas para el andlisis y enriquecimiento de la
RG] 2 propuesta.
Qd 3 Circulacién del proyecto de manual entre los miembros
Co 5 de la Junta Administrativa.
)] Q — — ——
T -0 Revision y analisis de propuestas de modificacion,
o o adicion de la Junta Administrativa.
& - .
= g; Integracién del proyecto de documento normative
o c® revisado.
© o - :
% Q 73] Presentacion a la Junta Administrativa del proyecte de
L Ej c o Manual Normativo para su emision.
—®c 9
© &G O
S 25 C
cCEd©
T o .= C
=0
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V.-Cronograma de acciones sustantivas

Actividad - -

L. 07 Etapas

"Ene

Eeb

T-Mar

May

- Jun |

Jud

Ago-y’

Sep

Nov

~-Dic

Manual de Seguridad e Higiene en el

Trabajo.

Integramon del equxpo de trabajo

Compilacion del marco legal y normativo.

Analisis, evaluacién e integracién del proyecto del
documentc nermativo.

Concertacién de mesas de trabajo con las &areas
involucradas para el- anaI|S|s y enriquecimiento de la
propuesta.

Circulacién del proyecto de manual entre los miembros
de la Junta Administrativa.

Revision y andlisis de propuestas de modlflcaonon
adicion de la Junta Administrativa.

Integracion del proyecto de documento normativo
revisado.

Presentacién a la Junta Administrativa del proyecto de
Manual Normativo para su emisién.

N
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V.-Cronograma de acciones sustantivas

o Actividad 0 .o AT .0 Etgpas s - e - =) Ene | Feb ) Mar-[oAbe: 'May ) Junjodul | Aol Sep:|=Oct | Nov | Dic
Integracion del equipo de trabajo. '

Compitacion del marco legal y normativo.

Analisis, evaluacién e integracidn del proyecto del
documento normativo.

Concertacién de mesas de trabajo con las &reas
involucradas para el andlisis y enriquecimiento de la
propuesta.

Revision y andlisis de propuestas de actualizacion.

Integracién del proyecto de documento normativo
revisado. '

Presentacion al Comité de Proteccion Civil y la
Comisién Mixta de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Presentacién a los trabajadores del Instituto.

Manual de Prevencion de Riesgos de

Trabajo y Proteccidon Civil.




	

