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Introduccion

Con la entrada en vigor del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal (Cédigo), la Secretaria Administrativa tiene la obligacién de elaborar el programa “Uso y
Optimizacion de los recursos Financieros, Humanos y Materiales 2012 (Programa)’, con la
finalidad de establecer elementos indispensables para administrar, con eficiencia, eficacia y
transparencia, los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto Electoral del Distrito
Federal (Instituto), considerando las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina

presupuestal del Instituto Electoral del Instituto Electoral del D.F. (Normas de racionalidad).

La Secretaria Administrativa como responsable del patrimonio y de la administraciéon de los
recursos materiales, humanos, técnicos y financieros del Instituto, asi como del uso eficiente de
los mismos, tiene la tarea de instrumentar acciones que coadyuven a optimizar y hacer un uso
eficiente de dichos recursos; para ello, es necesario principalmente dar seguimiento a los
Programas Institucionales de caracter administrativo aprobados y aplicar las politicas

necesarias para el logro de ese fin.

El Programa que se presenta se elaboré atendiendo lo establecido en el Manual de Planeacion
del Instituto Electoral del Distrito Federal aprobado por la Junta Administrativa mediante
acuerdo JAO076-11; mismo que considera las Politicas y Programas Generales del /nstituto.
Esencialmente las relacionadas con el quehacer administrativo, como son Calidad en la
Gestidn, Fortalecimiento Institucional, Transparencia y Rendicion de Cuentas.

La aplicacién de este Programa coadyuvara hacia el fortalecimiento en la optimizacién en el uso
de los recursos financieros, humanos y materiales, a través de acciones que simplifiquen la
operacion de sus actividades y fortaleciendo su transparencia, como a continuacion se

describen:

e Implementar un sistema que permita el ahorro de tiempo en la actualizacién de los
inventarios del Instituto mediante un lector de cédigo de barras; ello permitiria tener un
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6ptimo control patrimonial de los bienes de activo fijo y establecer los mecanismos
atinentes para ejecutar el programa de destino final (bajas);

¢ Realizar un andlisis mensual del almacén de los consumos de papeleria, articulos de
oficina, fotocopiado y utensilios en general, por cada area del Instituto, con la finalidad
de obtener un promedio de los consumos por area, con la finalidad de analizar y buscar
el aprovechamiento 6ptimo de los recursos; y

o Actualizar periédicamente los expedientes del personal para mejorar la organizacién y
control de los documentos, con el objetivo de tener actualizado la base de datos
correspondiente; digitalizar la documentacién de la Secretaria administrativa para hacer
un uso eficiente de los espacios destinados a los archivos.

El documento esta conformado por cinco apartados; en el primero se reflexiona sobre la base
normativa que le da sustento al programa y a las actividades de la Secretaria Administrativa; en
el segundo, se describe el pilar Metodolégico en el que se apoya la construccién de este
programa, bajo la siguiente estructura: proceso de identificaciéon del problema y alternativas de
solucién; en el tercero, se hace hincapié en la Planificacion, principalmente la construccion de
la matriz de indicadores que seran la guia que permitirda cuantificar el logro de las metas
propuestas; en el cuarto, se indican las Actividades Institucionales, su justificacion, objetivos
especificos, acciones, indicadores y metas; en el quinto, se finaliza con la presentacion del
cronograma de acciones sustantivas de las actividades envias de ejecutarse para cumplir con lo
programado.
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l. Marco Juridico

El articulo 68, primer parrafo del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales sefiala
que la Secretaria Administrativa es el 6rgano ejecutivo que tiene a su cargo la administracién de
los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral. Es la responsable de su
patrimonio, de la aplicacion de las partidas presupuestales y del eficiente uso de los bienes

muebles e inmuebles.

En este contexto, la Secretaria Administrativa tiene la encomienda de elaborar y proponer a la
Junta Administrativa, en agosto del afio anterior al que deban aplicarse, los anteproyectos de
Programas Institucionales de caracter administrativo, asi como instrumentarlos y darles
seguimiento (articulo 69 fraccién Il y 11l dei Cédigo).

La Junta Administrativa (Junta) de acuerdo con en el articulo 64, fraccion |l del Cédigo, tiene la
atribucién de aprobar y, en su caso, integrar los Proyectos de Programas Institucionales de los
Organos Ejecutivos, entre ellos, el programa uso y optimizaciéon de los recursos financieros,
humanos y materiales, en la primera quincena de septiembre del afio previo al que vayan

aplicarse.

E! articulo 82 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente en su Gltimo parrafo establece como
criterio de gasto eficiente, que toda adquisicion tenga racionalidad econdmica, que sea
necesaria, que cumpla un fin predeterminado, que no sea redundante y que su costo monetario

sea inferior al beneficio que aporte.

Por su parte los Lineamientos para Optimizar el Presupuesto y Realizar un Gasto Eficiente en el
Instituto Electoral del Distrito Federal, tienen por objeto regular las acciones para optimizar la
utilizacion eficiente y eficaz de los recursos financieros, materiales y humanos a partir de

criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

Ahora bien tomando el numeral 12, de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, el Instituto procurara que al adoptar e instrumentar acciones en
cumplimiento de estos Lineamientos, se observen criterios que promuevan la simplificacién

administrativa, los principios de transparencia, legalidad, eficiencia, honradez y de la utilizacién
optima de los recursos del Instituto; el articulo 15, Lineamientos para la Administracién, Destino
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Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto Electoral del Distrito Federal, la Direccion de
Control Patrimonial y Servicios sera la responsable de coordinar las acciones tendientes

optimizar y reaprovechar los bienes muebles que forman parte del patrimonio del Instituto.
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. Metodologia del Marco Légico
Primera Etapa: Identificacién del problema y alternativas de solucién

De un andlisis realizado a las Direcciones de la Secretaria Administrativa se determiné que uno
de los problemas esenciales, necesario resolver en la siguiente anualidad, es falta de acciones
integrales que coadyuven en la optimizacion de los recursos financieros, humanos y materiales

del Instituto, que permitan controlar, planear y dar seguimiento de manera eficaz y eficiente.

a) Analisis de involucrados
En el siguiente esquema se muestran los actores involucrados con el uso y optimizacion de los
recursos humanos, financieros y materiales, que pueden coadyuvar en la solucién del problema:
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Tabla de Involucrados

or 1. cia C j 5 5 25
Actor 2. Consejeros Electorales 3 3 9
Actor 3: Secretaria Ejecutiva 5 5 25
Actor 4. Secretaria Administrativa 5 5 25
Actor 5: Direcciones Ejecutivas 3 3 9
Actor 6. Contraloria General 3 3 9
Actor 7:Unidad Técnica Especializada de 3 3 9
Fiscalizacion
Actor 8: Unidades Técnicas 3 3 9
Actor 9: Organos Desconcentrados 3 3 9

Como puede apreciarse la Presidencia del maximo érgano de decisién del Instituto arroja una
cuantia de 25 puntos, debido principalmente a la obligacion de coordinar, supervisar y dar
seguimiento, a través de los Secretarios Ejecutivo y Administrativo (25 puntos) a los Programas
Institucionales, entre ellos, el que se describe en el cuerpo de este documento.

La Secretaria Ejecutiva se ponderé con 25 puntos, ya que su titular es el Representante Legal
del Instituto ante instancias externas, ademas de que coordina las acciones de las Direcciones
Ejecutivas y algunas Unidades Técnicas.

La Secretaria Administrativa es la responsable de establecer las politicas y acciones necesarias
para ejecutar a través de sus érganos la actualizacién y conciliacién de los inventarios; la
realizacién de un analisis mensual del almacén de los consumos de papeleria, articulos de
oficina, fotocopiado y utensilios en general por cada area del Instituto y la actualizaciéon
periddica de los expedientes laborales del personal para un mejor control y seguimiento de los

documentos.

Los Consejeros Electorales, la Contraloria General, las Direcciones Ejecutivas, la Unidad
Técnica Especializada de Fiscalizacién, Unidades Técnicas y Organos Desconcentrados al no
ser actores involucrados directamente con la operacion del programa contabilizaron 9 puntos,
principalmente porque su participacion consiste en informar respecto a sus inventarios;
consumo de papeleria, articulos de oficina, fotocopiado, utensilios en general y la actualizacién

de expedientes de su personal.
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b) Analisis de problemas

Arbol de Problemas

En el siguiente esquema se muestra la relacion entre el problema central, sus causas y efectos.

EFECTO 1

Deficiente control

patrimonial.

EFECTO 2

Exceso de bienes de
consumo del Instituto.

EFECTO 3

Inadecuado seguimiento y
control de la informacién de
la Secretaria Administrativa.

EFECTO 4
inadecuado seguimiento y
controf de la informacién que
deben contener los
expedientes laborales del
personal.

A

A

T

PROBLEMA

Carencia de acciones integrales que permitan optimizar los recursos

financieros, humanos y materiales del Instituto.

t

T

CAUSA 1
Tiempo  excesivo en
actualizar inventarios de
bienes de activo fijo y
deficiente control
vehicular.

T

CAUSA 2
Presupuestacion de los
bienes de consumo de las
areas del instituto, sin un
analisis previo.

CAUSA 3

Desactualizacion de los
documentos generados en la

Secretaria Administrativa.

CAUSA 4
Desactualizacion de los
expedientes laborales del
personal.

Como se muestra en el arbol anterior, el problema principal a resolver se enfoca a la falta de

acciones integrales que permitan optimizar los recursos financieros, humanos y materiales del

Instituto, entre las causas que lo originan y los efectos que produce, se encuentran los

siguientes:

e La actualizacién del inventario de bienes de activo fijo del Instituto es demasiado lento,

originando que en el mediano plazo no se cuente con el control adecuado, generando un

rezago en la conciliacién y un deficiente control patrimonial. Orillando a que no se

tengan los elementos suficientes para dar un seguimiento puntual al Programa de

destino final (bajas);

e La carencia de analisis, diagnéstico y evaluacioén de los requerimientos de los bienes de

consumo solicitados por las diversas areas del Instituto, no permite tener un control y

estadisticas de la gama de productos consumibles que permita realizar la planeacién
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adecuada con miras a estructurar el programa anual de adquisiciones y servicios para el

ejercicio presupuestal correspondiente.

o La falta de controles en el seguimiento del uso del parque vehicular por parte de las

areas del Instituto, no permite tener elementos suficientes para la toma de decisiones.

e La actualizacion deficiente de los expedientes laborales del personal impide tener un
apropiado seguimiento y control de los datos del personal, y

e El limitado espacio para llevar a cabo acciones de almacenamiento documental
adecuado de los expedientes generado por las areas de la Secretaria Administrativa del
Instituto, impide una busqueda eficiente de los requerimientos de informacion

solicitados.

¢) Analisis de objetivos

Arbol de objetivos

Fin 1 Fin 2 Fin3 Fin4
Actualizacion de los Optimizacion de compras Adecuado seguimiento y Adecuado seguimiento y
bienes de control de bienes de consumo control de los control de la informacion
patrimonial. del Instituto. documentos de la SA. del personal.

i ; f i
£

OBJETIVO

Acciones Integrales que permitan optimizar los recursos
financieros, humanos y materiales del Instituto.

f
f i t i

Medio 1 Medio 2 Medio 3 Medio 4
o La digitalizacién de los Actualizacion de los
Control patrimonial Presupuestacion de documentos que se expedientes laborales
actualizado mediante bienes de consumo para generan en la SA, del personal.
el registro de inventario 2013 basado en un
a través de lectores analisis por area.
opticos.

Como puede apreciarse en el arbol de objetivos se describe graficamente la interacciéon entre
los medios y fines con los alcances que se desean lograr, tomando en consideracion los fines y
naturaleza del propio programa.
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El objetivo principal mostrado en la estructura grafica hace referencia a la necesidad de llevar
acciones conjuntas, mientras que en la parte inferior se describen los medios que permitiran
solventar las causas que originan el problema; en la parte superior se aluden los fines
estratégicamente perseguidos, los cuales seran alcanzados una vez canalizados los esfuerzos

para ejecutar los medios descritos.

Con el Programa Uso y Optimizacion de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales 2012,
se pretende llevar a cabo acciones coadyuvantes, entre ellas, actualizar los inventarios a través
de dispositivos electrénicos (lectores de cédigo de barras), lo cual agilizaria el procedimiento y
cdadyuvaria en tener elementos sustantivos para la desincorporacion de bienes no dUtiles
institucionales, lo que conduciria a optimizar el Control Patrimonial; con el analisis, diagnéstico y
supervision de la cantidad de bienes de consumo demandado por las diversas areas del
Instituto se podra llevar a cabo una planeacién estratégica de adquisicién de bienes que permita
el uso adecuado de los recursos publicos y la optimizacién de los mismos.

Asimismo ejercer actividades que permitan captar informacién sobre el uso, control y
seguimiento del parque vehicular, con la finalidad de tener una base de datos que suministre

informacién oportuna.

Llevar a cabo acciones encaminadas a la actualizacion de los expedientes laborales del
personal, misma que generara sinergias tendientes a contribuir a mejorar el manejo, control y
seguimiento de la documentacién de los recursos humanos.

La digitalizacién de la documentacién generada en la Secretaria Administrativa contribuira a
hacer un uso eficiente de los escasos espacios designados para archivo, ademas el uso de este
tipo de tecnologia contribuira a tener un mayor control de la informacién procesada.
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d) ldentificacion de alternativas de solucion al problema

1. Control patrimonial actualizado
mediante lectores opticos y uso
adecuado del parque vehicular.

1. Elaborar el cronograma de trabajo del inventario del Instituto,
(complementario).

2. Realizar los inventarios del Instituto y las conciliaciones correspondientes
mediante lector colector de codigo de datos (complementario).

3. Implementar el Programa anual de destino final (complementario).

4. Implementar un sistema que permita el registro de las bitacoras
relacionadas con el uso del parque vehicular (complementario)

2. Presupuestacion de bienes de | 1.-Realizar un andlisis mensual de las existencias de consumibles en el
consumo para 2013 basado en un | almacén (complementario).
analisis por area.

2.- Llevar a cabo un andlisis mensual de los consumos de papeleria, articulos
de oficina, fotocopiado y utensilios en general, por cada area del Instituto
(complementario).

3.- Realizar un analisis semestral de bienes de consumo por area y existencias
en almacén para obtener un promedio de consumo (complementario).

La dgitalizacién de la Digitalizaladcenci dela S.A. (complemetan'o).
documentacion de la S.A.

4, Actualizacion de los expedientes | 1.- Mantener actualizados los expedientes laborales del personal del Instituto

laborales del personal del Instituto. (complementario).

e) Seleccion de la alternativa éptima

Derivado del analisis presentado en el arbol de objetivos, se determiné que realizar las diversas
acciones presentadas, asi como los aportes complementarios permitiria solucionar el problema
descrito.

10

[
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f) Estructura analitica del programa (EAP)

FIN
Contribuir al adecuado funcionamiento administrativo del
Instituto Electoral del Distrito Federal.

1

PROPOSITO

Acciones Integrales que optimizan los recursos
financieros, humanos y materiales del Instituto.

t
f i

Componente 1 Componente 2 Componente 3 Componente 4
1. Control  patrimonial 1. Presupuestacion de 1. La digitalizacion de 1. Actualizacién de los
actualizado ~ mediante bienes de consumo para la documentacién de la expedientes laborales
lectores  opticos y uso 2013 basado en un andlisis SA. del personal del
adecuado  del  parque por érea. Instituto. :
vehicular. E
4
Acciones Acciones Acciones Acciones k
1. Elaborar el 1. Realizar un andélisis 1.-Digitalizar la 1.- Mantener
cronograma de trabajo mensual de las existencias documentacion de la actualizados los
del inventario  del de consumibles en el SA. expedientes laborales
Instituto. almaceén. del personal del
2. Realizar el inventario 2. Llevar a cabo un analisis Instituto.
del Instituto y las mensual de los consumos
conciliaciones de papeleria, articulos de
correspondientes oficina, fotocopiado y
mediante lector colector utensilios en general, por
de codigo de datos. cada area del Instituto.
3.  Implementar el 3. Realizar un analisis
Programa anual de semestral de bienes de
destino final. consumo por area y
4.  Implementar un existencias en almacén
sistema que permita el para obtener un promedio
registro de las bitacoras de consumo.
relacionadas con el uso
del parque vehicular.

11
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L. Segunda Etapa: Planificacion

a) Matriz de Indicadores por Resultado (MIR)

Fin Eficiencia en la | Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Informe Anual sD:b'd°aq::
Contribuir  al adecuado fnr}gﬁg:s de Ig: E:af;ga dﬁmeo"u?: prioridad 2
funcionamiento | actualizacion S moonentes  *1/1 las
administrativo del Instituto | 4g control Pf actividades
Electoral ~ del  Distrito | patrimonial, de :gns in oge a:::rl]tde orientadas a
Federal la entregadc;‘:1p ° la s
presupuestacion organizacién
de bienes de del proceso
consumoy en la electoral
actualizacion de 2011-2012,
los expedientes no se cuenta
de personal y la con el
digitalizacién de personal y el
la tiempo
documentacién suficiente.
de la S.A.
Propésito Eficiencia en las | Eficacia | A=L*Tp/M*Tr Anual Informe sDeebldo a q:g
Acciones Integrales que ;c:g;)rr::s que Accnones‘_ mtegra:es prioridad a
optimizan los recursos | optimizan  los para optimizar los las
financieros, humanos Y | recursos recursos o . actividades
materiales del Instituto. financieros, :22?::":;’3?:"&2 r1a/I1e . orientadas a
humanos y . a
materiales  del para_optimizar  los organizacién
Instituto. programados*1 del proceso
electoral
2011-2012,
no se cuenta
con el
personal y el
tiempo
suficiente.

1. Control  patrimonial
actualizado mediante
lector colector de
cédigo de datos y
uso adecuado del
parque vehicular.

Eficacia en la
actualizacién

del control
patrimonial.

Eficacia

Eficacia=1
actualizacién del
control
patrimonial*0.08/1
actualizacion del

control  patrimonial
realizado*0.08

Mensual

Informes
Inventario

Debido a que
se da
prioridad a
las
actividades
orientadas a
la
organizacién
del proceso
electoral
2011-2012,
no se cuenta
con el
personal
suficiente
para efectuar
el inventario

Falta de
herramienta
informatica.
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Falta

de

N Eficacia en la | Eficacia | Eficacia=L*Tp/M*Tr | semestral Informe
2. P_resupuestamon de presupuestacion Eficacia= 4 personal.
bienes de consumo | 4g bienes de Presupuestacion
para 2013 basada en | consumo, basada en analisis
un andlisis por drea. | pagado en un *0.50/1
analisis. presupuestacion
basada en andlisis
programado
realizada *0.50
o Eficacia en la | Eficacia | Eficacia=L*Tp/M*Tr | Anual Informe Falta de
3. Digitalizar . la digitalizacién de Eficaci _ personal y
documentacion de la | 1 dilci:taacl:il:acién de I; herramientas
SA documentacién documentacién *1/1 informaticas.
de la SA. documentos
digitalizados™1
o Eficacia en la | Eficacia | Eficacia=L*Tp/M*Tr | Anual Informe Que  los
4. Actualizacion de los | 5ot alizacion de Eficacia _ funcionarios
expedientes expedientes. actualizacién de remitan
laborales del expedientes  *1/1 documentos.

personal del Instituto.

actualizacién de
expedientes*1

1.1. Elaborar el | Eficacia en la | Eficacia | Eficacia=L*Tp/M*Tr | Bimestral Cronograma Que no se
cronograma de trgbalo del | elaboracién del 1 Cronograma efectue el
inventario del Instituto. cronograma. elaborado  *0.16/1 cronograma.
cronograma
planeado para el
primer bimestre
*0.16
1.2. ~ Realizar 0S| Eficacia en Ila | Eficacia | Eficacia=L*Tp/M*Tr | 9 meses Informe Falta de
inventarios del INStituto y | realizacién  del Eficacia=inventario Congiliaciones personal.
las ' conciliaciones | inventario y las realizado*0.75/1 ; Falta d
ﬁ‘oer:'j?:r;:tc;nlcggtrgreess 6pticos conciliaciones. inventario Inventarios herramienta:
P ’ programado al mes informéticas.
de septiembre*0.75
1.3 Implementar el | Eficacia en la | Eficacia | Eficacia=L*TpM*Tr | Anual Informe Su revision y
Prog_ran}a anual de implementacién Eficacia=un autorizacién
destino final. del Programa programa lggir?:t::cgz
anual de destino implementado*1/1 que o
final. programa anual de autorizan.
destino final
programado en el
ultimo trimestre *1
1.4 Implementar  un | Eficacia en la | Eficacia | Eficacia=L*Tp/M*Tr | mensual Informe Falta ~ de
sistema que permita el | jmplementacion 1 Informe mensual seguimiento
reglsFro de las bitacoras | ge| sistema de de registro de las al sistema.
relacionadas con el uso | registro de las bitdcoras  *0.08/1
del parque vehicular. bitacoras. infoome  mensual
programado *0.08
2.1. Realizar un andiisis | gficacia en Ia | Eficacia | Eficacia=L*Tp/M*Tr | mensual Informe Falta de
mensual de las existencias | reajizacion  del 1 Andlisis mensual Andlisis personal.
de consumibles en el | gnajisis de las elaborado  *0.08/1
almacén. existencias de analisis  mensual
consumibles en programado *0.08
el almacén.
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22. Llevar a cabo Un | Eficacia en la | Eficacia | Eficacia=L*Tp/M*Tr | mensual Informe Fata  de
analisis mensua! de Igs realizacién  del 1 andlisis de Anilisis personal.
consumos de papeleria, | gnajisis de los consumo elaborado
articulos ~ de  oficina, | congymos  de al mes*0.08/1
fotocopiado y utensilios en | npejeria, analisis de consumo
general, por cada érea del | nieylos de mensual *0.08
Instituto. oficina,
fotocopiado vy
utensilio en
general, por
cada area del
Instituto.
2.3. Realizar un andlisis | Eficacia en el | Eficacia | Eficacia=L*Tp/M*Tr | semestral Andlisis Falta de
semestral de bienes de | 554)isis 1 anélisis realizado Informe personal.
consumo por area Y | gemestral  de al semestre*0.50/1
existencias en almacén | pigneg de anélisis programado
para obtener un promedio | congymo  por al semestre*0.50
de consumo. area.
3.1 Digitalizar fa Eficacia=L*Tp/M*Tr
documentacién dela S.A. | Eficacia en Ia 1 digitalizacion de la Que se
digitalizacién de documentacién de Digitalizacién cuente con
la Eficacia | la SA mensual dela las
documentacion mensual*0.08/1 documentacién | herramientas
de la SA. digitalizacion de la informaticas.
documentacién*0.08
Eficacia=L*Tp/M*Tr
1 Informe sobre la
Eficacia en la solicitud de datos
4.1 Mantener actualizados elaboraciéon del rgallzada* al Que‘ ) los
los expedientes laborales :nforme " _sobre Eficacia trimestre”0.25/1 trimestral Informe func_lonanos
del personal del Instituto. as sollqtuc!es Infngne sobre la remitan
de actualizacién solicitud de datos documentos.
de datos. programada al
trimestre*0.25

A = Eficacia

L. = Cuantificacién fisica alcanzada de la accién.

Tp = Tiempo planeado para alcanzar la cuantificacion fisica de la accién; el afio seré considerado como 1 y se hara la ponderacién

correspondiente por el tiempo planeado.
M = Cuantificacién fisica de la Accién.

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

correspondiente por el tiempo utilizado.
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Iv. Actividad institucional
1. Control patrimonial actualizado mediante lectores 6pticos y uso adecuado del parque

vehicular.
a) Tipode Al

De apoyo.

b) Justificacion

Con la realizacion de inventarios mediante lector colector de cédigo de datos y el registro
optimo de las bitacoras del parque vehicular se busca tener un 6ptimo control patrimonial del
Instituto, asi como la actualizacién anual e Implementar el Programa anual de destino final.

c) Objetivo especifico

Contar con un éptimo control patrimonial en el Instituto que permita la optimizacion de los
recursos, mediante el uso del lector colector de cédigo de datos, para la actualizacién anual e
implementacién del programa anual de destino final y el uso adecuado del parque vehicular.

d) Acciones
1.- Elaborar el cronograma de trabajo del inventario del Instituto.

2.- Realizar el inventario del Instituto y las conciliaciones correspondientes con el lector

colector de cddigo de datos.
3.- Implementar el Programa anual de destino final.
4 - Implementar un sistema que permita el registro de las bitacoras relacionadas con el uso

del parque vehicular.

e) Indicadores

Eficacia=L*Tp/M*Tr 1 Cronograma elaborado

Eficacia en la elaboracién del cronograma Eficacia *0.16/1 cronograma planeado para el primer
bimestre *0.16

Eficacia=L*Tp/M*Tr
Eficacia Eficacia=inventario realizado*0.75/1  inventario

programado al mes de septiembre*0.75
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Eficacia=L*Tp/M*Tr

Eficacia en Ia'implementacién del Programa Eficacia Eficacia=un programa implementado®1/1 programa
anual de destino final. anual de destino final programado en el (ltimo
trimestre *1

Eficacia=L*Tp/M*Tr 1 Informe mensual de registro
Eficacia de las bitdcoras *0.08/1 informe mensual
programado *0.08

Eficacia en la implementacién del sistema de
registro de las bitacoras

f) Metas

Contar con un Cronograma de trabajo del inventario del Instituto.
Efectuar un inventario con el lector colector de cédigo de barras.
Ejecutar un Programa anual de destino final.

> 0N =

Elaborar Informe mensual de la implementacién del registro de las bitacoras.

IV.2 Actividad institucional
2. Presupuestacion de bienes de consumo para 2013 basado en un analisis por area.
a) Tipo de Al

De apoyo.

b) Justificacion.

La presente actividad institucional permite brindar una atencién adecuada y oportuna a las
necesidades solicitadas por las diversas areas del Instituto y contribuye a mejorar el desemperio
de las actividades y funciones de las areas. Lo anterior eficienta la operacién diaria institucional,

asi como la del proceso electoral que iniciara en octubre de 2011.

c) Objetivo especifico
Contar con analisis del consumo de papeleria, articulos de oficina, fotocobiado y utensilios en
general, para optimizar la utilizacién eficiente y eficaz de los recursos.

d) Acciones

1.-Realizar un analisis mensual de las existencias de consumibles en el almacén.

2.- Llevar a cabo un analisis mensual de los consumos de papeleria, articulos de oficina;
fotocopiado y utensilios en general, por cada area del Instituto.

3.- Realizar un analisis semestral de bienes de consumo por area y existencias en almacén para

obtener un promedio de consumo.
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e) Indicadores

Eficacia en la realizacidén del anélisis de las Eficacia Eficacia=L*Tp/M*Tr 1 Anélisis mensua! elaborado
existencias de consumibles en el almacén. *0.08/1 analisis mensual programado *0.08

Eficacia en la realizacién del andlisis de los

consumos de papeleria, articulos de oficina, Eficacia Eficacia=L*Tp/M*Tr 1 analisis de consumo elaborado
fotocopiado y utensilio en general, por cada al mes*0.08/1 analisis de consumo mensual *0.08
area del Instituto.

Eficacia en el analisis semestral de bienes de Eficacia=L*Tp/M*Tr 1 andlisis realizado al
consumo por area y existencias en almacén, | Eficacia semestre*0.50/1 analisis programado al
para obtener un promedio de consumo. semestre*0.50

f) Metas

1. Efectuar un analisis mensual de las existencias de consumibles en el almacén.

2. Realizar un andlisis mensual de los consumos de papeleria, articulos de oficina,
fotocopiado y utensilios en general, por cada area del Instituto.

3. Realizar un analisis semestral de bienes de consumo por area y existencias en almacén
para obtener un promedio de consumo.

IV.3 Actividad institucional

3. La digitalizacién de la documentacion de la Secretaria Administrativa.
a) Tipo de Al

De apoyo.
b) Justificacion

La documentacion de la Secretaria Administrativa no se encuentra digitalizada, por lo cual se
genera duplicidad de documentos.

¢) Objetivo especifico

Mediante la digitalizacion se busca evitar la duplicidad de documentacién asi como la
simplificacion de funciones, el ahorro de espacios y tener un control oportuno de la

documentacion, durante el afio 2012.
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d) Acciones

1.- Digitalizar la documentacién de la S.A.

e) Indicadores

Eficacia=L*Tp/M*Tr 1 digitalizaciéon de la
Eficacia documentacién de la SA mensual*0.08/1 digitalizacién
de la documentacién*0.08

Eficacia en la digitalizacion de la
documentacion de la SA.

f) Metas

1. Evitar la duplicidad de la documentacion y simplificacion de funciones.
2. Ahorro de espacios y control oportuno de la documentacion.

IV.4 Actividad institucional

4. Actualizacién de los expedientes laborales del personal del Instituto.
a) Tipo de Al

De apoyo.
b) Justificacion

Establecer el mecanismo de revisién y continuidad que permita mantener al trabajador
informado de la documentacién faltante en su expediente laboral para su debida integracion.

c) Objetivo especifico

Solicitar periédicamente a los trabajadores la actualizacion de datos a efecto de mantener
actualizada la base de datos del personal del Instituto y control de los expedientes.

d) acciones
Mantener actualizados los expedientes laborales del personal del Instituto.
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e) Indicadores

Eficacia en la elaboracién del informe Eficacia=L*Tp/M*Tr 1 solicitud de datos realizada al
sobre las solicitudes de actualizacién de | Eficacia trimestre*0.25/1 solicitud de datos programada al
datos. trimestre*0.25

f) Metas

Contar con la documentacion laboral que respalde la actualizacion de datos de los trabajadores
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V.-Cronograma de acciones sustantivas

Elborar el cngrama de rabajo del inventrio dI ‘
Instituto.

2 Realizar el inventario del Instituto y las conciliaciones
correspondientes con un el lector colector de cédigo de | 03
datos.
3 Implementar el Programa anual de destino final. I T

Implementar un sistema que permita el registro de las
bitacoras relacionadas con el uso del parque vehicular.

Realizar un analisis mensual de las existencias de
consumibles en el almacén.
2 Llevar a cabo un andlisis mensual de los consumos de
papeleria, articulos de oficina, fotocopiado y utensilios en
general, por cada area del Instituto. 03

Realizar un analisis semestral de bienes de consumo por
area y existencias en almacén para obtener un promedio

de consumo.
ir

Digitalizar la documentacién de
Administrativa

la Secretaria

7

Mantener actualizados los expedientes laborales del
personal del Instituto.
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