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Programa Uso y Optimizacion de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales 2013
Secretaria Administrativa

Introduccion

Con la entrada en vigor del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal (Cddigo), la Secretaria Administrativa tiene la obligacion de elaborar el programa “Uso y
Optimizacion de los recursos Financieros, Humanos y Materiales 2013 (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), con fundamento en lo establecido en las Normas de Racionalidad,

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

La Secretaria Administrativa como 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, 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 elabord atendiendo lo establecido en el Manual de Planeacion
del Instituto Electoral del Distrito Federal aprobado por la Junta Administrativa (Junta) mediante
acuerdo JA097-12; mismo que considera las Politicas y Programas Generales del Instituto.
Esencialmente las relacionadas con el quehacer administrativo, como son Calidad en la

Gestién, Fortalecimiento Institucional, Transparencia y Rendicién de Cuentas.

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

describen:

Incluir el alcance

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 Metodologico en el que se apoya la construccion de este
programa, bajo la siguiente estructura: proceso de identificacion del problema y alternativas de“\x

solucion: en el tercero, se hace hincapié en la Planificacion, principalmente la construcciéon de

1
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la matriz de indicadores que seran la guia que permitird 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 presentacién del
cronograma de acciones sustantivas de las actividades en vias de ejecutarse para cumplir con

lo programado.
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l. Marco Juridico

El articulo 68, primer parrafo del Cédigo sefiala que la Secretaria Administrativa es el érgano
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 aplicacién de las

partidas presupuestales y del eficiente uso de los bienes muebles e inmuebles.

En este contexto, de conformidad con el articulo 69 fracciones Il y lll del Coédigo, la Secretaria
Administrativa tiene como atribucién elaborar y proponer a la Junta, en agosto del afio anterior
al que deban aplicarse, los anteproyectos de Programas Institucionales de caracter

administrativo, asi como instrumentarlos y darles seguimiento).

La Junta de acuerdo con en el articulo 64, fraccién Il del Cédigo, tiene la atribucién de aprobar
y, en su caso, integrar en la primera quincena de septiembre del afio previo al que vaya a
aplicarse y previo acuerdo de las Comisiones respectivas, los Proyectos de Programas
Institucionales que formulen los Organos Ejecutivos y Técnicos, entre ellos, el programa uso y

optimizacién de los recursos financieros, humanos y materiales 2013.

El articulo 82 de la ley de Presupuesto y Gasto Eficiente en su ultimo parrafo establece como
criterio de gasto eficiente, que toda adquisicién 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, en términos del numeral 7, de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios, establece que, estos Lineamientos se fundaran en
criterios que promuevan la simplificacion administrativa, la efectiva delegacion de facultades, los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidad, honradez y de la
utilizacion optima de los recursos del Instituto; el numeral 4. Politicas de operacion, cuarta

vifieta del procedimiento para realizar la afectacion, destino final y baja de bienes muebles
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establece que la Direccidn de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios por conducto de la
Subdireccién de Patrimonio Institucional y el Departamento de Control Patrimonial es el
responsable de coordinar las acciones tendientes que deban llevarse a cabo para el cuidado, la

optimizacién y el reaprovechamiento de los bienes muebles del Instituto.
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I Metodologia del Marco Légico
Primera Etapa: Identificacion del problema y alternativas de solucién

Del andlisis realizado a Secretaria Administrativa se determiné que uno de los problemas
esenciales, es el desconocimiento del personal de las funciones de cada puesto y de la
interrelacién con las demas areas, tanto en lo general como en lo particular, condicion que
genera la falta de control, planeacién y el seguimiento de manera eficaz y eficiente de las
actividades o acciones inherentes a los cargos y de manera directa en los resultados de la

Secretaria Administrativa.

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:

Suldireccion de
Adquisiciones

Investigacion,
Andlisis y .

Seleceidn de
Mercados

Subdireccion de
Patrimonio
institucional

Usoy
QOptimizacion
delos
Recursos

Control Humanos, £ Contrate.

Procedirientos

Patnimonial Financieros y Integracién de

Materiales

Proteccion Civil

Actbr)1): Subdirecc:on de Ald‘q\u'isicic)ﬁnes

Actor 2: Subdireccién de Patrimonio Institucional 5 5
Actor 3: Investigacion, Analisis y Seleccion de 5 5
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Mercado

Actor 4: Control e Integracion de Procedimientos

Actor 5: Mantenimiento y Servicios

Actor 6: Almacén

N[AINO
WIN|A O,

N
O | 00|15

Actor 7: Control vehicular

Como puede apreciarse las Subdirecciones de Adquisiciones y de Patrimonio Institucional, asi
como los Departamentos: Investigacion, Andlisis y Seleccién de Mercado y Control e
Integracién de Procedimientos de la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
arrojan una cuantia de 100 puntos, debido principalmente al desconocimiento de las funciones y
responsabilidades para el desarrollo de las actividades tales como: adquisicion de bienes,

arrendamientos, prestacion de servicios.

b) Analisis de problemas

Arbol de Problemas

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

EFECTO 1 EFECTO 2 EFECTO 3 EFECTO 4 EFECTO 5

Deficiencia en la Retraso en la Incumplimiento en No atender las Respuesta no

integracion de actividad siguiente requerimientos. funciones oportuna a los

expedientes. establecidas requerimientos del

puesto.
4 A T T
PROBLEMA
Desconocimiento de las funciones y

responsabilidades vinculadas con los puestos que
conforman la Direccién de Adquisiciones

T
r T j r 1

CAUSA1 CAUSA 2 CAUSA3 CAUSA 4 CAUSA 5
Desconocimiento de Carga de Trabajo Detener el flujo de la Ausencia de Gestion deficiente en
procedimientos excesivo. calidad del proceso induccion en las la prestacion de
aplicables a las funciones de los insumos

funciones a puestos
desarrollar

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

conocimiento del personal de las funciones de cada puesto por parte del personal, entre las

causas que lo originan y los efectos que produce, se encuentran los siguientes: \
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e El desconocimiento del personal de las actividades a realizar de acuerdo al perfil del
puesto, no permite la integracién eficiente de los expedientes de contratos, pedidos y
ordenes de servicio y por la atencién de los requerimientos de bienes o servicios
solicitados por las diversas areas requirentes del Instituto, que es una funcién sustantiva

de la Secretaria Administrativa.

e La falta de delegaciéon oportuna de los asuntos pendientes de tramite, ocasiona un

atraso en la atencion de las mismas.

e Derivado de la falta de induccion respecto de las actividades a desarrollar en cada
puesto genera que estas se desarrollen a juicio propio, racionamiento légico e iniciativa

en lugar de que estas sean acorde a la normatividad aplicable.
La falta de insumos de forma oportuna y sin restricciéon conlleva al atraso de respuesta
(servicio de internet, lineas telefénicas insuficientes).

c) Analisis de objetivos

Arbol de objetivos

Fin1

Expedientes
integrados
conforme a la
normatividad
interna

Fin 2

Distribucién de
trabajo por funcién

Fin3

Cumplimiento en
términos de los
tiempos y
necesidades del
area solicitante

Fin4

Cumplimiento
oportuno de las
actividades de

cada puesto.

Fin &

Respuesta
oportuna a los
requerimientos

solicitados.

T

A

T

T

A

OBJETIVO

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

A

T

T

A

T

T

Medio 1

Capacitar y
evaluar al
personal sobre

procedimientos,

lineamientos o
normatividades

Medio 2

Asignar los
requerimientos
conforme a sus

funciones y

responsabilidades.

Medio 3

Delegar
actividades
conforme a sus
funciones y definir
tiempos de
respuesta

Medio 4

Efectuar la
orientacion a los

puestos de la S.A.

Medio 5

Atencion
inmediata en el
suministro de
insumos.




JA027-13

Programa Uso y Optimizacién de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales 2013
Secretaria Administrativa

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, en consideracion a la naturaleza del

propio programa.

El objetivo principal mostrado en la estructura grafica hace referencia a la necesidad de llevar a
cabo 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 Optimizacién de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales 2013,
se pretende llevar a cabo acciones coadyuvantes, entre ellas, atender en tiempo y forma los
requerimientos solicitados por las diversas areas del Instituto con lo que se contribuiria a facilitar
el cumplimiento de las actividades Institucionales y en su caso incrementar la eficiencia en el

desempeiio de las tareas a realizar.

Al administrar de manera agil y expedita las solicitudes de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios se incrementa la confiabilidad entre Instituto y proveedor, en el
cumplimiento de lo establecido en contratos, pedidos y 6rdenes de servicio.

Entrega de bienes o prestacion de servicios en tiempo y forma hacia las areas requirentes.

Certidumbre por parte del proveedor a efecto de recibir su pago conforme a las condiciones

establecidas entre el proveedor e Instituto.
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d) Identificacion de alternativas de solucion al problema

: _Medio 1

1.Capacitar y evaluar al personal
sobre procedimientos,
lineamientos o normatividades

.
2. Asignar los
conforme a sus
responsabilidades.

requerimientos
funciones y

U -

- -

3. Delegar actividades conforme a

sus funciones y definir tiempos de
respuesta

. Efectuar la orientacion al
personal en funcién al puesto a
desempenfiar en la S.A.

G
5. Atencion inmediata en el
suministro de insumos.

1

1.- Catalogo de insumos que requiere cada puesto de la Direccion.

1. Mesas de trabajo a efecto de andlisis de la normatividad interna aplicable
ala S.A.

2. Capacitacién externa al personal de la S.A.

3. Aplicar evaluaciones de conocimiento.

e

-
1.- Cuantificar y clasificar las solicitudes de adquisiciones, arrendamientos
prestacion servicio del 2010 a la fecha.

2.- Determinar un tiempo estimado de atencion a las solicitudes.

3.- Definir el mecanismo a emplear para la asignacion de carga de trabajo.

i
1.- Catalogo de actividades

2.- Asignacion de solicitudes para su atenciéon de forma balanceada (acorde a
tiempos estimados de tramite).

3.- Supervisar de manera continua los términos de atencién a las solicitudes.

. . S s
.- Indicar al personal las responsabilidades en la realizacion de las funciones.

2.- Describir las funciones referidas en el perfil de cada puesto.

3.- Dar a conocer la normatividad que aplica en el desarrollo de su actividad.

S =

2.- Gestionar el suministro de insumos para su atencion oportuna.
3.- Seguimiento a la peticion de solicitud de insumos hasta su total

cumplimiento.

e) Seleccion de la alternativa 6ptima

Derivado del analisis presentado en el arbol de objetivos, se determind que realizar las diversas

acciones presentadas, asi como los aportes complementarios permitiria solucionar el problema

descrito.
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f) Estructura analitica del programa (EAP)

FIN
Contribuir al adecuado funcionamiento administrativo de
la Secretaria Administrativa.

PROPOSITO

Desarrollar acciones Integrales que optimicen
Secretaria Administrativa.

T

T

T

T

T

Componente 1

Componente 2

Componente 3

Componente 4

Componente §

Capacitar y evaluar Asignar los Delegar actividades Efectuar la Atencién inmediata
al personal sobre requerimientos conforme a sus orientaciéon a los en el suministro de
procedimientos, conforme a sus funciones y definir puestos de la S.A. insumos.
lineamientos (o} funciones y tiempos de Lineamientos o
normatividades responsabilidades. respuesta normatividades
A ) 4 4 A
Acciones Acciones Acciones Acciones Acciones
1.  Indicar al 1. Catalogo de
1. Mesas de 1. Cuantificar y 1. Catalogo de personal las insumos que
trabajo a efecto clasificar las actividades responsabilidade requiere  cada
de andlisis de la solicitudes de s en la puesto de la
normatividad adquisiciones, realizacién de las Direccién.
interna arrendamientos y 2. Asignacién de funciones.
aplicable a la prestacion solicitudes para
SA. servicio del 2010 su atencién de 2. Gestionar el
a la fecha. forma 2. Describir las suministro de
balanceada funciones insumos para la
2. Capacitacién 2. Determinar un (acorde a referidas en el atencién
externa al tiempo estimado tiempos perfil de cada oportuna de la
personal de la de atencion a las estimados de puesto. funcién.

SA.

3. Aplicar
evaluaciones
de
conocimiento.

solicitudes.

3. Definir el
mecanismo a
emplear para la
asignacion de
carga de trabajo.

tramite).

3. Supervisar de
manera continua
los términos de
atencién a las
solicitudes.

3. Dar a conocer
la normatividad
que aplica en el
desarrollo de su
actividad.

3. Seguimiento a
la peticion de
solicitud de
insumos hasta su
total
cumplimiento.

Segunda Etapa: Planificacion

a) Matriz de Indicadores por Resultado (MIR)

10
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- INDICADORES L
FORMULA DE FRECUENCIA
L CALCULO DE MEDICION
Fin A= (L*Tp/M*Tr) * Sedaa
o Eficacia en la 100 conocer si
Conmbu'r ?I adecuado entrega de los Entrega del informe se ha
funcionamiento Informes de trimestral de Informe alcanzado en
administrativo de la atencion alos | Eficacia | actividades *.25/1 Trimestral trimestral tiempo y
Direccion de requerimientos un informe forma las
Adquisiciones Control de las distintas trimestral de actividades
Patrimonial y Servicios. | &reas del I[EDF. actividades por realizar.
entregado *.25
Propésito Eficacia en las
Desarrollar acciones ;(izlgorr:; que A= (L"Tp/M*Tn) * Sedaa
Integrales que optimizan los optimizan l0s 100 conocer si
recursos ﬂnanuerog hurnanos recursos Entrega del informe se ha
x(’;ﬁ‘;’ﬁé‘f‘zge la D"ecgg:t‘r’j financieros, trimestral de Informe alcanzado en
HISICK . humanos y | Eficacia actividades *.25/1 Trimestral . tiempo
Patrimonial y Servicios. materiales de la un informe trimestral formap la);
Direccion der : g
Adquisiciones, trlmggtral de actlwda\_des
Control actmdadfs por realizar.
Patrimonial y entregado *.25
Servicios

puestos de la
DACPyYS.

un informe
trimestral de
actividades
entregado *.25

Componentes
A= (L*Tp/M*Tr) * Sedaa
Eficacia en la 100 conocer si
capacitacion y .
1. Capacitar y evaluar al evaluacién al Entrega del Ilr:iforme Informe I se h: '
personal sobre personal sobre Eficacia mensuai de Mensual | alcanzado ia
procedimientos, lineamientos procedimientos, cap_acnamon 0.081 mensua capacitacién
o normatividades lineamientos o un informe mensual conforme a
normatividad de actividades lo planeado.
entregado *0.08
A= (L*Tp/M*Tr) *
. . Eficacia en la 100
2. As:gnar los reqf:enmlentos asignacion de los Entrega del informe
conforme a sus funciones y requerimientos . mensual de informe
responsabilidades. conforme a sus Eficacia capacitacion *0.08/1 Mensual mensual
es fgggg’;ﬁjazes un informe mensual
p ’ de actividades
entregado *0.08
A= (L*Tp/M*Tr) *
Eficacia en la 100
3. Delegar actividades dzti%fi‘g;%”ege Entrega del informe ot
conforme a sus funciones y . . mensual de nforme
s conforme a sus Eficacia N Mensual
definir tiempos de respuesta funciones y definir cap.aCItamon *0.08/1 mensual
tiempos de un informe mensual
respuesta de actividades
entregado *0.08
A= (L*Tp/M*Tr) *
100
Eficacia en Ia Entrega del informe
4. Efectuar la orientacién a los - o trimestral de Informe
puestos de la DACPYS. orientacién alos | pgeacia | aotividades * 26/ Trimestral trimestral

11
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RESU

A= (LTp/M"Tr) *

Eficacia en la 100
5. Atencion inmediata en el atencion Entrega del informe
suministro de insumos, inmediata en el i anual de
lineamientos o normatividades suministro, Eficacia actividades *1/1 un Anual Informe anuat
lineamientos o informe anual de
normatividades L
actividades

entregado *1

Acciones

1. Capacitar y evaluar al
personal sobre
procedimientos, lineamientos
o normatividades
1.1. Desarrollar material
para exposicién del curso.

1.2. Definir el personal que
fungiréd como instructor

1.3. Elaborar programa de
capacitaciéon
1.4. Obtener resultados de
la evaluacion del
aprendizaje adquirido.
2.1. Clasificacién por tipo
de requerimiento

2.2. Identificacion  de
tiempo de inicio del
requerimiento 0 entrega
del bien o servicio

2.3. Distribucién y
asignacion balanceada de
los requerimientos al
personal responsable de
atender la solicitud.

3.1, Cronograma de
seguimiento a solicitudes
respecto de las
actividades a desarrollar
de inicio y hasta su
conclusion.

3.2. Desarrollo de formato
mediante el cual se
reporten las causas que
generan retraso en las
actividades.

4.1. Induccién sobre las
actividades del puesto.
4.2. Conocimiento de la
normatividad aplicable.
5.1. Determinar los
insumos basicos (espacio
laboral, silia, equipo de
computo, equipo de
telefonia, etc) para el
desarrollo de actividades
inherentes al puesto.

12
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5.2. Determinar los
insumos complementarios
(acceso a internet,
scanner, tarjeta telefénica,
etc)

A = Eficacia

L = Cuantificacién de solicitudes.

Tp = Tiempo planeado para atender la solicitud.
M = Cuantificacién fisica de la Accion.

Tr = Tiempo real en la atencién de la solicitud.

IV.1 Actividad institucional

1. Capacitar y evaluar al personal de la Secretaria Administrativa sobre procedimientos,
lineamientos o normatividad del Instituto.

a) Tipo de Al

De apoyo.

b) Justificacion

Con la capacitacion y evaluacion al personal sobre los procedimientos, lineamientos o
normatividad que aplique a sus funciones, se garantizara la integracién de expedientes con la
informacién que corresponda a las necesidades requeridas en su materia de cada area.

c) Objetivo especifico

Contar con expedientes debidamente integrados que permitan cumplir el desarrollo de las

funciones de manera 4agil y expedita, con lo que se reducirian al minimo la demora en el

cumplimiento de los servicios a proporcionar.

d) Acciones

1. Mesas de trabajo a efecto de analisis de la normatividad interna aplicable a la S.A.
2. Capacitacion externa al personal de la S.A.

3. Aplicar evaluaciones de conocimiento. \

e) Indicadores \

13
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. INDICADORES
i . B

Eficacia=L*Tp/M*Tr Andlisis de las

Eficacia en las mesas de trabajo a efecto de , normatividades que apliquen a la S.A.
analisis de la normatividad interna aplicable | Eficacia .
alaSA. *0.25/1 Analisis planeado para desarrollarse

durante el primer trimestre * 0.25

Eficacia=L*Tp/M*Tr

Eficacia=capacitacién externa

*0.33/1 capacitacién programada al mes de abril
*0.33

Eficacia en la capacitacion externa hacia el
personal de 1aS.A. Eficacia

Eficacia=L*Tp/M*Tr Evaluaciones al personal de

Eficacia en las evaluaciones de | o . la DACPyS.
conocimiento 0.33/1 capacitacion programada al mes de abril
*0.33

f) Metas

1. Desarrollar mesas de trabajo para el analisis de normatividades que apliquen a la S.A.
2. Efectuar los cursos de capacitacion externos e internos al personal de la S.A.

3. Aplicar la correctamente la normatividad en las funciones de la S.A.

IV.2 Actividad institucional

2. Asignar los requerimientos conforme a sus funciones y responsabilidades.

a) Tipo de Al
De apoyo.

b) Justificacién.

La presente actividad institucional permite asignar adecuadamente las necesidades solicitadas
por las diversas areas del Instituto conforme a las funciones y responsabilidades que le

compete al personal adscrito a la Direccion. Lo anterior eficienta la operacion diaria institucional.

c) Objetivo especifico

La asignacion de actividades conforme a su responsabilidad y de acuerdo a sus funciones

establecidas en el perfil, dando como resultado el desarrollo en buen término de las solicitudes

en atencién.
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d) Acciones

1. Cuantificar y clasificar las solicitudes de adquisiciones, arrendamientos y prestacién
servicio del 2010 a la fecha.
2. Determinar un tiempo estimado de atencion a las solicitudes.

3. Definir el mecanismo a emplear para la asignacién de carga de trabajo.

2. Indicadores

Eficacia en cuantificar y clasificar las Eficacia=L*Tp/M*Tr 1 cuantificacién y clasificacién
solicitudes de adquisiciones, | . i de solicitudes de 2010 al 2012 *1/1

arrendamientos y prestacion servicio del

2010 a la fecha. analisis en el mes de enero de 2013 ™1

T ) . ) Eficacia=L*Tp/M*Tr 1 tiempo estimado de atencién a
Eficacia en determinar un tiempo estimado Eficacia solicitudes de 2010 al 2012 *1/1

de atencién a las solicitudes. s
analisis en el mes de enero de 2013 ™1

Eficacia=L*Tp/M*Tr 1 mecanismo a emplear para la
Eficacia en definir el mecanismo a emplear asignacion de carga de trabajo de 2010 at 2012

para la asignacién de carga de trabajo. Eficacia 11
analisis en el mes de febrero de 2013 *1

1. Metas
1. Lograr una clasificacién de solicitudes que permitan conocer el universo de trabajo y
asignar cada una de ellas para su oportuna atencion.

2. Permite planear la asignacién de la solicitud al personal.
3. Establecer un mecanismo que nos permita tener un balance de la carga de trabajo

equitativamente entre el personal.

IV.3 Actividad institucional

3. Delegar actividades conforme a sus funciones y definir tiempos de respuesta
a) Tipo de Al

De apoyo.
b) Justificacion

La delegacién adecuada de actividades conforme a sus funciones, asegura el que exista una

atencidén conforme a lo sefialado en los procedimientos en tiempo y forma. N
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¢) Objetivo especifico

Cumplimiento en términos de los tiempos y necesidades del area solicitante

d) Acciones

1.- Catalogo de actividades

2. Asignacién de solicitudes para su atencién de forma balanceada (acorde a tiempos

estimados de tramite).

3. Supervisar de manera continua los términos de atencién a las solicitudes.

e) Indicadores

Eficacia en la realizacién del catalogo de

actividades. Eficacia

R i 0

Eficacia=L*Tp/M*Tr 1 realizacién de un catalogo *1/1
programado para el mes de febrero *1

Eficacia en la asignacién de solicitudes
para su atencion de forma balanceada Eficacia
(acorde a tiempos estimados de tramite).

Eficacia=L*Tp/M*Tr 1 balanceo en la asignacion de
solicitudes * 0.83/1
mensualmente * 0.83

Eficacia en la supervisién y de atencién a

o Eficacia
las solicitudes.

Eficacia=L*Tp/M*Tr 1

f) Meta

1. Atencidn de solicitudes conforme a las normas aplicables a cada caso sin demora.

IV.4 Actividad institucional

1. 4. Efectuar la induccion al personal en funcién al puesto a desempeniar en la S.A.

a) Tipo de Al

De apoyo.

b) Justificacién

4. Se requiere la induccién al personal en funcion al puesto a desempefiar en la S.A., a

efecto de evitar la generacién de errores, retraso en el desarrollo de la actividad e

incumplimiento de las fechas compromiso de las solicitudes.
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¢) Objetivo especifico

5. Que el personal atienda de manera eficiente las solicitudes de adquisiciones,

arrendamientos y prestacion de servicios requeridos a la S.A.

d) acciones

1. Indicar al personal las responsabilidades en la realizacion de las funciones.

2. Describir las funciones referidas en el perfil de cada puesto.

3. Dar a conocer la normatividad que aplica en el desarrollo de su actividad.

e) Indicadores

Eficacia en la instruccion al personal sobre
las responsabilidades en la realizaciéon de | Eficacia
sus funciones

Eficacia=L*Tp/M*Tr instruir al personal respecto de sus
funciones y responsabilidades * 1/1

La instruccidn se impartira al personal de nuevo ingreso
*1

Eficacia para describir las funciones
referidas en el perfil de cada puesto.
Eficacia

Eficacia=L*Tp/M*Tr describir las funciones y
responsabilidades de cada puesto * 1/1

La descripcion se impartira al personal de nuevo
ingreso * 1

Eficacia para dar a conocer la
normatividad que aplica en el desarrollo de | Eficacia
su actividad

Eficacia=L*Tp/M*Tr brindar la normatividad que aplica
en el desarrollo de su actividad * 1/1

La normatividad se impartira al personal asignado a la
SA *1

e) Metas

Dar atencién al total de solicitudes requeridas a la S.A., de manera oportuna y en conformidad a

la normatividad aplicable a cada solicitud.

IV.5 Actividad institucional

5. Atencidon inmediata en el suministro de insumos.
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a) Tipo de Al

De apoyo.

b) Justificacién

Para lograr la atencién y cumplimiento de las solicitudes que se ingresen a la S.A., es necesario
del suministro apropiado de insumos para que el personal adscrito a desarrolle de manera

eficiente su funcion.

c) Objetivo especifico

Que el personal atienda de manera oportuna el total de las solicitudes de adquisiciones,

arrendamientos y prestacién de servicios requeridos a la S.A.

d) acciones

1. Catalogo de insumos que requiere cada puesto de la S.A.

2. Gestionar el suministro de insumos para la atencién oportuna de la funcion.

3. Seguimiento a la peticion de solicitud de insumos hasta su total cumplimiento.

e) Indicadores

Eficacia en el desarrollo del catalogo de
insumos que requiere cada puesto de la | Eficacia
Direccién.

- FORMULA DE CALCULO.

Eficacia=L*Tp/M*Tr desarrollo del catalogo e insumos
*1/1

Catalogo de insumos * 1

Eficacia en la gestién del suministro de
insumos para la atenciéon oportuna de la | Eficacia
funcion.

Eficacia=L*Tp/M*Tr gestionar el suministro de insumos
* 1M

Se gestionara para el personal de nuevo ingreso * 1

Eficacia en el seguimiento de peticiéon de
solicitud - de insumos hasta su total | Eficacia
cumplimiento.

Eficacia=L*Tp/M*Tr seguimiento de peticion de
insumos * 1/1
Se llevara a cabo para el personal de nuevo ingreso * 1

e) Metas

Contar con la disponibilidad de insumos (equipos de computo, telefonia, internet, espacios y

mobiliario) para el desarrollo de la funcién.
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V.-Cronograma de acciones sustantivas

Mesas de trabajo a efecto de analisis de la normatividad interna
aplicable ala S.A.

2 Capacitacion externa al personal de la S.A. 03

3 Aplicar evaluaciones de conocimiento. Elaborar el cronograma

de trabajo del inventario del Instituto. 03

Actividad Insﬁiu¢i€hal.~ Asignar los requerimientos conforme a sus funciones y responsabilidades.

1 Cuantificar y clasificar las solicitudes de adquisiciones, arrenda -
mientos y prestacién servicio del 2010 a la fecha.

2 Determinar un tiempo estimado de atencién a las solicitudes.
3 Definir el mecanismo a emplear para la asignacion de carga de
trabajo.

Actividad Institucional.- Delegar actividades conforme a sus funciones y definir tiempos de respuest;

1 Catalogo de actividades 03

2 Asignacion de solicitudes para su atencion de forma balanceada 03
(acorde a tiempos estimados de tramite).

3 Supervisar de manera continua los términos de atencion a las 03
solicitudes.

Actividad Institucional.- Efectuar la orientacion al personal en funcié&iafli’;pesto a desempefiar en la DACPyS

1 Indicar al personal las responsabilidades en la realizacion de las 03
funciones
2 Describir las funciones referidas en el perfil de cada puesto. 03
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Dar a conocer la normatividad que aplica en el desarrollo de su

3 actividad 02 ‘
Actividad Institucional.- Atencién inmediata en el suministro de insumos.

1 Catalogo de insumos QUe requiere ca“d‘a puesto de la Direccion. 02

2 Gestionar el suministro de insumos para su atencion oportuna

2 Seguimiento a la peticién de solicitud de insumos hasta su total

cumplimiento.
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