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l. Introduccién

Con la entrada en vigor del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal (Cbdigo), la Secretaria Administrativa tiene la obligacién 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 elaboré atendiendo lo establecido en el Plan General de

Desarrollo del Instituto Electoral del Distrito Federal para el periodo 2014-2017 aprobado por el

Consejo General mediante acuerdo ACU-08-14; mismo que considera las Politicas y Programas

Generales del Instituto. Esencialmente las relacionadas con el quehacer administrativo, como

son Calidad en la Gestion, Fortalecimiento Institucional, Transparencia y Rendicién de Cuentas.

La aplicacién 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
operaciébn de sus actividades y fortaleciendo su transparencia, como a continuacion se
describen:

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 construccion de este
programa, bajo la siguiente estructura: proceso de identificacién del problema y alternativas de
solucion; en el tercero, se hace hincapié en la Planificacién, principalmente la construccion de

la matriz de indicadores que seran la guia que permitira cuantificar el logro de las metas
1
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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 en vias de ejecutarse para cumplir con

lo programado.
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I. Marco Juridico

Los articulos 23 y 27 de la Ley de Contabilidad Gubernamental establecen la obligacién a los
entes publicos de registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles, asimismo
deberan realizar el levantamiento fisico del inventario que tendra que estar debidamente
conciliado con el registro contable. En el caso de los bienes inmuebles, no podra establecerse
un valor inferior al catastral que le corresponda; para realizar esto se cuenta con un plazo de 30
dias habiles para incluir en el inventario fisico los bienes que adquieran. Inventario que se

publicara a través de internet, mismo que se debera actualizar, por lo menos, cada seis meses.

El articulo 68, primer parrafo del Cédigo sefala 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 Il del Cédigo, la Secretaria
Administrativa tiene como atribucion 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, fraccion Il del Coédigo, tiene la atribuciéon 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 adquisicion tenga racionalidad econémica, 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
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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 Prestacion de Servicios, establece que, esfos 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 éptima de los recursos del Instituto; el numeral 4. Politicas de operacién, cuarta
vifieta del procedimiento para realizar la afectacién, destino final y baja de bienes muebles
establece que la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios por conducto de la
Subdireccion 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

optimizacion y el reaprovechamiento de los bienes muebles del Instituto.

El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Electoral del
Distrito Federal 2012, se presenta en cumplimiento a lo dispuesto por los numerales 13, 14, 15,
16 y 17 de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Instituto, en donde menciona que la Ley es de observancia obligatoria para las
Dependencias, Delegaciones, Organos Desconcentrados, Entidades, organos Auténomos vy
Organos de Gobierno del Distrito Federal, y en observancia al parrafo primero del articulo 134
Constitucional, y al parrafo tercero del articulo 1 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del
Distrito Federal, que establecen que la administraciéon de los recursos publicos se realizara con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez, legalidad, honestidad, austeridad,
racionalidad, control y rendicién de cuentas, con una perspectiva que fomente la equidad de
género y con el enfoque de respeto a los derechos humanos. En este Programa se concentran
los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas del Instituto, por
Capitulo del gasto correspondiente (1000, 2000, 3000 y 5000) conforme al Clasificador por
Objeto del Gasto del Instituto para cada Ejercicio Presupuestal, siendo la Direccién de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, y las unidades, las responsables de la

instrumentacion del mismo.

Con la participacion de todas las unidades responsables del gasto se formula el Programa
Operativo Anual (POA), documento que cuantifica los objetivos, las metas y las prioridades

previstas en los programas institucionales, programas especificos y en las actividades
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institucionales del Instituto, por lo que sirve de base para integrar el Anteproyecto de
Presupuesto, el cual da la pauta para formular Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto. Se asumen compromisos de mejorar los niveles de
transparencia, rendicion de cuentas y apego estricto a la normatividad interna. Con ello, se
asegura que las necesidades plasmadas por las areas, sean debidamente previstas para el
desempefio 6ptimo de sus funciones y por ende, el debido cumplimiento de los objetivos y

metas institucionales.

Finalmente este documento tiene congruencia con el Plan General de de Desarrollo del Instituto
Electoral del Distrito Federal 2014-2017, en relacibn a sus politicas generales de
Fortalecimiento Institucional y de Calidad de Gestién, vinculadas con su programas Generales
de Organizacién y Funcionamiento, Transparencia y Rendicion de Cuentas, las cuales estan
enfocadas a la optimizacion de los recursos asignados, mediante la realizacion de los criterios
de legalidad, honestidad, austeridad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, transparencia
y control de rendicién de cuentas, con el fin de lograr los fines y objetivos del Instituto Electoral
del Distrito Federal.
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. Metodologia del Marco Logico
Ill.1 Primera Etapa: ldentificacion 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, que es necesario resolver en la siguiente anualidad consiste en la
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 optimizacién
de los recursos humanos, financieros y materiales, que pueden coadyuvar en la solucién

del problema:

Presidencia del
Consejo General

.. Organos
Desconcentrados

- Direcciones Secretaria

Ejecutivas . .
; ! . Programa de uso y Ejecutiva

optimizacion de
{os recursos
financieros,
humanos y

materiales 2013

Secretaria
Administrativa

Contraloria
General .

‘ Puntos estimados 25

O Puntos estimados 9 X
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Tabla de Involucrados

Involucrados , Interéso | Fuerza | Resultante
‘ expectativa

Actor 1: Presidencia del Consejo General 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 ponderd 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 aplicar las politicas, normas y procedimientos
para la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales, y de control
patrimonial del Instituto Electoral; asi como de instrumentar y dar seguimiento a los Programas
Institucionales de caracter administrativos y cumplir los acuerdos aprobados por el Consejo

General, en el ambito de sus atribuciones.

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 operacidén del programa contabilizaron 9 puntos,
principaimente porque su participacién consiste en informar respecto a sus inventarios;
consumo de papeleria, articulos de oficina, fotocopiado, utensilios en general y la actualizacion

de expedientes de su personal.
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b) Analisis de problemas

Arbol de Problemas

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

EFECTO1 EFECTO 2 EFECTO 3 EFECTO4 EFECTO 5
Desfase en las Inventario Descontrol en la Inadecuado Inadecuado
Actividades desactualizado suficiencia seguimiento y seguimiento y
programadas de presupuestal y control de la control de la
adquisiciones desorganizacion informacion de informacion que

en el control de la DRHyF y deben contener
servicios y DACPyS los expedientes
mantenimientos pertenecientes a laborales del

la SA personal

i i t t i

PROBLEMA

Insuficientes acciones integrales tendientes a optimizar los
recursos financieros, humanos y materiales del Instituto

f t i i t

CAUSA1 CAUSA 2 CAUSA 3 CAUSA 4 CAUSA 5

Informacién

Deficiente control

Deficiente control

Desactualizacié

Desactualizacion

incompleta, y a de bienes de servicios y n de los delos
destiempo por inventariables mantenimiento documentos expedientes
parte de las generados en la laborales del
areas la DRHyF y personal

DACPyS

pertenecientes a

la SA

Como se muestra en el arbol anterior, el problema principal a resolver se enfoca en la
insuficiencia de acciones integrales tendientes a 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 Hay informacion incompleta, y a destiempo por parte de las areas para llevar a cabo sus
adquisiciones, lo cual causa un desfase en las actividades proyectadas en el Programa
Anual de Adquisiciones.

e En la Secretaria Administrativa y algunas areas del Instituto la estructura organica es

insuficiente, lo que genera cargas de trabajo excesivas.
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e Existe un deficiente control de bienes inventariables, lo cual trae como consecuencia un

inventario desactualizado.

¢ Hay un deficiente control de servicios y mantenimiento, lo que genera un descontrol en

la suficiencia presupuestal y desorganizacién en el control de los servicios y

mantenimientos.

o EIl limitado espacio para llevar a cabo acciones de almacenamiento documental

adecuado de los expedientes generado por las areas de la Secretaria Administrativa del

Instituto,

solicitados.

impide una busqueda eficiente de los requerimientos de informacion

e La actualizacién deficiente de los expedientes laborales del personal impide tener un

apropiado seguimiento y control de los datos del personal.

c) Analisis de objetivos

Arbol de objetivos

FIN 1 FIN 2 FIN 3 FIN 4 FIN 5
Cumplir en Actualizar Atender en Adecuado Adecuado
tiempo y forma periédicamente el tiempo y forma seguimiento y seguimiento y
con las registro de los servicios control de los control de la
actividades del inventarios fisicos generales documentos informacién del
programa anual emergentes y su generados por la personal
de Adquisiciones mantenimiento en DRHyF y
las instalaciones DACPyS
que conforman pertenecientes a
este Instituto la SA
A A A A
OBJETIVO
Acciones suficientes tendientes a optimizar los recursos
financieros, humanos y materiales del Instituto
A
MEDIO 1 MEDIO 2 MEDIO 3 MEDIO 4 MEDIO 5§
Establecer Actualizar tos Programacién de Digitalizacién de Actualizacién de

mecanismos de
organizacién en
el control de las
adquisiciones

mecanismos del
registro de
inventarios

los servicios y
mantenimientos a
través de un
levantamiento de
necesidades para
optimizar los
recursos.

los documentos
que se generan
enla DRHyF y
DACPyS
pertenecientes a
la SA

los expedientes
laborales del
personal del
Instituto
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Como puede apreciarse en el arbol de objetivos se describe graficamente la interaccién 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

desempefio 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 érdenes 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.

d) ldentificacion de alternativas de solucién al problema

Medio 1 : 7 Accién:
1. Establecer mecanismos de 1. Capgcitar al _pgrsonal involucrado en el proceso de adgl_Ji_siciones
N 2. Designar actividades y responsabilidades de las adquisiciones
organizacion en el control de las g -
adauisici 3. Desarrollar las actividades del programa de trabajo
quisiciones e

4. Control del status de las adquisiciones
5. Validar las adquisiciones

10
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Medio2

Accién

2. Actualizar los mecanismos del
registro de inventarios

Realizar el inventario fisico cada seis meses
Registro actualizado de la administracion de bienes

Medio "3

_ Accién

3. Programacién de los
servicios y mantenimientos a
través de un levantamiento de
necesidades para optimizar los
recursos

Levantamiento de necesidades de los servicios generales y
mantenimiento de las areas que conforman el Instituto

Registro en el programa operativo anual del levantamiento de
necesidades

Ejecucion y seguimiento

Medio 4

4. Digitalizacion de los documentos
que se generan en la DRHyF y la
DACPYyS pertenecientes a la SA

Digitalizar la documentaciéon de la DRHyF y la DACPyS
pertenecientes a la SA por periodo y materia.
Clasificar y ordenar las copias de respaldo por periodo y materia.

Medio §

Accion

5. Actualizacion de los expedientes
laborales del personal del Instituto

Mantener actualizados los expedientes laborales del personal del
Instituto.

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 €l problema

descrito.

11
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f) Estructura Analitica del Programa (EAP)

FIN

Contribuir al adecuado funcionamiento administrativo de la Secretaria Administrativa

PROPOSITO

Desarrollar acciones integrales tendientes a optimizar los recursos financieros, humanos y
materiales del Instituto

T

?

T

T

T

COMPONENTE
1

Establecer
mecanismos de
organizacién en
el control de las
adquisiciones

COMPONENTE

2

Actualizar los
mecanismos del
registro de
inventarios

COMPONENTE
3

Programacién de
los servicios y
mantenimientos a
través de un
levantamiento de
necesidades para

COMPONENTE
4

Digitalizacion de
los documentos
que se generan
en la DRHyF y la
DACPyS

pertenecientes a

COMPONENTE
5

Actualizacion de
los expedientes

laborales del
personal del
Instituto ’

optimizar los la SA.
recursos
ACCIONES ACCIONES ACCIONES ACCIONES ACCIONES

1.1 Capacitar al 21 Realizar el 3.1Levantamiento 4.1 Digitalizar la 5.1 Mantener
personal inventario  fisico de necesidades documentacion actualizados los
involucrado  en cada seis meses de los servicios de la DRHyF y la expedientes
el proceso de 22 Registro generales y DACPyYS laborales del
adquisiciones actualizado de la mantenimiento de pertenecientes a personal del
12 Designar administracion de las éareas que la SA por periodo Instituto
o bienes conforman el y materia.
actividades y Instituto
responsabilidad 3.2 Registro en el
es de las programa 4.2 Clasificar y
adquisiciones operativo  anual ordenar las

del levantamiento copias de
1.3 Desarrollar de necesidades respaldo

las actividades
del programa
de trabajo

1.4 Control del
status de las
adquisiciones
1.5 Validar las
adquisiciones

3.3 Ejecucion vy
seguimiento

12
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lli .2 Segunda Etapa: Planificacion

a) Matriz de Indicadores por Resultado (MIR)

S o L INDICADORES ~ MEDIOS DE
: RESUMEN NARRATIVO | Colera = FORMULA DE FRECUENCIA |~ S SUPUESTOS
= - - NOMERE _Teo | caicuio DE meDIcion | VERIFICACION o ,
A= (L*Tp/M*Tr) *
Fin Eficaciaen la ( 180 )
entrega de los .
Contribuir al adecuado Informes de Entrega del informe Info Que se cuente
funcionamiento atencién alos | Eficacia trimestral de Trimestral trim "?re' _ conla
administrativo de la | requerimientos de actividades *.25/1 estra informacién.
Secretaria las distintas areas un informe trimestral
Administrativa del IEDF. de actividades
entregado *.25
.. Eficacia en las
Proposito acciones A= (L' Tp/M*Tr) *
D I . integrales 100
in?sarr r? art n;ccnto NS | tendientes a Entrega del informe Que se
sgrales jencienies @ | optimizar  los | g oo trimestral de Trimestral Informe cumplan los
optimizar los recursos | recyrsos actividades *.25/1 trimestral componentes
financieros, humanos | gnancieros inf tri | :
materiales del ' un Informe. rimestra
Yy humanos y de actividades
Instituto materiales  del entregado *.25
Instituto.
Componentes
A= (L*Tp/M*Tr) *
100
Eficacia en el Las areas
1. Establecer | o i blecimiento Entrega de entregan en
mecanismos de | 4e mecanismos __ | documento . Informe tiempo y forma
organizacién en el de organizacion Eficacia | trimestral de Trimestral trimestral la
contr.ol' ) de las en el control de actividades *.25/1 documentacion
adquisiciones las adquisiciones. un informe trimestral completa
de actividades
entregado *.25
A= (L*Tp/M*Tr) *
Eficaciaenla 100
2. Actualizar l’osl actualizacién de Entrega de Informe
mecanismos e - . semestral de Informe Que se hagan
registro de inventarios merc(;aagrir;st:r;ods edel Eficacia actualizacion *.50/1 Semestral semestral los
inventarios un informe trimestral levantamientos
de actualizacion fisicos.
entregado *.50
3 Eficacia en la A = (L*Tp/M*Tr) *
) Programacio programacién de 100
. los servicios y Entreqa d
n de los servicios L ga de .
mantenimientos : manter}nmlentos a ) documento mensual Que se realice
través de un través de un Eficacia de actividades Mensual Informe la .
levantamiento de levantamiento de " *08/1 un informe programacion
necesidades para necesidades para mensual de de los servicios
optimizar los recursos. optimizar los actividades y .
recursos entregado *.08 mantenimientos
en tiempo y
forma

13
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RESUMEN NARRATIVO

INDICADORES

+*FORMULA DE

FRECUENCIA

'SUPUESTOS

NOMBRE TiPO CALCULO DE MEDICION VERIFICACION
Que la carga
de trabajo
. permita el
Eficacia=L*Tp/M*Tr implementar
i it alir A il Eficacia = las acciones
4&23?2?\?;0&(1:5'2 ® Eficacia en la - digitalizacién de la de mejora
generan en la DRHyF digitalizadén de documentacion al programadas
la DACPYS la documentacién | Eficacia mes*0.08/ Mensual Informe de cada uno
per)tlenecientes ala de la Secretaria documentos de los
Administrativa. digitalizados componentes
programados al y que se
mes*0.08 cuente con las
herramientas
necesarias.
Que la carga
Eficacia=L*Tp/M*Tr de traba%o
Eficacia = permita el
NP actualizacién de implementar
gk;?e%?ear:ltzeasc'?:bg?a::: Eficacia en la expedientes al mes : las acciones
del personal  del actualizacién de | Eficacia *0.08/1 Mensual Informe de mejora
Instituto. expedientes. actualizacién de programadas
expedientes de cada uno
programados al de los
mes*0.08 componentes.
Acciones
A= (L*Tp/M*Tr) *
100
Eficacia en la Entrega de
, capacitacion del documento de
11-  Capacitar personal : capacitacion en el
personal involucradoenel | . Eficacia c Enero Documento
proceso de adquisiciones | Invelucrado en el primer mes de Que se lleve a
proceso de personas*.92/1 un cabo la
adquisiciones documento de capacitacion.
personal capacitado
entregado *.92
A= (L*Tp/M*Tr) *
Eficacia en la 100
1.2.- Designar desigp‘jac&én de Entrega de informe
actividades y actividades y ; mensual de
responsabilidades de las | responsabilidades Eficacia actividades *.92/1 Enero Informe Que se
adquisiciones de las un informe mensual cumplan con
adquisiciones de actividades las actividades
entregado *.92 designadas.
A = (L*Tp/M*Tr) *
100
Eficacia en el
13- Desamollar las | desarrolio de las Entrega de faforme
actividades del programa | actividades del | Eficacia mensual de Mensual Informe .
de trabajo actividades *.08/1 Que las areas

programa de
trabajo

un informe mensual
de actividades
entregado *.08

entreguen la
informacion en
tiempo y forma
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INDICADORES
MEDIOS DE
RESUMEN NARRATIVO FORMULA DE FRECUENCIA SUPUESTOS
\ . VERIFICACION
Nomere Tro CALCULO DE MEDICION
A= (L*Tp/M*Tn) *
100
Eficacia en el Entrega de Informe
1.4.- Control del status | control del status . mensual de
. Eficacia Mensual Informe
de las adquisiciones de las actividades *.08/1 Que las areas
adquisiciones un informe mensual entreguen la
de actividades informacién en
entregado *.08 tiempo y forma
A = (L*Tp/M*Tr) *
100
15 Vald ‘ Eficacia en las Entrega de Informe
adouisiciones 2% | validaciones de | Eficacia ‘mensual de Mensual Informe .
q las adquisiciones val_ldacmnes .08/1 Que las areas
un informe mensual entreguen la
de actividades informacién en
entregado *.08 tiempo y forma
A= (L*Tp/M*Tr) *
. 100
2.1~ Realizar el Eficacia en la . )
inventario fisico cada seis | realizacion del | Eficacia | Inventario realizado | gemestra| Informe
meses inventario fisico .50/1. un lnfome Que se lleve a
del inventario cabo el
entregado *.50 inventario fisico
A = (L*Tp/M*Tr) *
100
Eficaciaen el Inf del
2.2.- Registro actualizado |  registro de fa ;’ °|r.me de 3 | a "
de la administracion de | actualizacién de | Eficacia | A 3ctualizacion ge Semestral Informe ue se lieve a
bienes la administracion Inventario *.50/1 un _caboel
de bienes |[1forme qel inventario fisico
inventario
actualizado *.50
Eficacia en el A= (L"Tp/M*Tr) *
levantamiento de 100
3.1.- Levantamiento de necesidades de Enero
necesidades de los ! ini Eficacia en el Y
=S| 0S servicios " febrero.
servicios  generales y generales y Eficacia levan_tamlento de Informe Que se lleve a
mantenimiento  de las . necesidades *.32/1 cabo el
areas que conforman el | Mantenimiento de un informe mensual | Juyii t levantamiento
Instituto las areas que d fividad ulio-agosto
conforman el e activicaces
Instituto entregado *.32
Eficacia en el A= (L*Tp/M*Tr) *
3.2.- Registro en el registro del 100
programa operativo anual programa ; Eficacia en el Septiembre- Que se lleve a
del  levantamiento  de operativo anual Eficacia registro*.32/1 un octubre documento cabo el
necesidades del levantamiento registro entregado levantamiento
de necesidades * 32
A= (L*Tp/M*Tr) *
100
Eficaci | Eficacia en la
i L icacia en la ejecucion y
géghimiengecuc'on y ejecucion y Eficacia | seguimiento *.08/1 Mensual informe Que se lleve a
seguimiento un informe de la cabo el

ejecucion y
seguimiento
entregado *.08

levantamiento
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INDICADORES

" MEDIOS DE

RESUMEN NARRATIVO : FORMULA DE FRECUENCIA . SUPUESTOS
NOMBRE TiPO CALCULO DE MEDICION VERIFICAQION ;
Eficacia=L*Tp/M*Tr Que se
. 1 digitalizacion de la cuenten con
4.1.- Digitalizar la d%ﬂgﬁgfcﬁ')nnlze ) documentacion de Digitalizacién las _
documer}tacién. de fa la documentacion Eficacia | la SA mensual dela herramientas
Secretaria Administrativa de la SA mensual*0.08/1 documentacion | informaticas y
digitalizacién de la personal.
documentaciéon*0.08
Eficacia=L*Tp/M*Tr
1 clasificacion vy
Eficaciaen la ordenamiento de las
4.2 - Clasificar y ordenar clasificacion y copias de respaldo
las copias de respaldo por { ordenamiento de | Eficacia | SA mensual*0.08/1 mensual Informe Que se cuenten
periodo y materia. las copias de clasificacion y con las
respaldo ordenamiento de las herramientas
de las copias de la informaticas y
documentacion*0.08 personal.
Eficacia=L*Tp/M*Tr
. 1 actualizacién de
51.- Mantener Ec?tcu 1‘;’;:3(:;: k; expedientes del ) Que‘ ) los
actualizados los . personal al Expedientes funcionarios
: control de los | Eficacia . mensual :
expedientes laborales del expedientes  del mes*0.08/1 1 del personal remitan
personal det Instituto P actualizacion documentos

personal.

programada al mes
*0.08

A = Eficacia

L. = Cuantificacion de solicitudes.

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

Tr = Tiempo real en la atencién de Ia solicitud.
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V. Actividades Institucionales

IV.1 Establecer mecanismos de organizacion en el control de las adquisiciones.

a) Tipo de Al

De Apoyo.

b) Justificacion

Con el establecimiento de los mecanismos de organizacién en el control de las adquisiciones,
se pretende cumplir en tiempo y forma con las proyectadas en el Programa Anual.

c) Objetivo especifico

Contar con toda la documentacion necesaria por parte de las areas para el tramite de las
adquisiciones, notificandoles cuando menos un mes antes, para cumplir con lo establecido en el
Programa Anual de Adquisiciones.

d) Acciones

1. Capacitar al personal involucrado en el proceso de adquisiciones
2. Designar actividades y responsabilidades de las adquisiciones

3. Desarrollar las actividades del programa de trabajo

4. Control del status de las adquisiciones

5. Validar las adquisiciones

e) Indicadores

e INDICADORES G .
- NOMBRE TPO- - FORMULA DE CALCULO
A = (L*Tp/M*Tr) * 100
_ Eficacia en la capacitacion del personal Eficacia Entrega de documento de capacitacion en el
involucrado en el proceso de adquisiciones primer mes de personas*.92/1 un documento de

personal capacitado entregado *.92

Eficaci la desi i6n de actividad A= (L*Tp/M*Tr) * 100
cacia en 'a designacion de achicaces ¥ Eficacia Entrega de informe mensual de actividades *.92/1
responsabilidades de las adquisiciones

un informe mensual de actividades entregado *.92
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e INDICADORES o
NOMBRE Tiro ' FORMULA DE CALCULO
Eficacia en el desarrollo de | tividad A= (L Tp/M"Tr) * 100
icacia © de 1as actividades Eficacia Entrega de Informe mensual de actividades *.08/1

| al j
del programa de trabajo un informe mensual de actividades entregado *.08

A= (L*Tp/M*Tr) * 100

Eficacia Entrega de Informe mensual de actividades *.08/1
un informe mensual de actividades entregado *.08

Eficacia en el control del status de las
adquisiciones

A = (L*Tp/M*Tr) * 100

Eficacia Entrega de Informe mensual de validaciones *.08/1
un informe mensual de actividades entregado *.08

Eficacia en las validaciones de las
adquisiciones

f) Metas

1. Cumplir en tiempo y forma con las adquisiciones de las Unidades Responsables del

instituto.

IV.2 Actualizar los mecanismos del registro de inventarios

a) Tipo de Al

De Apoyo.

b) Justificaciéon

Con esta actividad se busca facilitar el registro y control de los inventarios de los bienes

muebles y tenerlos actualizados.

c) Objetivo especifico

Contar con un inventario actualizado que permita tener el control patrimonial del Instituto.

d) Acciones

1. Realizar el inventario fisico cada seis meses

2. Registro actualizado de la administracion de bienes
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e) Indicadores

'NOMBRE - 0 Tiro D " FORMULA DE CALCULO -

Eficacia en la realizacion del inventari A= (LTpM"Tr) * 100
lcacia fisico el inventario Eficacia Inventario realizado *.50/1 un informe del inventario

entregado *.50

Eficacia en el registro de la actualizacié A= (LTp/MTTr) * 100
ualizaci .
|ca§|: a admiﬁqistracién de bienes caon Eficacia Informe de la actualizacién del Inventario *.50/1 un

informe del inventario actualizado *.50

f) Meta

Actualizar cada 6 meses los inventarios de los bienes muebles del Instituto.

IV.3 Programacion de los servicios y mantenimientos a través de un levantamiento de

necesidades para optimizar los recursos.

a) Tipo de Al

De Apoyo.

b) Justificacion

Se requiere consolidar las necesidades de servicios y mantenimientos del Instituto, para

plasmarlo en el Programa Operativo Anual.

¢) Objetivo especifico

Hacer un levantamiento en todas las areas del Instituto de las necesidades de servicios y

mantenimientos de tipo preventivo que se requiera, para atenderias de manera oportuna.

d) Acciones

1. Levantamiento de necesidades de los servicios generales y mantenimiento de las areas que
conforman el Instituto
2. Registro en el programa operativo anual del levantamiento de necesidades

3. Ejecucién y seguimiento
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e) Indicadores

.. INDICADORES g
NOMBRE e "Tiro FORMULA DE CALCULO
Eficacia en el levantamiento de A= (L*Tp/M*Tr) * 100
necesidades de los servicios generales y Eficaci . . . .
mantenimiento de las dreas que conforman icacia Eficacia en el levantamiento de necesidades *.32/1 un
el Instituto informe mensual de actividades entregado *.32
Eficacia en el registro del programa o A = (L*Tp/M*Tr) * 100
operativo anual del levantamiento de Eficacia . . . .
necesidades Eficacia en el registro*.32/1 un registro entregado *.32
A = (L*Tp/M*Tr) * 100
Eficacia en la ejecucion y seguimiento Eficacia Eficacia en la ejecucién y seguimiento *.08/1 un informe
de la ejecucién y seguimiento entregado *.08

e) Metas

Atender de manera organizada y eficiente las necesidades de servicios generales y

mantenimiento del Instituto.

IV.4 Digitalizacion de los documentos que se generan en la Secretaria Administrativa

a) Tipo de Al

De Apoyo.

b) Justificacion

Cumplir con las disposiciones en materia de archivo relacionadas con el tratamiento y
conservacién de la informacion, en este sentido, a partir de 2011 se han implementado acciones
de mejora en algunos procesos internos, sin embargo es necesario que se implementen en los
proximos afos, derivado de la magnitud de la informacién que esta Secretaria requiere
digitalizar; con esta actividad se simplifican proceso, ya que al tener la informacién en respaldos
electronicos, el impacto se refleja en la optimizacion de espacios fisicos, la racionalizacién de
papel, optimizacion en el servicio de fotocopiado, control oportuno de la documentacion, se

evita la duplicidad de la informacién, entre otros.
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c) Objetivo especifico

Digitalizar los documentos que sean seleccionados para 2013, identificandolos por periodo y

materia, a fin de tener un control oportuno de la documentacién y simplificacién en los procesos

de gestion de la informacion.

d) Acciones

1. Digitalizar la documentacion de la Secretaria Administrativa por periodo y materia.

2. Clasificar y ordenar las copias de respaldo por periodo y materia.

e) Indicadores

e INDICADORES v st i Pl i S i i

NOMBRE . TIPO -

. FORMULA DE CALCULO

Eficacia en la digitalizacion de la

Eficacia=L*Tp/M*Tr 1 digitalizacién de la

. Eficacia documentacion de la SA mensual*0.08/1 digitalizacién

documentacién de fa SA de la documentacién*0.08
Eficacia=L*Tp/M*Tr 1 clasificacion y ordenamiento de
Eficacia en la clasificacién y ordenamiento Eficacia las copias de respaldo SA mensual*0.08/1 clasificacion

de las copias de respaldo

y ordenamiento de las de las copias de la
documentacién*0.08

f) Metas

1.- Digitalizar 300 expedientes para 2013, identificAndolos por periodo y materia, a fin de tener

un control oportuno de la documentacién y simplificacion en los procesos de gestién de la

informacion.

2.- Digitalizar 152 contratos, ordenes de servicios y pedidos.

3.- Clasificar y ordenar las 300 copias de respaldo por periodo y materia.

IV.5 Actualizacion de los expedientes laborales del personal del Instituto

a) Tipode Al

De Apoyo.
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b) Justificacion

Programar la actualizacion de los expedientes laborales del personal del Instituto, ya que es un
mecanismo de revisiéon, que permite por un lado; a la autoridad constatar si existe algun
documento faltante en el expediente y que requiera ser incorporado, y por el lado del trabajador,
éste esta obligado a proporcionar a los documentos personales que se generen durante su ciclo
laboral en este Instituto. Esta actividad es necesaria porque aunado al control documental se
tienen repercusiones econdémicas y en la administracion de personal, ya que es un amplio
sistema de procesos, actividades y tareas progresivas que estan vinculadas entre si, en este
sentido el impacto en una actividad genera repercusiones en mas actividades vinculadas con la

némina.
| c) Objetivo especifico

| Actualizar periédicamente la informaciéon que conforma cada uno de los rubros del expediente
laboral del personal de este Instituto, a efecto de mantener actualizada la base de datos y

control de expedientes.

d) Acciones

1. Mantener actualizados los expedientes laborales del personal del Instituto

e) Indicadores

. INDICADORES : L Sl
TP P FORMULA DE CALCULO .
. N Eficacia=L*Tp/M*Tr 1 actualizacion de expedientes del
Eficacia en la actualizacion y control de los . . NN
expedientes del personal. Eficacia %eézaga(l) 8al mes*0.08/1 1 actualizacion programada al

f) Metas

Actualizar 300 expediente laboral del personal de este Instituto, de las areas que se tengan

7

estimadas actualizar durante 2013.
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V.-Cronograma de acciones sustantivas

IV.1 Establecer mecanismos de organizacién en el control de las adquisiciones.

. ‘o 1 o ; Mes
”“",‘ne’° e Accion R ' RON Ene | Feb [Mar | Abr | May |Jun |Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
1 Capacitar al personal involucrado en el proceso de adquisiciones | (3
2 Designar actividades y responsabilidades de las adquisiciones 03
3 Desarrollar las actividades del programa de trabajo 03
4 Control del status de las adquisiciones 03
5 Validar las adquisiciones 03
IV.2 Actualizar los mecanismos del registro de inventarios
1 Realizar el inventario fisico cada seis meses 03
Registro actualizado de la administracién de bienes 03

IV.3  Programacioén de los servicios y mantenimientos a través de un |

evantamiento de necesidades para optimizar los recursos.

Levantamiento de necesidades de los servicios generales y

1 mantenimiento de las areas que conforman el Instituto 03
Registro en el programa operativo anual del levantamiento de 03
necesidades
3 Ejecucion y seguimiento 03 :

IV.4  Digitalizacion de los documentos que se generan en la Secretaria Administrativa

1 Digitalizar la documentacion de la Secretaria Administrativa 02
2 Clasificar y ordenar las copias de respaldo por periodo y materia 02

Actividad Institucional IV.5.- Digitalizacién de la documentacion de la Secretaria Administrativa.
1 Mantener actualizados los expedientes laborales del personal del | 02

Instituto

g
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