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l. Introduccion

La Secretaria Administrativa tiene, como una de sus tareas, elaborar el programa de “Uso y
Optimizacion de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales” (Programay} lo anterior con el fin
de cumplir con elementos para administrar con eficiencia, eficacia y transparencia, 10s recursos

financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.

Por lo tanto es necesaric dar seguimiento a la implementacién de acciones que simplifiquen [a
operacion de las actividades del Instituto Electoral. Paralelamente, es necesario seguir fomentando
los conocimientos basicos de Proteccion Civil ¥ la paricipacion del personal del Instituto en
actividades fisicas dentro del lugar de trabajo, lo cual contribuye a mejorar la salud, redundando en
una mejor calidad de vida y eficiencia en el trabajo, por lo que se instrumentaran acciones
orientadas a la promocion de la salud, prevencién de enfermedades y activacicnes fisicas,

adicionalmente cursos de primeros auxilios y contra incendios para el personal del IEDF.

Este anteproyecto se elaboro atendiendo lo establecido en el Manual de Planeacién del Instituto
Electoral del Distrito Federal para el ejercicio 2016, aprobado por la Junta Administrativa (Junta)
mediante acuerdo JA0B4-15; mismo que considera las Politicas y Programas Generales del Instituto
Electoral, esencialmente las relacionadas con el gjercicio cotidiano de vocacion de servicio, los

principios rectores institucionales y la transparencia y rendicion de cuentas.

El documento esta conformado por cinco apartados; el primero se refiere a la base normativa que le
da sustento al Programa y a las actividades de la Secretaria Administrativa; el segundo, describe el
pilar metodologico en el gque se apoya la construccion de este Proyecto, bajo Ia siguiente estructura;
proceso de identificacion del problema y alternativas de solucién; el tercero, hace hincapié en la
planificacion, principalmente la construcciéon de la matriz de indicadores, la cual serd la guia que
permitira cuantificar el logro de las metas propuestas; el cuarto, indica las actividades institucionales,
su justificacion, objetivos especificos, acciones, indicadores y metas; y en el quinto, se finaliza con la
prasentacién del cronograma de acciones sustantivas de las actividades en vias de gjecutarse para

cumplir con lo programado.
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R = = = e
Ahora bien, en términos del numeral 8, de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios (Lineamientos), en el Titulo Primero, Capitulo |, Numeral
7, establece que, la Junta, las Secretarias Ejecutiva y Administrativa, las Direcciones Ejecutivas, la
Contraloria General, las Unidades Técnicas y las Direcciones Distritales del Instituto Electoral, seran
responsables de la instrumentacion de las acciones que deben llevar a cabo en cumplimiento de
estos Lineamientos, y de observar los criterios que promuevan la simplificacién administrativa, la
descentralizacién de funciones, la efectiva delegacién de facultades, los principios de eficiencia,
eficacia, economia, transparencia, imparcialidad, honradez y de la utilizacién éptima de los recursos.
De estos mismos Lineamientos el Titulo Décimo, Capitulo Unico, numeral 16, establece que la
Direccién de Adquisiciones, Cantrol Patrimonial y Servicios elaborara los métodos y sistemas de
control, inventarico y resguardo a la que es sujeta la clasificacién de los bienes del Instifuto, la

organizacion de los almacenes y el destino final de los bienes del Instituto Electoral.

Ademas, conforme a lo establecido en los lineamientos en el Titulo Segundo, capitulo Unico,
numerales 13, 14, 16 y 17, e | Instifuto Electoral determinara los criterios y métodos para formular
con base en los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y prestaciéon de
servicio de las Unidades Responsables, el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instifuto Electoral del Distrito Federal 2016, mismo que sera presentado por la
Secretaria Administrativa para su revision al Comité de Adquisiciones. Dicho programa es de
caracter informativo; no implica compromiso alguno de confratacion y puede ser adicionado,

modificado, suspendido o cancelado, sin responsabilidad alguna para el Instituto.

Con relacion a las medidas de preservacion de la salud y la prevencion de enfermedades, se
atiende, lo establecido en la reforma a |la Ley de Educacion Fisica y Deporte del Distrito Federal, en
su Articuio 3, parrafo segundo, en el que se sefiala que los titulares de las oficinas de dependencias
de la Administracién Publica local, tendran la obligacién de fomentar la practica de actividades
fisicas o deportivas entre sus trabajadoras y trabajadores, en donde se dediquen al menos 20
minutos de la jornada laboral para estas actividades. (Gaceta Oficial del Distrito Federal del 8 de
agosto de 2013.)
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Finaimente, las acciones del anteproyecto de Programa atienden a las politicas y programas

generales establecidos en el Plan General de Desarrollo aprobado por el Consejo General,
mediante Acuerdo ACU-08-14 del 30 de enero de 2014.
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ML Identificacion del problema y alternativas de solucion

Nos dimos a la tarea de elaborar una breve resefia del desemperio en las funciones concernientes a
la Secretaria Administrativa en afios anteriores, llegando a la conclusion de gue |a problematica
subsistente que existe dentro de la misma, es la carga excesiva de trabajo y ia falta de personal,
especificamente dentro de la Direccidn de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).
Ademas de una demora en la enfrega de los reguerimienfos por parte de las Unidades
Responsables del Gasto y una entrega incompleta, es decir, sin los requisifos indispensables para el
seguimiento por parte de la unidad responsabie de la administracion de los requerimientos, en este
caso la DACPyS.

Se pudo observar también que es necesario seguir fomentando !a actividad fisica denfro de las
oficinas para evitar el estrés, el mal humor y por ende los errores laborales entre las empleadas y

empleados de la Secretaria Administrativa, asi como enfermedades y ausencias laborales.

Ademas pudimos ver que una de sus tareas primordiales de la Secretaria Administrativa es
mantener acfualizado el inventario de los bienes del Instituio Electoral, por io gue es necesario

seguir adoptando y aplicando medidas administrativas necesarias a fin de mantenerlo actualizado.
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a) Analisis de involucrados

Presidencia
del Consejo
General

Secretaria
Eiecutiva

Consejeras

y
Consejeros

Secretaria
Administrati
va

Programa: Usc y
Optimizacion de los
Recurses Financieros,
Humanos y Materiales

Organos
Besconcentrad
08

Direccion de
Recursos
Humanos y

Unidades
Técnicas

Direccion de
Adguisiciones
Control Patrimonial
y Servicios

Contraloria Direcciones
General Fiecutivas

Tabla de Involucrados

n

F;fesidé'nma del Co'né,ejo Ge‘»‘neral 4 5 - 201
Consejeros Electorales 3 4 12
Secretaria Ejecutiva 3 4 12
Secretaria Administrativa 5 5 25
Direccion de Recursos Humanos y Financieros 5 5 25
Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y

Servicios S 5 25
Direcciones Ejecutivas 4 4 16
Contraloria General 4 5 20
Unidades Tecnicas 3 4 12
Organos Desconcentrados 4 4 16
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A cada involucrado se le asigné un valor en las columnas de interés ¢ expectativa y fuerza,
conforme a la escala del 1 al 5, donde 1 indica el grado minimo de interés y 5 el mayor grado. El
resultante se obtiene al multiplicar los valores de ambas columnas, lo que define el grado de

involucramiento de cada uno de los actores.

Por lo tanto, a la Presidencia del Consejo General se le asigné un valor de 20 puntos, ya que
preside a la Junta Administrativa que es el érgano encargado de velar el buen desempefio y
funcionamiento administrativo; asi como supervisar fa administraciéon de los recursos financieros,

humanos y materiales del Instituto Electoral, conforme al articulo 68 del Cédigo.

Como puede apreciarse la Secretaria Administrativa, asi como las direcciones de Recursos
Humanos y Financieros y la de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios son las responsables
de aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos financieros,
humanos y materiales, y de control patrimonial del Instituto Eiectoral, por lo que el nivel de

involucramiento es ei mas alto.

La Secretaria Ejecutiva se ponderd con 12 puntos, ya que su titular es el Representante Legal del
Instituto Electoral ante instancias externas, ademas de que coordina las acciones de las Direcciones

Ejecutivas y las Unidades Técnicas.

La Contraloria General se pondera en 20 ya que la naturaleza de sus actividades, de conformidad
con sus atribuciones establecidas en el Codigo, tienen participacién directa en la aplicacion y

supervisién de ia normatividad y de los procedimientos administrativos.

Las Consejeras y Consejeros Electorales contabilizaron 12 puntos, ya que su incidencia en este
Programa consiste en consumo de papeleria, articulos de oficina y fotocopiado. De igual manera

gue a las Unidades Técnicas
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Las Direcciones Ejecutivas, y Organos Desconcentrados contabilizaron 16 puntos, principalmente
porque son responsables de programar eficientemente sus requerimientos y vincularlos con sus

programas, y Fichas Descriptivas de la Actividad Institucional.

b) Analisis de problemas

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

Arbol de Problemas

Efecto 4

inventario desactuaiizado

Efecto 5
Atrase en el desarrolio de ias actividades de

Participacidn Ciudadana.

A 3

Efecto 2

Saturacion en las solicitudes de

Efecto 1

Demora en |a atencién de

Efecto 3

Presencia de enfermedades,

requerimientos ordinarios de las servicios de mantenimiento estrés y mal humor entre las

unidades respensabies ante la carga : :
P 9 preventivo y comectivo de los empleadas y empleados de la

de tfrabajo en lz Secretaria . .
bienes muebles e inmuebles det Sacretaria Administrativa

Administrativa. '

Instituto Elestoral. reflefando un deterioro en su

rendimiento y faltas laborales.

¥
rY y

Recursos financieros, humanos y materiales desaprovechados
para el éptimo funcionamiento del quehacer institucional

{Problema central)

!

Causa 3

Causa 1 Causa 2

Inadecuada planeacion de las
uhidades responsables en la
programacion, administracién y
caiendarizacion de sus

requerimientos y falla de personal.

Inadecuada deleccion y ponderacion de
los servicios de manienimiento preventivo
¥ corrective en les bienes muebles e

inmuebles del Instifuto Eiecioral.

Cargas de trabajo exhaustivas, por
ende Sedentarismo, esirés, escasa
aclividad fisica, malos hébitos
alimenticios. Y por ofro lado, falta de
los conocimientos basices de

proteccion civil.

Causa 4

Causab

Descontro] del inventario. Carga excesiva de érdenes de
servicio para e! poco personal en el

area de servicios.
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c) Analisis de objetivos

En esta fase se sefiala la situacion futura a la que se desea llegar una vez que se ha resuelto el

problema, como se muestra a continuacion:

Arbol de objetivos

Fin 3
Todas las empleadas y empleados dei
IEDF realizan y conocen {os principios

basicos de proteccion civil.

Fin 5

nventario actualizaco

Disponer del personal
necesario para realizar los
servicios en tiempo y forma
conforme a las necesidades

propias del pracesc de

Participacion Ciudadana.

Fin 1
Las unidades responsabies anaiizan sus
actividades institucionales y atienden tos
criterios para ia formuiacion de los
proyectos del POA y del PAAAS para el
ejercicio 2016, a efecto de optimizar los

recursos humanos, financieros y
materiales, as{ como la operatividad del
Instituto Edectoral.

Fin 2
Dar mantenimiento preventivo de
manera calendarizada, para evitar ia
saturacion de los servicios
solicitados y realizar los

mantenimientos correctivos.

A
A
Recursos financieros, humanos y materiales aprovechados
para el dptimo funcionamiento del quehacer institucional.
(Obietivo central)
[
t t t
Medio 1 Medio 2

La Direccion de Adquisiciones, Contral
Patrimenial y Servicios da seguimiento a 1a
aplicacién del Programa Anual de
Adguisiciones {PAAAS), con base enlos

requerimientos de las unidades responsables.

Medio 3
Sequir fomentando la estimulacion de actividades
Fisicas enlre los empleados y empleadas del IEDF
asi cemo los conocimientos basicos de proteccion
civil, con el personal del Instilu‘c Electoral del

Distritc Federal.

Supervisar las areas del {EDF para gue, con
base en elic calendarizar de los servicios de
mantenimiento prevenlive de los bienes muebles
e inmuebles del Instituto Electoral y dar

seguimiento a los mantenimientos correctivos.

Medio 4
Dar seguimiento a la
actualizacion del

inventario.

Medio &
Contar con el personal suficiente
para la realizacion de 105 servicios
propios del Proceso de Participacién

Ciudadana,
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d) Identificacién de alternativas de solucién al problema

A continuacién se enunciaran las acciones

probables que permitirdn solucionar el problema

detectado
Medio 1 Medio 2 Medio 3 Medio 4 Medio &
Actualizacion de Realizar mantenimientos |

Calendanizacion semestral de

Ta Direccion de Adquisiciones, Conirol
Patimonial y Servicios da seguimiento a
la aplicacién del Programa Anual de
Adquisiciones (PAAAS), con base en los
requenmientos de las unidades

responsabies.

ios servicios de mantenimiento
preventive de ios bienes
rmuebles e inmuebles del

Instituto Electoral y seguimiento

de los comectivos,

1. Aciualizar [os chlenos y metodos para la
formulacion del PAAAS, que permitan a las
unidades responsables programar
eficientemente sus requerimientos al
vincularlos con sus programas, resultados y
sub-resultados con la calendarizacién
conforme a sus Fichas Descriptivas de la
Actividad Institucional,
2. Supervisar que las unidades responsables
emitan oportunamente sus requerimientos
conforme a las actividades y calendario

establecidos en el PAAAS.

3. Emitir, en su caso, recomendaciones
sobre los requerimientos que !as unidades
responsables soliciten fuera de lo

establecido en el PAAAS,

T.Supervisar las areas de Instiute |
para que en base a ello se
calendaricen los mantenimientos
preventivos y dar seguimiento a
los mantenimientos correctivos.
2. Clasificar los mantenimientos
por fipo y prioridad de atencién.

2. Lkevar a cabo los
mantenimientos preventivos
conforme & calendario
establecido y reafizar los

mantenimientos correctivos,

Dembosiraciones de actividades
Fisicas y, de conocimientos
basicos de proteccion civil, para
los empleados y empleadas del
{EBF.

inventarios.

[~ Y. Realizar demoskaciones de
gjercicios practicos de activacion
Fisica, para empleadas y
empleados del IEDF.

2. Organizar y coordinar el curso
anua! de primeros auxitios para
los empleados y empleadas del

Instituto Electoral.

2. Organizar y coordinar &l curso
anual contra incendios, para los

empleados y empleadas gel

instituto.

T. WManiener aciuahizago

el inventario fisica.

2. Realizar el
Levantamiento fisico de
Activo Fijo.

preventivos y correctivas
de los bienes muebles e
inmuebies de! Instituto,

en base a las érdenes de

servicio recibidas.

| T.Reahzacionde |
servicios acordes al

Procese de Parlicipacion

Ciudadanz en tiempo y

forma.

Pagina 14 de 32



Programa: Uso y Optimizacion de los Recursos Financieros, Flumanos y Materiales 2016

Secretaria Administrativa
e —————————————— e e — ————————————— ————————————————— — ————————————— ——— ———

Seleccion de la alternativa optima

En términos de pertinencia, eficacia y eficiencia se considera factible el desarrollo de los medios 1, 2 y 3 toda vez que las instancias

involucradas en su ejecucion cuentan con [os conocimientos y |a experiencia para su cumplimiento, en este sentido se presentan [as

alternativas optimas con sus acciones a desarrollar:

e) Estructura Analitica del Programa (EAP)

Fin
Contribuir a la administracién de los recursos humanos.

T

Proposito

Recursos financiergs, humanos y materiales aprovechados para el ptimo funcionamiento del quehacer

institucional.
Componente 1 Componente 2 Componente 3 Componente 4 Componente §
Seguimlento al Programa Anual de Calendario semestral de servicios de Seguimiento a la promacién de la Constancia en la Gontar con personal
Adguisiciones, A i . . . ‘ B H i
quisiciones. Arrendamientos y mantenimiento preventlvo y seguimiento de activacion fisica v prevencion de estrés ectualizacion de suficiente para la
Servicios 2016 (PAAAS), apficado. ios correctivos de ios bienes muabies e mediante demostraciones de ejercicios Inventarios. reafizacion de fos
inmuebies dei Ins‘i‘\tuto_ en el lugar de trabajo v a los cursos Servicios.
T basicos de primeros aufmcs. T
Lot 10008 pal acion et
1. Lriterios y Melodos para i formuiact 1. Supervisiones en las areas del

; ; 1. Mantener & 5
FAAAS actualizados, que permitan a las {EDF, con la finalidad de programar 1. Atender drdenes

unidades responsables programar eficientemente 1. Demostrar con gjercicios practicos inventario de servicio,

los servicios que se incluirdn en el .
sus requerimientos ai vincularios con sus catendario ia activacién fisica para los actuaiizado.
programas, resuitados y sub-resuitados con la empleados y empieadas del IEDF.

2. Clasiicacién de jos servicios por 2. Levantamiento

calendarizacion conforme & sus Fichas . " » 2, Curso anuai de primeros auxilios . . .
tipe y prioridad de atencidn, fisico de! active fijo.
Descriptivas de la Actividad Institucional. . para los empleados y empleadas
clasificados.
- X . X del IEDF, organizado.
2. Requerimientos de las unidades responsables 3. Mantenimientos preventives . .
. _ . 3. Curso anual contra incendics para
supervisados conforme a las actividades y realizados conforme a' calendario
i L los empleados y empleadas del
calendarios establecidos en el PAAAS. establecido y realizacion de EOF
mantenimientos correctivos, ' L
3. Recomendaciones sobre los requermlentos de Pagma 15 de 32

las unidades responsables solicitados fuera de lo

establecido en el PAAAS, formuladas.




Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
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e~ ]

IV .Etapa de Planificacion

INDIC ADORES

RESUMEN NARRATIVO . '
Voo s e NOMBRE

1. Seguimiento al Programa Anuai de

Eficacia en la

A=L*Tp/M*Tr

Las unidades responsabies
atienden y cumplen con los

Participacion Ciudadana.

los servicios.

mantenimientc efaborado*0.08/1
N serviclos programado®0.08

e ; . . Eficacia=PAAAS
Adquisiciones, Arrendamientos y implementacién de! PAAAS Gestion ‘ Anual El PAAAS criterios v métodos de
Servicios 2016 {PAAAS) aplicado. 2015, implementado*11PAAAS Y
programade*™ aplicacion del PAAAS,
La Direccién de
A=L*Tp/M*Tr
2. Calendarioc semestral de servicios Adquisiciones, Control
. . Eficacia en la elaboracion ia= f ici . . .
de mantenimiento preventivos y @ Eficacia=Calendario de servicios Brd p Patrimonial y Servicios,
del ndario de servicios Gestlion imi Trimestral rdenes de servicio
seguimiento de [os correctivos de el calendari ' de mentenimiento realiza servicios de
. . de mantenimiento. * ; o i
los bienes muebles e inmuebles ! elaborado®.251 Calendario mantenimiento preventivo y
*
del Instituto Electoral para &l 2016. programacic* 25 correctivo.
[ 8.  Esiralega msitucional de El Cepartamento de
promocién de ls actividad fisica y Eficacia en fa realizacion de JR— Proteceién Clvil seguird
. e : . = *Tr
de conocimientos bésicos de ejercicios de activacion P promeviendo la activacion
proleccion civil, al personal del fisica y en 1a capacitacion Gesthion Eficacia= Capacitacién*1/ Anusgi Informe de Actividades fisica y arganizard y
Instituta Electaral del Distrito de los conocimientos Capacitacion gjercida™ coordinard los conocimientos
basicos de proteccion civil, - i
Federal. ° P basicos de proteccion civii.
4, Actualizacion de fos A=L*Tp/M*Tr
b . Eficacia en la constancia del - La DACPyYS mantendra el
procedimientes del registro de Gestién Eficacia= Actualizacion™/ Anual Informe de Actividades . .
inventarios inventario actualizado. inventario actualizado.
' Actualizacion realizada*
La Direccion de
imi A=LTp/M*Tr
5. Seguimiento al programa de Adquisiciones realiza
. Eficacia en la realizacion de ia= ici
servicios para el proceso de Gestion Eficacia=de N servicios de Mensual Reportes de Ventanila servicios para ¢ desamollo

del Proceso de Participacion
Ciudadana,
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Acciones
1.1 Criterios y métodos para la
. Las unidades responsables
formulacion del PAAAS actualizados,
atienden los Criterios y
que permitan a las unidades A= Tp/M*Tr

responsables programar
eficientemente sus requerimientos al

Eficacia en la aclualizacion

de los criterics y métodos

Eficacia=Criterios y métodos

Criterios y métodos para
la formulacidn de!

metodos para la formulacién
del PAAAS, para

‘ B Gestion actualizados*1/Criterics y Anual PAAAS calendarizar y programar sus
vincularlos con sus programas. para la formulacion del .
tad " ed | b s métodos programades™i requerimientos conforme a lo
resultados y sub-resullados con [ AAAS. -
A informes de actividades. establecido en sus fichas
calendarizacion conforme a sus
i o . descriptivas de la Actividad
Fichas Descriptivas de la Activigad
L Institucional.
institucional.
A=L*TpM*Tr
1.2 Requerimientes de las unidades Eficacia=N Requerimientos
! informes de actividades
responsables supervisados Eficacia en la supervisién . supervisados*0,50/N Las unidades responsables
. Gestion L Semestral Formatos de i L
conforme a |as actividades y de ios reguerimientos de las requerimientos pregramados envian sus requerimientos.
. ) ) . requisiciones.
calendarios establecidos en e! unidades responsables. 0.50
PAAAS.
1.3 Recomendaciones scbre los A=L*Tp/M*Tr
requerimientos de las unidades Eficacia=N recomendaciones Reporte de
. Eficacia en la elaboracién . Las unidades responsabies
responsables soficitades fuera de o Gestion emitidas*1/N recomendaciones Anuai recomendacionss. ‘ pen
de recomendaciones.

establecido en 2 PAAAS,
formuladas.

programadas *1

informes de actividades.

envian sus requerimientos.
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2.1 Supervislén en areas del [EDF

A=L*TpiM*Tr

Eficacla=N levantamiento de
necesidades de mantenimiento

Reportes supervisiones

realizadas

detecta las necesidades reates

El personal de la DAGPYS

de servicios, para la
integracion del calendario de

conia finalidad de programar los Eficacia en [ supervision . S ol
i [ estion ermastra . L
servicios que se incluirdn en de las areas del [EDF. realizados*0.50/ N ievantamiento N atencion de mantenimiento
calendario, informes de actividades . .
de necesidades de mantenimiento preventivos y da seguimiento a
s programados*0.50 los mantenimientos
correctivos.
A=L*Tp/M*Tr Concentrado El personal de ta DACPYS
2.2 Servicios por tipo y prioridad Eficacia en la clasificacion costion Eficacia=N servicios semestra Base de datos con la detecta las nece?ld-ades
de atencidn, clasificados. de los servicios requeridos. clasificados 0,50/ N servicios clastiicacion de os raales de mantenimientos
reventivos.
estimados *0.50 servicios. P
e - El personal de la DACPyS
2.3 Mantenimientos preventives ASLTTPAMTTT ibe e . y.
realizados conforme al calendario Eficacia en la atencién de Eficacia=N mantenimientos Reportes de fecibe &} material necesario
establacido y seguimients a los maatenimientos preventivos Servicio realizados*0.08/ N Mensual mantenimiento para atender los
. antenimientos preventivos
correctivos. y correctivos, mantenimientos Informes de actividades m P
correctivos,
programados*0.08 ¥
3.1 Demostracion de ejercicios de A=L*Tp/M*Tr Los empleados y empleadas
activacion fisica a los empleados y Eficacia en la demostracion Sheacia=damostacs del Instituto Eiectoral asisten
empleadas del Instiluto Eiectoral del de los gjercicios de Gestidn S n Trimestrat Informe de actividades realizan ejercicios de
svacion fisi realizada*0.25/ demostracion
Distrito Federai. activacion fisica. dos 0 25 activacidn fisica.
programados *0.
Listas de asistencia
3.2 Organizacién y coordinacion dei . Los empieados y empieadas
Eficaci : i A=L*Tp/M*Tr Correos masivos de
curso anuai de primeros auxilios para iCacia en i@ organizacion i itacin al curso de dei Instituto Electoral asisten
Gestién Eficacia= curso realizado*1/ curse Anugl al curso anual de primeros

los empleados y empleadas del
Instituto Elsctoral.

del curso de primsros

auxilios.

pregramados *1

primeros auxilics para los
empleados y empleadas

del instituto Elactoral.

auxiiios.

Pagina 18 de 32



Programa: Usc y Optimizacion de los Recursos Financieros, Humanos y Materiales 2016

Secretaria Administrativa

RESUMEN NARRATIVO
. Listas de asistencia
3.3 Organizacion y coordinacion de Correos de invitacion al Los empleados y empleadas
: ’ A=L*Tp/M*Tr . \
Curso anual contra incendics para los Eficacia en 1a capacitacién curso contra incendios del Institulo Electoral asisten
" o : - H »
empleados y empleadas del Instituto contra incendios. Gestion Eficacia= curse realizade*1/ curso Anual pare los empleados y al curso anual contra
Electoral del Distrito Federal, programados *1 empleadas del Instituto incendios.
Electoral.
A=l TR/ Tr
4.1 Mantener el inventario Eficacia en la actualizacion e Entrega de informe anual de - o At Que ¢l inventaric se
actualizade. . ; lcacia B nua nforme Anua mantenga actualizado.
‘ dei inventario. aclualizacién*1 /1 informe anual 9a aci
de actualizacion entregado*i
A=L*TpM*Tr
. " . t de § a i
4.2 Levantamiente Fisico de Activo Eficacia en &l levantamiento - Entrega de informa del . - A Que se realice el
it Icacia 1 i i i nuat nforme Anual : ot
Fijo. de activo fijo. evantamiente de active fjo levantamiento fisico,
pregramade®? /1 informe anual de
activo fijo realizado*1.
8.1 Adaptacian de bienes inmueblas A=LTRIMT a i | -
. Eficacia en ia realizacion de cacia=N servici ue se reaiicen los servicios
def Instituio acordes at Proceso de N Eficacia Bficacia=N servicios Mensuat Reportes de ventaniiia en tiempo y forma
Participacion Giudadana los servicios, reaiizados*0.08/ N servicios
programadeos*0,08

A = Eficacia.

L = Cuantificacion fisica aicanzada de |a accion.

Tp = Tiempe planeado para aicanzar la cuantificacion fisica de la accién; el afo serd considerado como 1 y se hara la ponderacion correspondiente por el tiempo planeado.
M = Cuantificacion fisica de la Accién.

Tr = Tiempo real para alcanzar |la cuantificacion fisica de la accidn; el afio sera considerado como 1 y se hard la ponderacidn corespondiente por €l tiempe utilizado.
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V. Actividades Institucionales

V.1 Seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 2016 (PAAAS) aplicado.

a} Tipo de Actividad Institucional

De Apoyo.

b) Justificacion

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 68, primer parrafe y 69, fracciones | vy IV, del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal, la Secretaria Administrativa es el 6rgano gjecutivo que tiene a su cargo la administracion de los recursos
financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral del Distrito Federal; responsable de su patrimonio, de la aplicacion de las
partidas presupuestales y eficiente uso de los bienes muebles e inmuebles, asi mismo |la Direcciéon de Adquisiciones Control Patrimonial
y Servicios, es la encargada y responsable de llevar a cabo los procedimientos de adquisiciones de conformidad con el numeral 23 de

los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral del Distrito Federal.

¢) Objetivo especifico

Dar seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios (PAAAS), documento rector para administrar los
recursos y cumplir con eficiencia, transparencia y legalidad, la funcién del abastecimiento de materiales, suministros y servicios, asi como
la adquisicidn de los bienes muebles, a partir del cual, se conocen los requerimientos necesarios para la consecucion de los programas y

actividades sustantivas de las unidades responsables del Instituto Electoral, permitiendo llevar a cabo una adecuada planeacion,
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programacion y control de Ias adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, asi como la aplicacidn de politicas que garanticen
las mejores condiciones de adquisicion y contratacidén en cuanto a precio, calidad y oportunidad.

d)} Acciones

1. Actualizar los criterios y métodos para la formulacién del PAAAS, que permitan a las unidades responsables programar
eficientemente sus requerimientos al vincularlos con sus programas, resultados y sub-resultados con la calendarizacion conforme a
sus Fichas Descriptivas de la Actividad Institucional.

2. Supervisar que las unidades responsables emitan oportunamente sus requerimientos conforme a las actividades y calendario
establecidos en el FPAAAS.

3. Emitir, en su caso, recomendaciones sobre los requerimientos que las unidades responsables soliciten fuera de lo establecido en el
PAAAS.
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e) Indicadores

INDICADORES .~ - .

NOMBRE =

. ., A=L*Tp/M*Tr
Eficacia en la actualizacion de los Tp

criterios y métodos para la Gestion Efif?aCia:(friter@os y métodos
formulacién del PAAAS. actualizados™1/Criterios y métodos

programados™1
A=L*Tp/M*Tr

Eficacia=N Requerimientos
supervisados*0.50/N requerimientos
programados *0.50

A=L*Tp/M*Tr
Eficacia en la elaboracidn de Gestion Eficacia=N recomendaciones

recomendaciones. emitidas*1/N recomendaciones
programadas *1

Eficacia en la supervision de los
requerimientos de las unidades Gestién
responsables.

f) Metas

1. Actualizar [os Criterios y métodos para la formulacién del PAAAS.
2. Supervisar los requerimientos de las unidades responsabies conforme a ias actividades y calendarios establecidos en el PAAAS.

3. Formular recomendaciones a los requerimientos solicitados fuera de 10 establecido en PAAAS, por ias unidades responsables.
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V.2 Calendario semestral de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles

del Instituto Electoral para el 20186, generado y atendido.

a} Tipo de Actividad Institucional

De Apoyo.

b} Justificacién

A efecto de que los bienes muebles e inmuebles del Instituto Electoral se encuentren en éptimas condiciones para el ejercicio 20186,
mediante el uso racional y eficiente del material y herramientas, se llevara a cabo una supervision en las areas del Instituto, para la
deteccion de desperfectos. Mediante estas visitas de inspeccién que se realizaran con el apoyo de los auxiliares de servicios de
mantenimiento quienes chservaran las condiciones de seguridad y proteccion civil se clasificaran los servicios de mantenimiento por
prioridad. Asimismo, se detectaran los requerimientos de material que seran integrados en el anteproyecto de presupuesto para el
ejercicio fiscal 20186.

c} Objetivo especifico

Contar con un instrumento de control y seguimiento de las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo a fin de facilitar el
servicio a las unidades responsables del Instituto Electoral y cumplir con la normatividad establecida en materia de seguridad vy
proteccion civil,
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d) Acciones

1. Supervisar las areas del |IEDF, para que, en base en ello se calendaricen los mantenimientos preventivos y dar seguimiento a los
mantenimientos correctivos.

2. Clasificar los mantenimientes por tipe y prioridad de atencién,

Llevar a cabo los mantenimientos preventivos conforme al calendario establecide y atencién de los mantenimientos correctivos.

e) Indicadores

NOMBRE _ Tieo” ~ " FORMULA DE CALCULO-

A=L*Tp/M*Tr
i i Eficacia=N supervisiones de necesidades
Eficacia en la supervisidn de las .
= areas del ?nstituto. Gesticn de mantenimiento realizades*0.50/ N

supervisiones de necesidades de
mantenimientos programados*0.50

Eficacia en la clasificacién de los AL Tp/M™TT
servicios requeridos. Gestian Eficacia=N servicios clasificados*0.50/ N

servicios estimados *0.50

o . A=L*Tp/M*Tr
Eficacia en la atencién de P

mantenimientos preventivos y Gestién Eflcac';?:N mantenimientos
correctivos. realizados™0.08/ N mantenimientos

programados*0.08
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f) Meta

1. Realizar N supervisiones de necesidades de mantenimiento en las unidades responsables con la finalidad de programar ios
servicios gue se incluiran en calendario.

2. Clasificar los servicios de mantenimiento por tipo y prioridad de atencién.

[

Realizar N mantenimientos preventivos y correctivos.

V.3 Constancia en la promocidon de la actividad fisica y de conocimientos hasicos de proteccion civil, a los empleados y
empleadas del Instituto Electoral del Distrito Federal

a) Tipo de Actividad Institucional

De Apoyo.

b) Justificacién

El instituto Electoral pretende que el personal tenga una mejor calidad de vida, para ello se apoyard en el seguimiento de
gjercicios fisicos en el lugar de trabajo, orientados a manejar adecuadamente el estrés |aboral, seguir fomentando practicas
deportivas que coadyuven a generar un clima laboral apropiado, ademés pretende que todos los empleados y las empleadas
del IEDF tengan pleno conocimiento de los principios basicos de proteccidn civil.
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¢) Objetivo especifico

Seguir fomentando la realizacion sistematica de ejercicio fisico, a fravés de |a instrumentacion de acciones que impacten en mejorar ia

salud de los empleados y empleadas del Instituto Electoral y 1a capacitacién adecuada para los conacimientos basicos de proteccién civil.

d) Acciones

1. Demostrar mensualmente, gjercicios de activacion fisica con los empleados y empleadas del Instituto.
2. Organizar y coordinar el curso anual de primeros auxilios para los empleados y empleadas del Instituto Electoral.

Organizar y coordinar el curso anual contra incendios para los empleados y empleadas del instituto Electoral.

&) Indicadores

A=L*Tp/M*Tr
Eficacia en la demostracion de - Eficacia=N demostracién de gjercicios de
los ejercicios fisicos. Gestion actividades fisicas instrumentadas *0.08 /N
demostraciones de actividades fisicas
programadas*0.08

. . A=L*Tp/M*Tr
Eficacia en la organizacién del Gestion L . ,,
curso anual de primeros auxitios. Eficacia= taller reahzasi{o 1/ taller
programados *1
) L A=L*Tp/M*Tr
Eficacia en la capacitacion del Gestion L P . -
curso anual contra incendios. €slio Eficacia=curso contra incendios™1/ curso

contra incendios programado®1
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f) Metas
1. Evitar el estrés laboral y la prevencién de enfermedades, y por ende las faltas [aborales..

Crear un ambiente agradable, cordial, saludable y relajante en el area de trabajo.

Dar a conocer {os principios basicos de proteccion civil.

R

Promover los principios basicos de proteccidn civil.

V.4 Actualizacion del inventario.

a) Tipo de Actividad institucional

De Apoyo.

b} Justificacién

Con esta actividad se busca facilitar el registro y control de los inventarios de los bienes muebles y mantenerlos actualizados.

c} Objetivo especifico

Contar con un inventario actualizado que permita tener el control patrimoniat del Instituto.
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d) Acciones

1. Realizar el inventario fisico anualmente.

2. llevar a cabo un fevantamiento fisico de activo fijo.

e} Indicadores

NOMBRE-

L L A=L*Tp/M*TT
Eficacia en la realizacion del Gestion . o . .
inventario fisico. e Eficacia= taller realizado*1/ taller
programados *1

A=L*Tp/M*TT
Eficagig en ef Ie\{antgmiento Gestion Eficacia=N actividades fisicas
fisico de activo fijo. instrumentadas *0.25 /N actividades
fisicas programadas*0.25

f)} Metas

Actualizar anualmente el inventario de los bienes muebles del Instituto.
Actualizar el inventario de activo fijo.
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V.5 Seguimiento al pregrama de servicios para el desarrollo deil Proceso de Participacién Ciudadana.

a) Tipo de Actividad Institucional

De apoyo

b} Justificacién
El Instituto Electoral es el encargado de la organizacién de los Procesos de Participacion Ciudadana, en este sentido, la
Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios contribuye a la misma organizacion en cuanto a servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo, para el pleno desarrolio del Proceso de Participacién Ciudadana.

c) Objetivo especifico

Organizar la infraestructura para el desarrcllo del Proceso de Participacién Ciudadana.

d) Acciones

1. Realizar servicios de mantenimiento preventivo y correctivo.
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e) Indicadores

NOMBRE

A=L*Tp/M*Tr
Gestion Eficacia= N servicios realizados*1/ N
servicios programados *1

Eficacia en la realizacion de los
SEervicios.

f) Metas

1. Realizar los servicios de mantenimiento en tiempo y forma para el desarrollo del Proceso de Participacién Ciudadana.
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Vi, Cronograma de acciones sustantivas

V1.1 Seguimiento al Pi'ograma Anual de Adquisici

Criterios y métodos para la formulacion del
PAAAS actualizados, que permitan a las
unidades responsables programar
eficientemente sus  requerimientos &l 03
vincularlos con sus programas y/c proyectos
con la calendarizacién adecuada conforme a
lo plasmado en sus Fichas Descriptivas de la
Actividad Institucicnal.

Supervisar que las unidades responsables
2 emitan con oportunidad sus requerimientos 03

conforme a las actividades y calendarics
establecidos en el PAAAS.

Emitir, en su casc, recomendaciones sobre
3 los  requerimientos  que las  unidades 03

responsables  soliciten fuera de o
establecido en el PAAAS.

V1.2 Calendario anual de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes inmuebles del Instituto Electoral para el 2016, generado
y atendido ' C : e '

Supervision en las areas del {EDF para
conocer  ias necesidades de los
1 mantenimientos preventivos y corréctivo en 03

las unidades con la finglidad de programar
los servicios que se incluiran en calendario,
reglizados.

Serviclos por tipo vy prioridad de atencién,
2 i 03
clasificados.

Mantenimientos  preventivos  realizados
3 conforme al calendaric establecidc vy 03
correctivos atendides.
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Demostrar mensualmente, ejercicios de
activacion fisica a los empleades vy

"V1.3 Estrategia Institucional de promocion de |la actividad fisica al personal de -Inst_i.tu_to--E e‘ct ral qel Distrito:-Federa

2 empleadas dei institute Electoral dei Distrito 03
Federal.
Curso Anual de primercs auxilios a los

3 empleados y empleadas del Instituto 03
Electoral del Distritc Federal.
Curso Anual contra incendios para los

4 empigados vy empleadas del Instituto 03
Electoral del Distrito Federal.

- V1.4 Actualizacion de los mecanismos del registro de inventarios,
1 Realizar el inventaric fisico anuai. 03
2 Levantamiento fisico de activo fijo, 03

V1.5 Seguimiento al Programa de servicios para el desarrollo del Proceso de Pa

rticipac

in Ciudad

1

Realizar servicios para el desarrcllc del
Proceso de Participacién Ciudadana.

03
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