Direccion Ejecutiva de Administracion.
Marco Juridico.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo 41, base V
gue el Instituto Federal Electoral es un organismo publico, autbnomo, encargado de la funcion
estatal de organizar las elecciones federales.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 133, incisos b), h) e i) del COFIPE, la Direccion
Ejecutiva de Administracion (DEA) tiene como atribuciones organizar, dirigir y controlar la
administracion de los recursos materiales y financieros; la prestacion de los servicios generales
en el Instituto, asi como atender las necesidades administrativas de los 6érganos del Instituto; y
presentar al Consejo General, por conducto del Secretario Ejecutivo, un informe anual respecto
del ejercicio presupuestal del IFE.

Asimismo, el articulo 48, en sus incisos b), g) y j) del Reglamento Interior del IFE concede
atribuciones a la DEA para establecer y aplicar las politicas generales, criterios técnicos y
lineamientos a los que se sujetaran los programas de: administracion de personal, recursos
materiales y servicios generales, recursos financieros y de organizacién; asi como disefiar y
establecer los mecanismos necesarios que permitan evaluar los resultados obtenidos en los
programas de administracién de los recursos materiales y financieros, de organizacién y
administracion de personal y remitir al Secretario Ejecutivo un informe anual respecto del
ejercicio presupuestal del Instituto.

VII.1 Administracion de Recursos Humanos.

VII.1.1 Cumplimiento de Politicas y Programas Generales del Instituto para el afio 2011 y del
Calendario Anual de Actividades 2011.

1) Objetivo General.- Administrar de manera eficaz, eficiente, transparente y racional los
recursos humanos, materiales y financieros del Instituto mediante la definicion de politicas
y procedimientos que la promuevan, para el cumplimiento a la mision de la Institucion.

1.1) Objetivo Especifico.- Coordinar la gestidn y eficientar los procesos de recursos humanos
de manera transparente que garanticen la idoneidad del personal para cada puesto y
gue permitan atraer y retener al personal mas calificado, desarrollar una carrera
profesional, fomentar la igualdad de oportunidades y el reconocimiento al mérito, a fin de
disuadir las practicas discriminatorias en la contratacién de personal.



Actividades

Clave Descripcion

116 039 001 Actualizar y gestionar las modificaciones a las estructuras ocupacionales.

116 039 004 Llevar a cabo el proceso de ingreso de personal.

116 039 005 Elaborar resoluciones de procedimientos administrativos de imposicion de sancion.

116 039 006 Impulsar acciones de promocién y prevencion de acuerdo a los programas propuestos por el ISSSTE.

116 039 007 Administrar la estructura ocupacional del Instituto.

116 039 009 Desarrollar el Programa Integral de Capacitacion para personal de la rama administrativa.

116 039 010 Ejecutar el Sistema de Evaluacién del Desempefio; que servira de base para asignar estimulos, recompensas
e incentivos por productividad para personal de la rama administrativa.

116 039 012 Dar cumplimiento a la normatividad en materia de prestaciones.

116 039 013 Operar el programa de fondo de ahorro capitalizable (FONAC).

116 039 014 Operar el sistema de registro de asistencias que incluye: diferentes tipos de licencias, horarios especiales e
incidencias.

116 039 015 Elaborar constancias y hojas Unicas de servicios.

116 039 017 Modernizar y operar el sistema de pago de los diferentes regimenes.

VII.1.2 Cumplimiento del Calendario Anual de Actividades 2011.

La DEA cumplié con el 100% de las actividades encomendadas en este subprograma, a través
de la Direccion de Personal; a continuacion se presenta el cumplimiento de cada una de ellas:

1)

2)

116 039 001.- De conformidad con los acuerdos firmados por el Secretario Ejecutivo, se
modificaron las estructuras organicas de la Coordinacion de Asuntos Internacionales y de
la Unidad de Fiscalizacion de los Recursos de los Partidos Politicos. Conforme a lo previsto
en el articulo 125, numeral 1 incisos i), k) y p) del Cddigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales, se formularon 28 proyectos de acuerdo para aprobacion del
Secretario Ejecutivo que modificaron la estructura ocupacional autorizada de la Presidencia
del Consejo, las Direcciones Ejecutivas del Servicio Profesional Electoral, de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica, de Administracion; y de la Direccion del Secretariado, asi
como de las Juntas Locales de Baja California Sur, Durango, Morelos, Nayarit, Oaxaca,
Puebla, Quintana Roo y Veracruz.

116 039 004.- Se aplico el Método Concursal para la vacante de Coordinador
Administrativo del estado de Michoacan, registrandose 25 candidatos acreditados, de los
cuales sOlo se presentaron 22 para efectuar examenes, el veredicto del concurso se
difundié el 13 de mayo en los medios establecidos; resultando ganador el C.P. José
Antonio Franco Segura. Por otra parte, en la convocatoria publicada el 14 de marzo del
presente afio para la plaza del estado de Hidalgo, ninguno de los aspirantes obtuvo la
calificaciébn minima requerida por lo que se declar6 desierto el 13 de mayo de 2011.
Posteriormente, con fecha 16 de mayo, se publico el aviso de la convocatoria para el
concurso de seleccién de Coordinador Administrativo en el estado de Hidalgo, en dicho
proceso se acreditaron 24 candidatos, de los cuales solo asistieron 22 candidatos a realizar
los exdmenes. En este mismo sentido, el 20 de junio de 2011, se solicité al Vocal Ejecutivo



3)

4)

5)

de la Junta Local de Hidalgo y al Director Ejecutivo de Administracion que efectuaran las
entrevistas y emitieran una evaluacion, para estar en posibilidad de publicar el resultado.
Finalmente, en lo que corresponde a las convocatorias de la rama administrativa, se
atendieron 119 solicitudes de cobertura de plazas vacantes, de las cuales se aplicaron
examenes a 947 candidatos para concluir el proceso de selecciéon con 39 dictamenes de
idoneidad.

116 039 005.- Se aplicaron 19 sanciones derivadas de procedimientos administrativos, 11
para personal de oficinas centrales y 8 para érganos delegacionales. Se recibieron para
instruccion y resolucion 2 solicitudes de inicio de procedimiento administrativo en oficinas
centrales.

116 039 006.- En materia de prevenciéon se realizaron 31 citas (24 mujeres y 7 hombres)
ante la Clinica de Deteccion y Diagnostico Automatizado (CLIDDA). Se remitieron a las
Comisiones Mixtas Auxiliares 3 folletos, 3 carteles y 3 sefialamientos, para la observancia
del personal, de conformidad a la difusion de una cultura preventiva.

116 039 007.- Durante el trimestre abril-junio se realizaron las siguientes acciones: se
integraron los proyectos de acuerdo para actualizar los tabuladores de sueldos de los
servidores publicos del Instituto de plaza presupuestal para el ejercicio fiscal 2011; de
remuneraciones mensuales para el personal auxiliar que se contrata bajo el régimen de
honorarios y en cumplimiento de los convenios celebrados con los Institutos Estatales
Electorales para el ejercicio 2011, asi como la actualizacion del correspondiente a las
remuneraciones mensuales para el personal auxiliar que se contrata bajo el régimen de
honorarios de caracter permanente aplicable a partir del 1° julio de 2011; se evalué el gasto
del Capitulo 1000 “Servicios Personales”, cuyo resultado arrojé ahorros y economias por
55.186 millones de pesos (MDP), que se encuentran a disposicién para dar cumplimiento al
apartado VI de los Lineamientos Generales para el Ejercicio Presupuestal 2011; se
efectuaron 87 adecuaciones presupuestarias por un monto de 67.232 MDP, de las cuales
77 correspondieron al Capitulo 1000 “Servicios Personales” por 66.169 MDP y 10 a otros
capitulos por 1.063 MDP; se verificé la disponibilidad presupuestal para liberar y expedir
191 Solicitudes de Ministraciéon de Recursos (SOMIRES) correspondientes a las nominas
de personal emitidas en las quincenas 07 a la 12 de 2011, prestaciones y enteros a
terceros (Impuesto sobre nédmina, seguros, cuotas y aportaciones de seguridad ISSSTE y
FOVISSSTE), que significaron verificar la disponibilidad y afectacion al presupuesto del
Instituto por 1.066 MDP. Finalmente, se estd analizando y verificando la procedencia
ocupacional y presupuestal para liberar, cancelar, modificar y/o ampliar la vigencia de
16,590 plazas bajo el régimen de honorarios.



6)
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8)

9)

10)

116 039 009.- Se inici6 el Programa Integral de Capacitacién y Desarrollo de Personal de la
Rama Administrativa (PICD), realizando 33 cursos, atendiendo 473 servidores publicos de
los 6rganos delegacionales y oficinas centrales, en temas de Word, Excel en nivel basico e
intermedio y Administracion de Documentos y Gestion de Archivos. Por otra parte, se
emitieron 48 dictamenes, para la participacion de 83 funcionarios publicos en diversos
eventos de capacitacion.

116 039 010.- Se han llevado a cabo modificaciones al “Sistema de Evaluacion del
Desempefio y Entrega de Estimulos, Recompensas e Incentivos al Personal’” (SEDE),
incorporando las nuevas figuras que fueron aprobadas por la Junta General Ejecutiva en
los Lineamientos del Sistema de Evaluacién del Desempefio para Personal Administrativo,
ademas la elaboracion del Prontuario de Evaluacion del Desempefio al personal de la rama
administrativa, que integra los roles de los que intervienen en el ejercicio, asi como sus
derivaciones, para dar inicio al proceso de evaluacion. Respecto de los incentivos, en
marzo mediante circular se hizo del conocimiento de los servidores publicos las nuevas
disposiciones respecto de los Lineamientos del Sistema de Incentivos al Personal
Administrativo aprobados en 2010, para el tramite y otorgamiento de los beneficios; en los
casos de Antigtiedad Institucional se han asignado en el transcurso del ejercicio.

116 039 012.- Se realizaron los siguientes pagos: anteojos (230); becas de licenciatura
(165) y maestria (74); menaje de casa por necesidades del servicio (2) y gastos funerarios
(4). Ademas, se efectuaron pagos a terceros, ante el FOVISSSTE 27.65 MDP, ISSSTE
(Guarderias de bienestar infantil) 4.99 MDP, Met Life 82.04 MDP, GNP 3.35 MDP, AXA
(vida y accidentes personales) 0.97 MDP y AXA Multiseguros 3.47 MDP, haciendo un total
de 122.47 MDP.

116 039 013.- Se continud con la supervision y control del 22° Ciclo del FONAC, el cual
inicié con 6,488 ahorradores de ciclo completo, quedando a la fecha 6,189 ahorradores y
102 de medio ciclo, de los 109 que empezaron en la segunda quincena de enero debido a
gue se dieron 7 bajas. Se efectud el entero de las aportaciones de abril, mayo y junio de
2011. También se envi6 el pago de las liquidaciones anticipadas.

116 039 014.- Con respecto a las incidencias, se reportaron un total de 873 dias a
descontar; se solicito el reembolso de 66 dias; se registraron 19 horarios para la lactancia y
51 constancias de tiempo emitidas por el ISSSTE, 127 dias de licencias de cuidados
maternos. Se reportaron 2 dias de vacaciones por estimulo y el registro en forma manual
de una persona. Se efectud la captura 1,151 licencias médicas de personal. Respecto a
licencias, en oficinas centrales, se otorgaron 1,070 dias por Art. 434, 33 dias por Art. 438 y
20 por Art. 429 (por paternidad) y 6 pre-pensionarias. En lo que respecta a horarios, se



registraron 47 abiertos, 7 distintos, 5 jornadas especiales, 2 reincorporaciones al
institucional, 4 exenciones y 2 modificaciones.

11) 116 039 015.- Se elaboraron 107 hojas Unicas de servicio, de las cuales 51 para
extrabajadores de oficinas centrales y 56 para 6rganos desconcentrados. En lo tocante a
constancias de servicio se elaboraron 301,230 para el personal de oficinas centrales y 71
para 6rganos desconcentrados.

12) 116 039 017.- Se realiz6 el célculo, creacion y actualizacion del porcentaje de conceptos de
pago, se generaron ndéminas quincenales ordinarias y extraordinarias presupuestales y de
honorarios asimilados a salarios; asi como la aplicacion de movimientos en el sistema de
pago de SAR-ISSSTE via Internet (SIRI) correspondientes al segundo bimestre. Asimismo,
se comprobaron las néminas por parte de las Unidades Responsables (juntas locales y
oficinas centrales) y se verificO la afectacion de los diferentes tipos de movimientos de
personal, de plaza presupuestal y honorarios.

VII.1.3 Atencién de Actividades No Calendarizadas.

Durante el periodo a reportar, se realizaron actividades no calendarizadas inherentes a la
administracion de los recursos humanos del Instituto. Ver Anexo 2.

VII.1.4 Coordinacion de Actividades con otra Direccion Ejecutiva y/o Unidad Técnica.

En el periodo de reporte, este subprograma no realizé actividades en coordinacion con otras
Unidades Técnicas y Direcciones Ejecutivas. Ver Anexo 3.

VII.2 Administracion de Recursos Materiales y Servicios.

VII.2.1 Cumplimiento de Politicas y Programas Generales del Instituto para el afio 2011 y del
Calendario Anual de Actividades 2011.

1) Objetivo General.- Administrar de manera eficaz, eficiente, transparente y racional los
recursos humanos, materiales y financieros del Instituto mediante la definicion de politicas
y procedimientos que la promuevan, para el cumplimiento de la mision de la Institucion.

1.1) Objetivo Especifico.- Planear, adquirir, suministrar y controlar los recursos materiales y
servicios que requiere el Instituto durante el proceso Electoral Federal 2011-2012,
mediante la evaluacidbn permanente de las acciones necesarias para efectuar los
procesos de adquisiciones y suministros, qgue maximicen su relacion de costo beneficio y
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a la vez ofrezcan la informacion veraz y oportuna que garantice la transparencia con que
son ejecutados dichos procedimientos.

Actividades

Clave Descripcion

116 040 001 Llevar a cabo la adquisicion de bienes y contratacion de servicios mediante los procedimientos normativos
correspondientes y su seguimiento mediante la elaboracion de informes trimestrales dando las conclusiones de
los asuntos dictaminados y de los resultados generales de los mismos.

116 040 002 Elaborar las bases de las licitaciones y de las invitaciones a cuando menos tres personas, los pedidos-contrato
y contratos de bienes y servicios, asi como los de obras y servicios relacionados con las mismas.

116 040 003 Llevar el registro y control de las adquisiciones y obras publicas y los servicios relacionados con las mismas a
través del Sistema Integrador para la Administracién de Recursos (SIAR).

116 040 004 Realizar el calculo, registro y control de penalizaciones.

116 040 005 Mantener los bienes muebles e inmuebles del Instituto debidamente asegurados.

116 040 006 Efectuar y elaborar los tramites de solicitud de ministracion de recursos.

116 040 010 Asistir a las reuniones de trabajo con las areas involucradas para el seguimiento y desarrollo de programas
institucionales.

116 040 011 Celebrar las sesiones ordinarias y extraordinarias de los Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,

Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, asi como el Comité de Bienes Muebles,
dando seguimiento a los acuerdos aprobados.

116 040 012 Programar y verificar la ejecucién de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas que requiere el
Instituto, mediante los procedimientos de asignacién normativos correspondientes.

116 040 013 Llevar el registro y control de las solicitudes de oficinas centrales y érganos delegacionales en materia de
adecuaciones y cambio de domicilio, asi mismo mantener actualizado el registro del acervo inmobiliario.

116 040 014 Gestionar los arrendamientos de inmuebles en oficinas centrales y tramitar sus pagos.

116 040 015 Atender en tiempo y forma las requisiciones de bienes muebles y de consumo que entreguen las areas de
oficinas centrales.

116 040 016 Desarrollar las actividades de los Programas de Desincorporacion y Verificacion Fisica de Bienes Muebles y de
Consumo 2011.

116 040 018 Supervisar, controlar y verificar el cumplimiento de los contratos celebrados de limpieza integral a las

instalaciones del Instituto, de mantenimiento a areas verdes y reforestacion de macetones; asi como de
fotocopiado, de control de plagas y del suministro de agua para consumo humano.

116 040 019 Supervisar y controlar la ejecucion de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a plantas de
emergencia, equipos de aire acondicionado, unidades de energia ininterrumpible, elevadores, sistemas
hidroneumaticos, sistemas contra incendio fijos y portatiles, unidades lavadoras de aire, equipos eléctricos en
general, equipos de administracion para oficina y mantenimiento de mobiliario. Verificando en todos los casos
el cumplimiento de dichos contratos.

116 040 020 Supervisar, controlar y verificar el cumplimiento de las solicitudes referente a los contratos celebrados para el
servicio de envios y recepcidn-entrega de paqueteria y mensajeria nacional e internacional en oficinas
centrales del Instituto.

116 040 021 Supervisar, controlar y verificar el cumplimiento de las solicitudes referente a los contratos celebrados para los
servicios de mantenimiento, preventivo y/o correctivo, tramites fiscales vehiculares y emisién de gases
contaminantes del parque vehicular.

116 040 022 Realizar el tramite oportuno del pago de los servicios por consumos de energia eléctrica, de agua potable, de
telefonia fija, asi como de los servicios que se contratan a proveedores externos.
116 040 023 Continuar proporcionando en oficinas centrales empleando personal del Instituto, los servicios de

mantenimiento preventivo y correctivo de telefonia, de instalaciones eléctricas, de plomeria a instalaciones
hidraulico-sanitarias; de nuevas instalaciones eléctricas o modificaciones a las existentes; servicios de
fabricacién en carpinteria, de albaiiileria, de cerrajeria y de herreria.

116 040 024 Racionalizar el uso de espacios fisicos, realizando s6lo las adecuaciones de espacios que sean autorizadas
cumpliendo con los requerimientos especificos de las areas solicitantes de la Institucion.
116 040 025 Planear y ejecutar acciones para el sistema de gestion ambiental a fin de lograr un uso eficiente de la energia

eléctrica, agua potable y manejo adecuado de residuos organicos e inorganicos.




VII.2.2 Cumplimiento del Calendario Anual de Actividades 2011.

La DEA cumplié con el 100% de las actividades encomendadas en este subprograma, a través
de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios; a continuacion se presenta el cumplimiento
de cada una de ellas.

1)

2)

3)

4)

5)

116 040 001.- Se recibieron 94 requisiciones de compra, correspondientes a la
contratacion de bienes y servicios que solicitaron las diversas areas del Instituto, siendo
atendidas 93 en su totalidad y quedando una cancelada, en proceso de suficiencia
presupuestal. En este periodo se fincaron 85 pedidos, 03 convenios modificatorios, con
un importe de 25.868 MDP. Asimismo, en cumplimiento al Art. 19 del Reglamento del
Instituto Federal Electoral en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, se
informa que se enviaron a todos los integrantes del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, el cuarto informe trimestral correspondiente al ejercicio fiscal
2010, presentado en la primera sesion ordinaria de 2011.

116 040 002.- Se convocaron 5 procedimientos de invitacion a cuando menos tres
personas de los cuales 3 se declararon desiertos y 2 se adjudicaron por un importe total
de 5.173 MDP. En este mismo orden de ideas, se convocaron 5 procedimientos de
licitacion publica, de los cuales uno se declar6 desierto y 4 se adjudicaron por un importe
de 58.469 MDP.

116 040 003.- Se registraron en el Sistema Integrador para la Administraciéon de Recursos
(SIAR) 85 tramites de adquisiciones para pedidos-contratos y 14 tramites de
adquisiciones para contratos. Finalmente, en este trimestre no se han llevado a cabo
contrataciones en materia de obra publica y/o servicios relacionados con las mismas.

116 040 004.- Por atraso en la entrega de bienes o prestacion de servicios, se penalizé a
la empresa Kasper limpieza y mantenimiento, S.A. de C.V. por un monto de 0.003 MDP.

116 040 O005.- Se presentaron ante Seguros Imbursa, S.A. 17 reclamaciones
correspondientes a diversos bienes por un monto de 0.322 MDP. También, se recibieron
17 determinaciones de pérdidas correspondientes a la indemnizacion de diversos bienes
por el importe de 0.409 MDP. Por otra parte, se llevd a cabo la reclamacion de 7
vehiculos por un monto de 0.436 MDP, 5 fueron robos y 2 colisiones. Asimismo, se
realizaron 2 movimientos de alta por 0.006 MDP, 79 movimientos de cancelacion de
poélizas por un monto de 0.195 MDP. Por otra parte, se realizaron 28 movimientos de
limitacién de cobertura por un monto de 0.019 MDP. Finalmente, es de precisar que no se
celebrd ningln convenio de reposicion en especie con Axa Seguros, S.A. de C.V.



6)

7)

8)

9)

116 040 006.- Se tramitaron 134 SOMIRES por un importe de 34.696. MDP y se
actualizaron datos y documentacion de 61 empresas y/o proveedores que fueron dados
de alta en el padron.

116 040 010.- Se recibieron 32 invitaciones para asistir a reuniones de trabajo con las
areas involucradas para el seguimiento y desarrollo de programas institucionales.
Asimismo, se visité la Junta Local Ejecutiva de Nayarit cuyas instalaciones se encuentran
en malas condiciones de funcionamiento por falta de mantenimiento, asi como la Junta
Local Ejecutiva de Coahuila. En este mismo sentido, se realizé visita a 22 mddulos de
atencion ciudadana ubicados en el Distrito Federal, Estado de México y Morelos, para ver
las condiciones que guardan estos inmuebles. Por otra parte, se visitdo al CECyRD, para
ver las solicitudes de ampliacion del SITE del edificio de Gobierno y Computo. Se
recorrieron las instalaciones de la DERFE en Insurgentes, asi como Quantum para ver los
proyectos de comedor. Se concluyeron estas tareas con la visita al local instalado en
Exibimex, para recorrer el inmueble instalado por la empresa INSELEC, S.A. de C.V,, a
efecto de hacer una inspeccion fisica para el proyecto del MAC. Finalmente, se realiz6
una reuniéon de trabajo en la bodega de Tlahuac, para ver los espacios que ocupara el
voto del mexicano en el extranjero y el archivo historico.

116 040 011.- Se celebr6 una sesion ordinaria y dos sesiones extraordinarias del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal Electoral en el 2011.
Por otra parte, el dia 29 de abril de 2011, se celebré la segunda sesion ordinaria del
Comité Central de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Instituto
Federal Electoral y el dia 30 de mayo de 2011, se celebro la tercera sesion ordinaria.
Durante este trimestre no se celebré la sesién ordinaria del Comité de Bienes Muebles
del Instituto, por no haber asuntos que tratar.

116 040 012.- Se llevo a cabo el cierre de los contratos de obra publica IFE-SROP-006-
2010, e IFE-OP-007-2010 y se realizd la contratacion de los servicios del Proyecto
Arquitectonico para las obras de las juntas locales ejecutivas de Baja California Sur y
Guanajuato, las cuales se encuentran dentro del Programa de Infraestructura Inmobiliaria
2011-2015. Por otra parte, se llevd a cabo la conciliacion con la empresa Grupo
Constructor Arivite S.A de C.V. y con la Contraloria General, asi como la revision de los
documentos que ha entregado la empresa. En otro orden de ideas, se solicitd a la
Afianzadora SOFIMEX, el pago de la fianza de vicios ocultos de la empresa Constructora
y Servicios de Ingenieria, S.A. de C.V. derivado de lo cual se remiti6 al area de
financieros cheque no. 001886 con cargo al Banco HSBC por la cantidad de 0.104 MDP
emitido por SOFIMEX a favor del Instituto Federal Electoral. Finalmente, se notificd el
finiquito de la empresa Electromecénicas JD, S.A. de C.V., en relacion a la Auditoria
namero DAOC-08/2011, relativa a la obra en Colima y se dio atencion a la Contraloria
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proporcionando diversas documentales certificadas, para las obras en Jalisco, Acoxpa y
Tlahuac.

10) 116 040 013.- Se atendieron 5 solicitudes de las juntas locales y/o distritales de
renovacion de contratos de arrendamiento con incrementos mayores al 4.4% y se
atendieron 9 solicitudes de las juntas locales y/o Distritales de cambio de domicilio.

11) 116 040 014.- Una vez formalizados los contratos respectivos, se gestionaron los pagos
de arrendamiento de los inmuebles ocupados por el Instituto en el Distrito Federal, de los
meses vencidos y actualmente se encuentran al corriente los mismos. De los contratos
plurianuales existentes, se continla con la gestion oportuna de los pagos
correspondientes.

12) 116 040 015.- Durante el segundo trimestre de 2011, se atendieron en tiempo y forma, las
269 requisiciones recibidas de material de bienes de consumo y las 31 de bienes
instrumentales, provenientes de las areas de oficinas centrales. Adicionalmente, se
recibieron y atendieron: una requisicion de la Junta Local Ejecutiva de Oaxaca, una
requisicion de la Junta Distrital Ejecutiva nUmero 25 en el Distrito Federal, otra requisicion
de la Junta Local Ejecutiva de Tlaxcala, tres requisiciones de la Junta Local Ejecutiva de
Veracruz y una requisicion para la Junta Local Ejecutiva de Guanajuato.

13) 116 040 016.- Se atendid la visita de personal de la Junta Local Ejecutiva en el estado de
Puebla, para la revisién de la documentacién que integran los expedientes de los bienes
muebles autorizados dentro del "Programa de Anual de Desincorporacion de Bienes
Muebles y de Consumo 2011", proximos a enajenarse. Por otra parte, se tramitd la
autorizacion del segundo, tercero y cuarto incremento y decremento al Programa Anual
de Desincorporacion 2011, solicitado por las Juntas Locales Ejecutivas; asi mismo, se
llevo a cabo la primera enajenacion mediante Adjudicacion Directa en oficinas centrales,
correspondiente al Programa Anual de Desincorporacion de Bienes Muebles y Consumo
2011, enajenandose 844 bienes muebles y 1,981 kilogramos de material de consumo, y
se procedid a la entrega de los mismos. Finalmente, con relacion al Programa de
Verificacion Fisica de Bienes Instrumentales, a la fecha se han verificado las siguientes
areas: Presidencia del Consejo con 699 bienes, Consejeros Electorales con 798,
Secretaria Ejecutiva con 323, Coordinacion Nacional de Comunicacion Social con 1,277,
Asuntos Internacionales con 246, Direccion del Secretariado con 1,619, Contraloria
General con 1,211, Direccion Juridica con 1,085, UNICOM con 6,106, Centro para el
Desarrollo Democratico y la Direccidn Ejecutiva del Registro Federal de Electores, con
10,864 bienes.



14) 116 040 018.- Se proporcionaron los servicios de limpieza habiendo realizado la
supervision y control de los trabajos, el monto erogado fue de 7.738 MDP; para la
ejecucion y cumplimiento de los mismos, se recuperaron por incidencias de personal y
penas convencionales a través de notas de crédito, la cantidad de 0.342 MDP quedando
cubiertos los adeudos de febrero y marzo. Para el servicio de mantenimiento de jardineria
se erogd la cantidad de 0.241 MDP, presentando notas de crédito por 0,001 MDP,
gquedando pendiente el finiquito de marzo. Se procesaron 4'187,719 fotocopias con un
costo total trimestral de 1.797 MDP. En servicio de control de plagas y fumigacion se
pago 0.076 MDP. Se llevd a cabo el suministro de agua embotellada con gasto de 0.250
MDP.

15) 116 040 019.- Se realizo la supervision y control de los contratos de prestadores de
servicios externos quienes efectuaron los servicios de mantenimiento preventivo y/o
correctivo a equipo diverso, erogandose durante el periodo un gasto de: 0.495 MDP en
mantenimiento a plantas de emergencia; 0.555 MDP en mantenimiento a equipos de aire
acondicionado diversos; 0.211 MDP a mantenimiento de elevadores; en gas LP 0.003
MDP; y 0.028 MDP en diesel, se efectué también el mantenimiento preventivo y
correctivo a equipo de administracion para oficina con una erogaciéon de 0.017 MDP;
renta de los servicios de sefal de T.V. (SKY y CABLEVISION) con gasto de 0.172 MDP.

16) 116 040 020.- Durante el periodo, se despacharon 11,570 envios con un peso de
41,561.32 kilogramos. Con relacion a la mensajeria recibida procedente del interior de la
Republica Mexicana y Distrito Federal se entregaron a las diferentes areas del Instituto
5,128 envios, habiéndose erogado en el periodo enero-mayo de 2011 la cantidad de
1.368 MDP para DHL, 0.262 MDP a MEXPOST y 1.631 MDP a DHL/MEXPOST.

17) 116 040 021.- Se cumpli6 con dar mantenimiento preventivo y correctivo al parque
vehicular de oficinas centrales, atendiendo 239 6rdenes de conservacion y mantenimiento
vehicular con un total de 0.443 MDP. Asi como, se realiz6 un gasto por un importe total
de 0.090 MDP en tramites vehiculares y se erog6 un gasto de 0.042 MDP por concepto
de cambio de tarjeta de circulacion con chip para 187 vehiculos, a la fecha se tienen
realizados 55 quedando pendientes de que se tramiten 132 tarjetas. Por otra parte, en el
periodo abril al 15 de junio 2011, se realizaron 266 servicios de traslado de personal y
préstamo de vehiculos.

18) 116 040 022.- Se realizaron los pagos centralizados correspondientes al consumo de
energia eléctrica de oficinas centrales, asi como en juntas locales y distritales del IFE con
un pago total de 15.889 MDP. Se efectuaron pagos de los derechos por suministro de
agua potable a 7 inmuebles correspondientes al 2do y 3er bimestre de 2011 por 0.736
MDP. Asi como, se realizaron pagos por concepto de telefonia fija por la cantidad de
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6.013 MDP (5.717 MDP a servicios de TELMEX y 0.296 MDP a la empresa Radiomdévil
DIPSA por concepto de llamadas “044” canalizadas a su red sin intervencion de
TELMEX); el gasto en juntas locales ejecutivas fue de 4.173 MDP (antes del IVA). En el
presente trimestre se reportaron cargos en exceso a TELMEX en telefonia fija en oficinas
centrales por 0.039 MDP; asimismo, TELMEX bonifico al Instituto 0.158 MDP en base a
revisiones de meses anteriores. Se proporcioné el apoyo logistico para el desarrollo de 19
diferentes eventos institucionales solicitados por las diversas éareas del Instituto
erogandose un monto de 1.1 MDP en abril y mayo; quedando pendiente el mes de junio
2011 por falta de facturacion del proveedor.

19) 116 040 023.- Se atendieron un total de 1,925 servicios, con el desglose que se indica:
448 trabajos de electricidad, 693 trabajos de cerrajeria, 298 de plomeria, 13 servicios de
SKY, 321 de albafiileria, aluminio, tablaroca, pintura y movimiento de mobiliario, 146 de
carpinteria; una reparaciones a equipo de oficina por personal del Instituto. Asimismo,
para mantener en operacion la red telefénica en instalaciones del Instituto, el personal
realizd 151 solicitudes diversas de reparaciones de lineas, reubicaciones vy
actualizaciones de clave de acceso para servicio restringido.

20) 116 040 024.- Se realizaron trabajos de mantenimiento en los inmuebles de la Sala de
Consejo General, Radiodifusion, UTSID, Voto de los Mexicanos en el Extranjero;
remodelacion del Archivo del Secretariado, comedores del Edificio Quantum y de
Insurgentes, SITE en el edificio de Gobierno y Computo de CECyRD, Archivo Historico,
de las Direcciones Ejecutivas del Registro Federal de Electores, de Prerrogativas y
Partidos Politicos y de Capacitacion Electoral y Educacion Civica. Por otra parte, se estan
llevando a cabo cotizaciones de domos y madera para el plan de Consolidacion de
Cintotecas; asimismo, se realizan adecuaciones al modulo prototipo No. 091621, ubicado
en la Plaza Exihibimex y al modulo de atencion ciudadana No. 153121, ubicado en Cd.
Netzahualcoyotl, Estado de México.

21) 116 040 025.- Se envio, via correo electronico, a la CONUEE la actualizacion del Comité
Interno del Instituto, ésto para dar seguimiento al Programa Nacional de Eficiencia
Energética, asi como el programa anual 2011 para su visto bueno.

VII.2.3 Atencion de Actividades No Calendarizadas.

Durante el periodo a reportar, no se realizaron actividades no calendarizadas en este
subprograma. Ver Anexo 2.

VII.2.4 Coordinacién de Actividades con otra Direccion Ejecutiva y/o Unidad Técnica.
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En el periodo de reporte, este Subprograma no realizé actividades en coordinacion con
otras Unidades Técnicas y Direcciones Ejecutivas. Ver Anexo 3.

VII.3 Administracién de Recursos Financieros.

VII.3.1 Cumplimiento de Politicas y Programas Generales del Instituto para el afio 2011 y del
Calendario Anual de Actividades 2011.

1) Objetivo General.- Administrar de manera eficaz, eficiente, transparente y racional los
recursos humanos, materiales y financieros del Instituto mediante la definicion de politicas
y procedimientos que la promuevan, para el cumplimiento de la mision de la Institucion.

1.1) Objetivo Especifico.- Convertir el presupuesto en un elemento fundamental de la

planeacion estratégica del Instituto.

Actividades
Clave Descripciéon
116 041 001 Implementar la metodologia del presupuesto basado en resultados, en el proceso de programacion,
presupuestacion y evaluacién para el 2012.
116 041 002 Disefiar y presentar e implementar la calidad de la utilizacién de los recursos adicionales.
116 041 003 Disefiar, presentar e implementar la metodologia de asignacion presupuestal

para minimizar el rango de discrepancias entre unidades.

1.2) Objetivo Especifico.- Facilitar la toma de decisiones en el Instituto via la creacion de
reportes ejecutivos y de indicadores clave de desempefio y de gestion.

Actividades
Clave Descripcion
116 041 007 Presentar el estado del ejercicio del presupuesto.
116 041 008 Registrar las suficiencias presupuestales otorgadas a las unidades responsables.
116 041 009 Elaborar, procesar e informar con la periodicidad establecida las adecuaciones presupuestarias a las instancias
gue se requieran.
116 041 010 Incrementar la visibilidad sobre las economias y los fondos de los bancos.
116 041 011 Evaluar el desempefio financiero de los bancos.

1.3) Objetivo Especifico.- Garantizar la oportunidad de la informacion financiera, presupuestal

y contable.
Actividades
Clave Descripcién

116 041 012 Elaborar los informes presupuestales y contables con la periodicidad requerida para su informe a las instancias
gue asi lo soliciten.

116 041 014 Informar al Consejo General de los ingresos por convenios con los Institutos Estatales Electorales.

116 041 015 Elaborar e informar el calendario de cierre mensual presupuestal y contable; Reportar cierre presupuestal y
contable; y cumplimiento de obligaciones fiscales.

116 041 016 Verificar la recepcion del soporte documental de los pagos tramitados.
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Actividades
Clave Descripcién
116 041 018 Integrar la posicion financiera de los movimientos bancarios.

1.4) Objetivo Especifico.- Incrementar el nivel de capacitacion y del personal de la Direccion
de Recursos Financieros para generar perfiles multifuncionales y aumentar la eficiencia
de la estructura organizacional.

Actividades
Clave Descripcion
116 041 019 Elaborar y disefiar un plan de retroalimentacion de conocimientos de las actividades de cada subdireccion de la
DRF.

1.5) Objetivo Especifico.- Incrementar la eficiencia de los procesos financieros.

Actividades
Clave Descripciéon

116 041 024 Apoyar en la implementacion del Sistema Integral de Gestion Administrativa en lo que corresponde a la
Direccién de Recursos Financieros.

116 041 025 Dar seguimiento a la implementaciéon de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, en el sistema
presupuestal contable, con base en las actualizaciones que publique la CONAC.

116 041 026 Optimizar la generacién de ingresos excedentes via las inversiones realizadas.

116 041 027 Minimizar el uso de cheques inferiores a 10,000 pesos.

116 041 028 Enterar y reintegrar a la Tesoreria de la Federacion los recursos que asi correspondan de acuerdo con la
normatividad aplicable.

116 041 029 Gestionar ante la Tesoreria de la Federacion las Cuentas por Liquidar Certificadas de los recursos autorizados
al Instituto.

116 041 030 Elaborar las conciliaciones bancarias de cada una de las cuentas de cheques y los contratos de Inversion.

116 041 032 Contar con los recursos necesarios para cumplir con las necesidades de operacion de oficinas centrales, juntas
locales y distritales.

116 041 033 Dar asesoria para intensificar el uso de la banca electrénica.

1.6) Objetivo Especifico.- Asegurar la correcta implementacion de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

Actividades
Clave Descripcion
116 041 035 Incluir las modificaciones dispuestas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
116 041 037 Seguimiento y difusién de las disposiciones emitidas por la CONAC en relacién con la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

VII.3.2 Cumplimiento del Calendario Anual de Actividades 2011.
La DEA cumplié con el 96.15% de las actividades encomendadas en este subprograma, a

través de la Direccidén de Recursos Financieros; a continuacion se presenta el cumplimiento de
cada una de ellas.
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1) 116 041 001.- Se estan elaborando los Lineamientos Generales para la Programacion,
Presupuestacion y Evaluacion para el Ejercicio Fiscal 2012.

2) 116 041 002.- Se realizan reasignacion de recursos provenientes de ahorros y economias
a programas prioritarios o a necesidades justificadas por las areas, formalizado mediante
acuerdo autorizado por la Junta General Ejecutiva.

3) 116 041 003.- Se esta elaborando Metodologia para minimizar las Discrepancias entre
Unidades.

4) 116 041 007 y 116 041 012.- Se cuenta con el Estado del Ejercicio del Presupuesto del
periodo abril-junio de 2011.

5) 116 041 008.- Se tramitaron 412 suficiencias presupuestales, en abril 111, mayo 131 y
junio 170.

6) 116 041 009.- Se procesaron 11 adecuaciones presupuestales, en abril 5y mayo 6.

7) 116 041 010.- Se llevé a cabo la seleccion de Instituciones Financieras por medio de un
estudio de mercado para escoger el mejor servicio bancario, que cumpla con las mejores
condiciones para el Instituto en cuanto a cobertura, infraestructura y menor costo de
comisiones, que permitan realizar el pago de ndminas de honorarios, gastos de campo y
dietas a Consejeros Electorales.

8) 116 041 011.- Se han realizado los informes de evaluacion de los estados financieros,
presentados por el fiduciario en el manejo de los Fondos numero F/10164 “Para atender
el pasivo laboral del Instituto Federal Electoral y del F/10204 “Para la Administracion de
los Recursos de la Reforma Electoral”, para la autorizacién del Comité Técnico.

9) 116 041 014.- En sesion ordinaria del mes de abril se informo al Consejo General sobre
los ingresos por convenios con Institutos Estatales Electorales del primer trimestre.

10) 116 041 015.- Se elaboré e informd el calendario de cierre mensual presupuestal y
contable; se reportd el cierre presupuestal y contable; y se dio cumplimiento a las
obligaciones fiscales durante los meses de abril-junio de 2011.

11) 116 041 016.- Se lleva a cabo mediante el reporte de control diario de correspondencia.
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12) 116 041 018.- Conforme a lo programado, se formularon tres estados de posicion
financiera de las trece cuentas de cheques que se tienen, asi también, de las seis cuentas
de inversion ligadas a las cuentas de cheques.

13) 116 041 019.- Se efectiuan reuniones de trabajo mensualmente.

14) 116 041 024.- Se continud el apoyo de la implementacion del Sistema Integral de Gestion
Administrativa.

15) 116 041 025.- Se dio seguimiento a la implementacion de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, en el sistema presupuestal contable, con base en las actualizaciones que
publique la CONAC durante los meses de abril-junio de 2011.

16) 116 041 026.- Se llevé a cabo la apertura de contratos de inversion con otros bancos,
para ampliar las posibilidades de obtener mejores tasas de interés y ampliar los
rendimientos de las inversiones en valores, mejorando los resultados.

17) 116 041 027.- Se han realizado reuniones de trabajo con la Direccion de Personal para
sustituir el pago de cheques de honorarios asimilados, asi como los pagos de viaticos y
de prestaciones economicas al personal del IFE en oficinas centrales y o6rganos
delegacionales, a través de la banca electrénica, tarjetas de débito y/o monederos
electronicos.

18) 116 041 028.- Se enteraron en el segundo trimestre del afio a la Tesoreria de la
Federacion (TESOFE), las sanciones aplicadas a los partidos politicos por la cantidad de
14.8 MDP, intereses generados de los recursos del financiamiento a partidos politicos por
la cantidad de 0.246 MDP, asi como intereses de los recursos de ejercicios anteriores por
la cantidad de 0.093 MDP.

19) 116 041 029.- De conformidad con el calendario del presupuesto autorizado 2011, por la
Camara de Diputados del Honorable Congreso de la Unién, para el segundo trimestre se
tramitaron 37 cuentas por liquidar certificadas ante la TESOFE por la cantidad de 2,406.9
MDP, habiéndose recibido en su totalidad.

20) 116 041 030.- Se realizaron 39 conciliaciones bancarias de trece cuentas de cheques y
seis cuentas de inversion, a nombre del Instituto en oficinas centrales.

21) 116 041 032.- Las instituciones financieras en las que el Instituto tiene aperturadas
cuentas de cheques productivas y de inversion, se encuentran dentro de las diez primeras
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instituciones financieras del pais, lo que ha permitido cubrir en tiempo y forma la totalidad
de pagos tanto en oficinas centrales, asi como en los drganos desconcentrados.

22) 116 041 033.- Se brindd asesoria a los 332 6rganos desconcentrados del Instituto para el
llenado de formatos para alta, baja, reimpresién, activacion y desbloqueo de usuarios en
banca electronica, asi como la capacitacion en el uso de la misma; asimismo, se les
apoya en la elaboracién de los formatos para cambios de firmantes en las cuentas, u
domicilios, en la elaboracion de chequeras especiales, y cualquier otro tramite con los
bancos.

23) 116 041 035.- Se dio cumplimiento en el primer trimestre.

24) 116 041 037.- Se dio seguimiento y difusion de las disposiciones emitidas por la CONAC
en relacion con la Ley General de Contabilidad Gubernamental, durante los meses de
abril-junio del 2011.

VII.3.3 Atencién de Actividades No Calendarizadas.

En el periodo de reporte, no se realizaron actividades que no estuvieran consideradas en el
Calendario Anual de Actividades para el presente afio. Ver Anexo 2.

VII.3.4 Coordinacion de Actividades con otra Direccidon Ejecutiva y/o Unidad Técnica.

Durante el periodo en cuestion, este subprograma no mantuvo coordinacion de actividades con
otra Direccion y/o Unidad Técnica. Ver Anexo 3.

VII.4 Coordinacion de Tecnologias de Informacion Administrativa.

VII.4.1 Cumplimiento de Politicas y Programas Generales del Instituto para el afio 2011 y del
Calendario Anual de Actividades 2011.

1) Objetivo General.- Administrar de Manera eficaz, eficiente, transparente y racional los
recursos humanos, materiales y financieros del Instituto mediante la definicion de politicas
y procedimientos que la promuevan, para el cumplimiento de la mision de la Institucion.

1.1) Objetivo Especifico.- Coadyuvar con las areas en la optimizaciéon de los procesos
administrativos mediante sistemas informéticos y nuevas tecnologias.
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Actividades

Clave Descripcién

116 042 001 Operar y administrar la Infraestructura que soporte a los sistemas de computo de la Direccion Ejecutiva de
Administracion.

116 042 002 Colaborar con las diferentes areas usuarias del Instituto en el analisis e instrumentacién de procedimientos para
la optimizacién de procesos administrativos.

116 042 003 Colaborar con las diferentes areas de la Direccién Ejecutiva de Administracion y con la Unidad de Servicios de
Informatica del Instituto en el analisis y propuesta de nuevos requerimientos tecnolégicos.

116 042 004 Atender los requerimientos de operacién para la correcta operacion de los sistemas y aplicaciones
administrativas.

VII.4.2 Cumplimiento del Calendario Anual de Actividades 2011.

La DEA cumplié con el 100% de las actividades encomendadas en este subprograma, a traves
de la Coordinacién de Tecnologias de Informacion Administrativa; a continuacion se presenta el
cumplimiento de cada una de ellas.

1)

2)

3)

4)

116 042 001.- El area de redes, dio cumplimiento a esta actividad generando 340
solicitudes de servicio correspondientes a érganos desconcentrados y oficinas centrales
las cuales dieron origen a accesos, configuracion de cuentas, respaldos, actualizacion de
informacion correspondientes a NOmina, Puestos, Normateca, Adquisiciones,
Prestaciones y Aplicaciones Web (SOMIRES, SOREVIS, comprobaciéon de SOMIRES y
SOREVIS y adecuaciones presupuestales).

116 042 002.- En el trimestre a reportar se encuentra la implementacion del proyecto
Sistema Integral para la Gestion Administrativa (SIGA), que dara soporte y atendera los
requerimientos de recursos materiales, financieros, humanos de oficinas centrales y
juntas locales ejecutivas.

116 042 003.- Se dio cumplimiento a esta actividad generando 433, correspondientes a
organos desconcentrados y oficinas centrales, las cuales dieron origen a las
actualizaciones del SIAR de juntas locales ejecutivas las versiones 11.01, 11.02 y 11.03,
de juntas distritales ejecutivas las versiones 7.03, 7.04, 7.05 y 7.06, asi como las
actualizaciones de los catalogos de proyectos.

116 042 004.- Se recibieron y atendieron 1,278 solicitudes de servicio de 6rganos
desconcentrados y 914 de oficinas centrales, de las cuales se dio respuesta de acuerdo
con el tipo de requerimiento presentado, atendiéndose de la siguiente manera: 355 por el
area de soporte técnico, 1,064 por el area de atencién a usuarios de las cuales se
realizaron 74 publicaciones en la pagina Web de la DEA, asi como las 340 y 433 que se
registran en las actividades 001 y 003 de este subprograma. Por otra parte, se capacito
en el SIAR a las juntas locales ejecutivas de Aguascalientes, Colima, Chiapas, Distrito

17



Federal, Guanajuato, Guerrero, Hidalgo, Jalisco, Estado de México, Michoacan, Oaxaca,
Puebla, Querétaro, Sinaloa, Sonora, Tabasco y Tamaulipas.

VII.4.3 Atenciéon de Actividades No Calendarizadas.

Durante el periodo a reportar, se realizaron actividades no calendarizadas inherentes a la
administracion de sistemas informaticos. Ver Anexo 2.

VIl.4.4 Coordinacién de Actividades con otra Direccién Ejecutiva y/o Unidad Técnica.

Durante el periodo en cuestion, este subprograma mantuvo coordinacion de actividades con
otra Direccion y/o Unidad Técnica. Ver Anexo 3.

VII.5 Coordinacion de Enlace Institucional.

VII.5.1 Cumplimiento de Politicas y Programas Generales del Instituto para el afio 2011 y del
Calendario Anual de Actividades 2011.

1) Objetivo General.- Administrar de manera eficaz, eficiente, transparente y racional los
recursos humanos, materiales y financieros del Instituto mediante la definicion de politicas
y procedimientos que la promuevan, para el cumplimiento de la mision de la Institucion.

1.1) Objetivo Especifico.- Coordinar la integracion de la informaciéon que la Direccion
Ejecutiva de Administracidn presenta ante diversas instancias del Instituto Federal

Electoral.
Actividades
Clave Descripcion
116 051 001 Elaborar y revisar los proyectos de acuerdo o informes que la Direccion Ejecutiva de Administracion presenta
a la consideracién del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva del Instituto.
116 051 002 Realizar el registro de asistencia de las reuniones y la elaboracion de proyectos de actas de la Comision

Auxiliar del Comité Técnico del Fideicomiso: "Fondo para Atender el Pasivo Laboral del Instituto Federal
Electoral"; asi como, entregar el acta en original a la Direccion de Recursos Financieros para la solicitud de
recursos al Fiduciario.

116 051 003 Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Fideicomiso: "Fondo para Atender el Pasivo Laboral
del Instituto Federal Electoral'; asi como entregar el acta y los acuerdos de las mismas e informar
trimestralmente a la Junta General Ejecutiva sobre la situacion financiera y operaciones realizadas en el

Fideicomiso.

116 051 004 Integrar el informe trimestral correspondiente al avance fisico de actividades del Sistema Institucional de
Informacion, asi como el Informe Trimestral de Actividades de la Direccién Ejecutiva de Administracion.

116 051 007 Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica que se turne a la Direccion Ejecutiva de

Administracion por la Unidad de Enlace del IFE, asi como remitirle las respuestas que atiendan las
resoluciones emitidas por el Comité de Informacién y por el Organo Garante de la Transparencia y del Acceso
a la Informacion

116 051 008 Actualizar la informacién que se publica en Internet, de conformidad con el Acuerdo del Consejo General
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sobre la Publicidad y Transparencia de los Actos de la Direccién Ejecutiva de Administracion, asi como la
referida en articulo 5 del Reglamento del Instituto Federal Electoral en Materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

116 051 009 Integrar y elaborar las respuestas al seguimiento de acuerdos del Consejo General y Junta General Ejecutiva
del Instituto que sean competencia de la Direccién Ejecutiva de Administracion.
116 051 010 Dar seguimiento a la oportuna respuesta a los requerimientos que en materia administrativa formulen los

6rganos delegacionales a la Junta General Ejecutiva.

1.2) Objetivo Especifico.- Promover la oportuna actualizacion de la normatividad institucional
para su difusién en los medios electronicos de Instituto.
Actividades
Clave Descripcion
116 051 011 Actualizar la informacion y disposiciones normativas contenidas en la NormalFE para mantener esta

herramienta de difusion permanentemente actualizada, atendiendo los requerimientos que sobre gque sobre el
particular realicen las diversas unidades administrativas del Instituto.

VII.5.2 Cumplimiento del Calendario Anual de Actividades 2011.

La DEA cumplié con el 100% de las actividades encomendadas en este subprograma, a través
de la Coordinacion de Enlace Institucional; a continuacién se presenta el cumplimiento de cada
una de ellas.

1)

2)

3)

4)

5)

116 051 001.- Se presentd un informe al Consejo General, asi como 8 proyectos de
acuerdo y 9 informes a la Junta General Ejecutiva.

116 051 002.- Se realizaron los registros de asistencia y se elaboraron las actas de la
Comision Auxiliar del Comité Técnico del Fideicomiso "Fondo para Atender el Pasivo
Laboral de IFE", correspondiente a las sesiones celebradas los dias 13 de abril, 12 de
mayo y el 01y 17 de junio del 2011.

116 051 003.- Se elaboré6 el orden del dia y la convocatoria correspondiente y se integré
la informacion que se presentd en la sesidén ordinaria 02/11 del Comité Técnico del
Fideicomiso "Fondo para Atender el Pasivo Laboral del IFE" celebrada el 02 de mayo de
2011.

116 051 004.- Se presento a la Junta General Ejecutiva en su sesion ordinaria del 29 de
junio el informe correspondiente al primer trimestre del 2011 y el correspondiente al
segundo trimestre de 2011 se presentard en la sesién ordinaria de la Junta General
Ejecutiva a celebrarse en el mes de julio de 2011.

116 051 007.- Se recibieron 65 solicitudes de acceso a la informacion de particulares
turnadas por la Unidad de Enlace, siendo atendidas en su totalidad. Asimismo, mediante

19



6)

7)

8)

9)

resolucién del Comité se solicitaron datos adicionales a una respuesta, misma que fue
atendida.

116 051 008.- En forma peridédica se dio atenciéon al acuerdo sobre publicidad vy
transparencia de los actos de la DEA, actualizando al mes de abril de 2011 la informacion
de la pagina de Internet del IFE, al igual que la informacion que debe publicarse sin que
medie peticibn de parte, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 5° del
Reglamento de Transparencia del IFE.

116 051 009.- En el periodo que se informa se recibieron 8 compromisos de la Direccién
Ejecutiva de Administracion derivados de acuerdos y resoluciones del Consejo General,
de los cuales uno esta cumplido, 3 parcialmente cumplidos y 4 en tramite. De la Junta
General Ejecutiva se recibieron 14 compromisos de los cuales 8 estan cumplidos, 4
parcialmente cumplidos y 2 se encuentran en tramite.

116 051 010.- Durante el periodo se recibieron 12 requerimientos en materia
administrativa de los érganos delegacionales, los cuales fueron atendidos en su totalidad.

116 051 011.- Durante el segundo trimestre de 2011 se publicaron 18 documentos en la
NormalFE (10 Intranet y 8 Internet) a solicitud de las diversas Unidades Administrativas
del Instituto.

VII.5.3 Atencién de Actividades No Calendarizadas.

Durante el periodo a reportar, no se realizaron actividades no calendarizadas inherentes a este
subprograma. Ver Anexo 2.

VII.5.4 Coordinacion de Actividades con otra Direccidon Ejecutiva y/o Unidad Técnica.

En el periodo de reporte, este subprograma no mantuvo coordinacion de actividades con otra
Direccion y/o Unidad Técnica. Ver Anexo 3.

VII.6 Coordinacion de Seguridad y Proteccion Civil.

VII.6.1 Cumplimiento de Politicas y Programas Generales del Instituto para el afio 2011 y del

Calendario Anual de Actividades 2011.
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1) Objetivo General.- Administrar de manera eficaz, eficiente, transparente y racional los
recursos humanos, materiales y financieros del Instituto mediante la definicion de politicas
y procedimientos que la promuevan, para el cumplimiento de la mision de la Institucion.

1.1) Objetivo Especifico.- Desarrollar y/o dar seguimiento a los Programas para la Proteccion
Civil y Seguridad para el personal y las instalaciones del Instituto.

Actividades
Clave Descripcién
Planificar, desarrollar, coordinar, supervisar y actualizar el Programa General Operativo de Seguridad para
116 052 001 cada inmueble del area metropolitana perteneciente a oficinas centrales, incluyendo el CECyRD, programar los
operativos especiales de seguridad en apoyo a las diferentes Unidades Administrativas del Instituto.
116 052 002 Supervisar y dar seguimiento del mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas y equipos de seguridad

propiedad del Instituto, tales como radio transmisores, arcos detectores de metales, detectores de gases
explosivos, circuito cerrado de television, barreras electronicas de control de acceso al éarea de
estacionamiento, sistema contra incendio, sefializaciébn y equipamiento, implementar y supervisar los
mecanismos y dispositivos especiales de seguridad para el control de ingresos de empleados, visitantes,
vehiculos, material y equipo propiedad del Instituto en las diferentes instalaciones del area metropolitana y
CECyRD.

116 052 003 Dar seguimiento de las reinstalaciones de las Unidades Internas Locales de Proteccion Civil a nivel nacional y
evaluar las actividades de los Programas Internos de Proteccion Civil a nivel central y nacional, mantener
permanentemente actualizado el Directorio Nacional de Brigadistas y de Emergencias, Coordinar, asesorar y
dar seguimiento a emergencias y desastres que puedan impactar en los inmuebles del instituto Federal
Electoral en su ambito central y nacional, impartir cursos de capacitacion y actualizaciéon de conocimientos al
personal de seguridad sobre: atencién y control de incendios, primeros auxilios, evacuacion de las
instalaciones y seguridad integral, elaborar y enviar a las Unidades Locales de Proteccién Civil material
didactico inherente a la proteccion civil asi como las asesorias correspondientes, impartir cursos de
capacitacion y adiestramiento en materia de proteccion civil al personal del Instituto en coordinacion con el
Centro para el Desarrollo Democratico, coordinar, asesorar y dar seguimiento a ejercicios de simulacro a nivel
central y nacional.

VII.6.2 Cumplimiento del Calendario Anual de Actividades 2011.

La DEA cumplié con el 100% de las actividades encomendadas en este subprograma, a través
de la Coordinacion de Seguridad y Proteccion Civil; a continuacion se presenta el cumplimiento
de cada una de ellas.

1) 116 052 001.- Se continda con la aplicacion y supervision de las politicas y consignas
establecidas y adecuadas en las instalaciones del area metropolitana (Tlalpan, Zafiro,
Quantum, Prisma, Charco Azul, RFE, Tlahuac, Acoxpa y el CECyRD. Se brind6 el apoyo
de seguridad, aplicando diferentes dispositivos en las reuniones de Consejo General,
presentacion de libros, visitas guiadas, seminarios, reuniones de trabajo, firmas de
convenio, conferencias de prensa y las diferentes actividades del Instituto.

2) 116 052 002.- Los sistemas del circuito cerrado de television (CCTV) se encuentran
operando en las instalaciones de Tlalpan, Zafiro y Acoxpa, asi como el sistema de alerta
sismica y voceo; los sistemas de deteccion de conatos de incendio en las instalaciones de
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3)

Tlalpan se encuentran operando y el sistema de voceo también esta operando en las
instalaciones de la DERFE. Por lo que se refiere en las instalaciones de Tlalpan el CCTV,
sufrié un incidente con la sefal afectando el edificio B, tramitAndose lo conducente. Los
controles de registro de entradas y salidas de materiales en los diferentes inmuebles se
continla anotando en las bitacoras correspondientes; las entradas de personal visitante
fue de 10,098, personal sin gafete fue de 1,508 y vehiculos oficiales, particulares y
visitantes fue de 83,983 el registro. Se coordiné la custodia de 58 embarques de material
electoral, con un total de 4,427 cajas, de las instalaciones de Prisma del Centro Nacional
de Distribucion. Estos operativos se reportaron sin novedad y la unidad candfila de
deteccidon de explosivos se encuentra en operacion las 24 horas del dia y se reporta sin
novedad.

116 052 003.- Se recibieron 28 actas de reinstalacion de las Unidades Internas Locales a
nivel nacional, de las cuales 8 corresponden a Juntas locales y 20 a distritales, aunque
también se recibieron 69 reportes sin cambio en las mismas. Asi como, se ha dado
seguimiento a 275 programas internos de proteccion civil a nivel nacional y a los
inmuebles a nivel central asesorando a 16 juntas locales y 31 distritales. Se estan
actualizando los directorios de brigadistas de juntas ejecutivas locales y distritales, asi
como inmuebles metropolitanos. Se han recibido mensualmente los reportes por parte de
las juntas locales, distritales e inmuebles metropolitanos, acerca de algunas emergencias
dando un puntual seguimiento de las mismas en el formato correspondiente. Por otra
parte, se captaron los siguientes reportes de emergencias: sismo de 4.9° Richter al sur de
Cd. Hidalgo, Chiapas, de 5.2°richter, al noroeste de San Marcos, Guerrero, asi como el
seguimiento a la Tormenta Tropical “Adrian” y el Huracan “Beatriz’ en el pacifico,
contingencias que son monitoreadas en su etapa critica y hasta su término. Se organiza la
capacitacion para brigadistas para el ciclo 2011, se ha brindado la capacitacion y
adiestramiento periddicamente al personal de seguridad sobre atencién y control de
incendios, primeros auxilios, evacuacion de locales y seguridad integral. Se preparan
formatos y material didactico inherente a la disciplina de proteccion civil, para el envio
correspondiente. Se realizan las gestiones para la imparticion de cursos en coordinacion
con el Centro para el Desarrollo Democratico. Se dio seguimiento a los ejercicios de
simulacros reportados por las juntas locales y distritales a nivel nacional. Se realizaron
simulacros en los inmuebles de CECyRD, Zafiro, Quantum y Acoxpa.

VII.6.3 Atencién de Actividades No Calendarizadas.

Durante el periodo a reportar, no se realizaron actividades no calendarizadas inherentes a este
subprograma. Ver Anexo 2.

VII.6.4 Coordinacion de Actividades con otra Direccion Ejecutiva y/o Unidad Técnica.
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En el periodo de reporte, este subprograma no mantuvo coordinacion de actividades con otra
Direccion y/o Unidad Técnica. Ver Anexo 3.

VII.7 Coordinacién Administrativa Central

VII.7.1 Cumplimiento de Politicas y Programas Generales del Instituto para el afio 2011 y del
Calendario Anual de Actividades 2011.

1) Objetivo General.- Administrar de manera eficaz, eficiente, transparente y racional los
recursos humanos, materiales y financieros del Instituto mediante la definicion de politicas
y procedimientos que la promuevan, para el cumplimiento de la mision de la Institucion.

1.1) Objetivo Especifico.- Coordinar, gestionar y supervisar los requerimientos administrativos
de las unidades responsables bajo su atencion, propiciando la optimizacion de los
recursos, la homogenizacion de las operaciones y una mayor eficiencia, eficacia y
transparencia en las labores administrativas.

Actividades
Clave Descripcion
116 068 001 Supervisar y asesora a las 13 unidades responsables para que atiendan la normatividad aplicable en materia
de recursos humanos, materiales y financieros, otorgados a las 13 unidades responsables.
116 068 002 Asesorar y apoyar a las 13 unidades responsables en los tramites administrativos de recursos humanos,
materiales, de servicios y financieros con base en la normatividad aplicable.
116 068 003 Realizar los tramites correspondientes ante las areas competentes de la Direccién Ejecutiva, para la atencién

de los requerimientos de bienes y servicios que soliciten las 13 unidades responsables a las cuales se les
brinda atencion.

116 068 005 Atender las solicitudes de las 13 unidades responsables para el ejercicio de su presupuesto asignado, asi
como gestionar las adecuaciones gue requieran, asi como las de la CAC conforme a la normatividad.

116 068 007 Promover con las 13 unidades responsables la atencién a las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria establecidas.

116 068 008 Colaborar con propuestas para la simplificacion normativa.

116 068 009 Proponer el uso de herramientas en tecnologias de la informaciéon para el desarrollo de actividades

administrativas.

VII.7.2 Cumplimiento del Calendario Anual de Actividades 2011.

La DEA cumplio con el 87.5% de las actividades encomendadas en este subprograma, a traves
de la Coordinacion Administrativa Central; a continuacion se presenta el cumplimiento de cada
una de ellas:

1) 116 068 001.- Se supervisO y se asesoro en 96 tramites a las 13 unidades responsables
para atender la normatividad aplicable en materia de recursos materiales. En este sentido
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2)

se atendieron 17 solicitudes de adquisiciones; 25 solicitudes de contratacién de servicios;
36 solicitudes de pago a proveedores; siete para conocimiento y 11 consideradas en el
rubro de otros. En cuanto a recursos humanos se superviso, asesoré y dio seguimiento a
través de correo electronicos y via telefonica a los Enlaces Administrativos de los
comunicados y las Circulares referente a: Cambio de horarios en los equipos de codmputo
en donde se encuentra instalado el Registro de Asistencia, con motivo de cambio de
horario. Avisos del Plan de Trabajo correspondiente a los procesos de incidencias del mes
correspondiente. Se informo de las promociones de la empresa Sam’s Club. Se informo el
contenido de la Circular DP/012/11, donde se da conocer el instructivo para la formulacion
de la Cédula de Descripcion de Actividades y Perfil de Puesto para el personal de
honorarios. Se les dio a conocer la Circular DEA/021/2011, referente al dia de descanso
del 10 de mayo, asi como el contenido de la Circular SE- 008-2011, referente a las
observaciones de la Contraloria para los documentos del personal de nuevo ingreso del
Servicio Profesional Electoral y de la Rama Administrativa. Se dio a conocer el nuevo
formato para solicitar el pago del Premio Institucional de Antigiedad al Servicio
Profesional y Administrativo-Electoral. Por otra parte, Se recibieron y atendieron 1,017
asuntos a través del sistema de gestion, asi como se atendieron solicitudes via correo
electrénico en los cuales se verificd que los tramites solicitados por las areas se apegaran
a la normatividad vigente en la parte de recursos financieros.

116 068 002.- Se asesor0 y apoy6é en 96 tramites administrativos a las 13 unidades
responsables con base en la normatividad aplicable. En este sentido se atendieron 17
solicitudes de adquisiciones; 25 solicitudes de contratacion de servicios; 36 solicitudes de
pago a proveedores; 7 para conocimiento y 11 consideradas en el rubro de otros. En
cuanto a recursos humanos se realizaron 13 movimientos de alta en plaza presupuestal;
se atendieron 24 movimientos de baja en plazas presupuestal, asi como 2 promociones
de personal de plaza presupuestal. En lo que corresponde a reingresos de personal se
realizaron dos movimientos y dos movimientos de personal Otros. En relacion al personal
de honorarios asimilados a salarios, se efectuaron 149 movimientos de alta, 28 Bajas, 124
solicitudes de liberacion de plazas de honorarios. En este mismo orden de ideas, se
realizaron 103 solicitudes de consentimiento para ser asegurado del personal de
honorarios asimilados a salarios, 118 solicitudes de correos electrénicos, 92 constancias
de servicios, 3 constancias para guarderia, 3 hojas Unicas de servicios, 19 tramites de
premios de antiguiedad, 22 tramites de apoyo para gastos educativos (Concepto 16), 18
tramites de estimulo por responsabilidad y actuacion (Concepto 34), 11 cotejos
documentales para integrar a los expedientes de los miembros del Servicio Profesional
Electoral, 30 solicitudes de dictamenes para la asistencia a cursos, 7 solicitudes de
incorporacion al seguro de vida METLIFE, 8 solicitudes para la designacion de
beneficiarios, 11 solicitudes de incorporacion al Seguro de Separacion Individualizado, 40
solicitudes de de tramites de aguinaldo, 33 solicitudes de CEDANIRs,15 Certificados de
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3)

4)

no adeudo y 13 tramites de finiquito. También se entregaron y comprobaron 498
Constancias de Sueldos, Salarios, Conceptos Asimilados, Crédito al Salario y Subsidio
para el empleo; se capturaron 37 solicitudes en el Sistema de Prestaciones Sociales y
Econdmicas de acuerdo con la normatividad vigente. Se entregaron a los interesados 169
identificaciones oficiales y se comprobaron 139 nominas. Se tramitaron 4 Cuidados
Maternos, 164 Licencias Médicas, 310 tramites de solicitudes de Licencias con Goce de
Sueldo y 2 tramites de solicitudes para asistir al CLIDDA; se realizaron 131 tramites de
préstamos econdémicos que otorga el ISSSTE. Asi como, se realizaron 23 solicitudes de
apertura de cuenta de ndéminas, 51 solicitudes de Liberacion de Servicio Social, 30
procesos de incidencias de acuerdo con el Plan de Trabajo que se publica para cada mes
correspondiente al personal de plaza presupuestal y de honorarios. Se realizaron 27
solicitudes de reporte de descuento y se atendieron solicitudes de informacion y se
resolvieron dudas de los enlaces Administrativos de las 13 Unidades Responsables a fin
de que cumplieran con la normatividad vigente.

116 068 003.- Se realizaron 96 tramites ante las areas competentes de la Direccion
Ejecutiva, de los cuales se atendieron 17 solicitudes de adquisiciones; 25 solicitudes de
contratacion de servicios; 36 solicitudes de pago a proveedores; siete para conocimiento y
11 consideradas en el rubro de otros. Se atendieron 507 solicitudes de control de
inventarios de las 13 unidades con base a la normatividad aplicable en materia de
recursos materiales. Se realizaron 207 tramites derivados de los servicios solicitados por
las 13 unidades con base a la normatividad aplicable en materia de recursos materiales,
estando pendientes de concluir 49 servicios; en cuanto a servicio de vehiculos se
solicitaron 170 tramites vehiculares derivado de los servicios solicitados por las 13
unidades con base a la normatividad aplicable en materia de recursos materiales. En
cuanto a las actividades del area de mensajeria, mismas que se llevaron a cabo en
tiempo y forma, se realizaron 7,050 notificaciones de documentos ordinarios, 429 de
documentos urgentes, 229 de invitaciones y felicitaciones. Se entrego la sintesis de
prensa y peridodico New York Times en sabado y domingo. Por otra parte, se realizaron 14
traslados del personal de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica a TV — UNAM vy 12 traslados del personal de la Secretaria Ejecutiva, asi como 8
traslados de personal de diversas Unidades Responsables, 23 traslados de visitantes
extranjeros. Finalmente, Se realizaron 308 préstamos de vehiculos para traslados en la
zona metropolitana, asi como 7 préstamos para comisiones fuera de la zona
metropolitana.

116 068 005.- Se tramitaron 685 solicitudes de ministracion de recursos, 102
comprobaciones de SOMIRE, 217 adecuaciones presupuestales, 253 suficiencias
presupuestales, 474 solicitudes y recibos de viaticos, 260 comprobaciones de solicitudes
y recibos de viaticos haciendo un total de 1,991 tramites atendidos.
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5) 116 068 007.- De los 96 tramites, se reviso, en lo conducente, que estuvieran de acuerdo
a la normatividad vigente relativa a la atencion de las medidas de racionalidad, austeridad
y disciplina presupuestaria.

6) 116 068 008.- No se ha convocado a las Subdirecciones de la CAC a participar en
reuniones de mejora normativa.

7) 116 068 009.- No se nos ha convocado a las Subdirecciones de la CAC a participar en
reuniones y /o capacitacion o informacion de los nuevos sistemas como el SIGA.

VII.7.3 Atenciéon de Actividades No Calendarizadas.

Durante el periodo a reportar, no se realizaron actividades no calendarizadas inherentes a este
subprograma. Ver Anexo 2.

VII.7.4 Coordinacién de Actividades con otra Direccién Ejecutiva y/o Unidad Técnica.

En el periodo de reporte, este subprograma no mantuvo coordinacion de actividades con otra
Direccion y/o Unidad Técnica. Ver Anexo 3.

VII.8 Unidad de Enlace Administrativa del Consejo General.

VII.8.1 Cumplimiento de Politicas y Programas Generales del Instituto para el afio 2011 y del
Calendario Anual de Actividades 2011.

1) Objetivo General.- Administrar de manera eficaz, eficiente, transparente y racional los
recursos humanos, materiales y financieros del Instituto mediante la definicion de politicas
y procedimientos que la promuevan, para el cumplimiento de la mision de la Institucion.

1.1) Objetivo Especifico.- Coordinar, gestionar y supervisar los requerimientos
administrativos de las unidades responsables bajo su atencion, propiciando la
optimizacién de los recursos, homogenizacion de las operaciones y una mayor
eficiencia, eficacia y transparencia en las labores administrativas.

Actividades

Clave Descripcion

116 069 001 Tramitar oportunamente los bienes y servicios que requieran las Unidades a las cuales se les brinda
atencion.
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VII.8.2 Cumplimiento del Calendario Anual de Actividades 2011.

La DEA cumplié con el 100% de las actividades encomendadas en este subprograma, a traves
de la Unidad de Enlace Administrativa del Consejo General; a continuacion se presenta el
cumplimiento de cada una de ellas:

1) 116 069 001.- Se realizo6 oportunamente ante las areas sustantivas las gestiones de 4,729
tramites debidamente documentados, para atender los requerimientos de bienes y
servicios de las UR’s a las que se les proporciona atenciéon: Presidencia del Consejo
General, Consejeros Electorales, Consejeros del Poder Legislativo, representantes de los
Partidos Politicos, Direccion del Secretariado y la propia Unidad de Enlace Administrativa
del Consejo General, las cuales se integran por 437 de recursos financieros, 685 de
recursos humanos y 3,607 de materiales y servicios. Asimismo, se elaboro el primer
informe trimestral de comisiones 2011 de Consejeros Electorales y el primer informe
trimestral de gastos 2011 de Consejeros Electorales.

VI11.8.3 Atencién de Actividades No Calendarizadas.

Durante el periodo a reportar, se realizaron actividades no calendarizadas inherentes a la
administracion de los recursos humanos del Instituto. Ver Anexo 2.

VII.8.4 Coordinacion de Actividades con otra Direccion Ejecutiva y/o Unidad Técnica.

En el periodo de reporte, este subprograma no realizd actividades en coordinacion con otras
Unidades Técnicas y Direcciones Ejecutivas. Ver Anexo 3.
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Anexo 1

Cumplimiento del Calendario Anual de Actividades 2011
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El desglose de las Actividades Pendientes es el siguiente:

Actividades

Clave Denominacién Razén del no cumplimiento

116 041 004 Disefiar, presentar e | Derivado de las cargas de trabajo del anteproyecto de presupuesto la Evaluacién del
implementar la propuesta del | Segundo Trimestre se llevara a cabo en el mes de septiembre.

Sistema de Seguimiento y
Evaluacién Presupuestal.

116 068 004 Coordinar, asesorar y apoyar | Esta actividad se desarrollara en el tercer trimestre.
en la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto
para el 2012 a las 13
unidades responsables a las
cuales se les brinda
atencion, asi como elaborar
el del CAC.
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Anexo 2

Atencion de Actividades No Calendarizadas

Subprograma: 039 Administracién de Recursos Humanos

Denominacion de la actividad

Descripcion de la actividad

Objetivo Especifico

Tramitar y registrar las pensiones alimenticias

Se recibieron para aplicacion de pensién
alimenticia por parte de autoridad judicial 63
solicitudes, integrandose 20 para personal de
oficinas centrales y 43 para 6érganos
delegacionales. (Esta actividad se tiene
calendarizada semestralmente).

Coordinar la gestion y eficientar los
procesos de recursos humanos de
manera transparente que
garanticen la idoneidad del
personal para cada puesto y que
permitan atraer y retener al
personal mas calificado, desarrollar
una carrera profesional, fomentar la
igualdad de oportunidades y el
reconocimiento al mérito, a fin de

disuadir las practicas
discriminatorias en la contrataciéon
de personal.

Integracion de expedientes de personal

Se integraron 13,092 documentos a sus
respectivos expedientes. Asimismo, se
incorporaron 32 expedientes de personal de
nuevo ingreso de Plaza Presupuestal, 375 de
personal de honorarios Federal y 117 de
honorarios de Proceso Local.

Coordinar la gestion y eficientar los
procesos de recursos humanos de
manera transparente que
garanticen la idoneidad del
personal para cada puesto y que
permitan atraer y retener al
personal mas calificado, desarrollar
una carrera profesional, fomentar la
igualdad de oportunidades y el
reconocimiento al mérito, a fin de

disuadir las practicas
discriminatorias en la contrataciéon
de personal.

Elaboracion de Gafetes y Carnets

Con el propésito de proporcionar el documento
oficial que identifica a los trabajadores vy
prestadores de servicios del Instituto, durante el
segundo trimestre de este afio se elaboraron, 297
gafetes. Asimismo, para identificar a los
prestadores de servicio social, se elaboraron 35
gafetes, para personal externo 9 y se elaboraron
7 identificaciones provisionales y se refrendaron
6 gafetes. Por otra parte, a los servidores
publicos de mando se les proporcionaron 218
carnets y se refrendaron 15.

Coordinar la gestion y eficientar los
procesos de recursos humanos de
manera transparente que
garanticen la  idoneidad del
personal para cada puesto y que
permitan atraer y retener al
personal mas calificado, desarrollar
una carrera profesional, fomentar la
igualdad de oportunidades y el
reconocimiento al mérito, a fin de

disuadir las practicas
discriminatorias en la contratacion
de personal.

Anteproyecto de presupuesto

En el mes de junio se formul6 la primera
estimacion del Anteproyecto de Presupuesto para
el ejercicio 2012.

Coordinar la gestion y eficientar los
procesos de recursos humanos de
manera transparente que
garanticen la idoneidad del
personal para cada puesto y que
permitan atraer y retener al
personal mas calificado, desarrollar
una carrera profesional, fomentar la
igualdad de oportunidades y el
reconocimiento al mérito, a fin de
disuadir las practicas
discriminatorias en la contratacién
de personal.

29



Subprograma: 042 Coordinacién de Tecnologias de Informacién Administrativa

Denominacién de la actividad

Descripcién de la actividad

Objetivo Especifico

Campus virtual de una capacitacion en linea del
SIAR de Juntas Distritales.

Se esta elaborando material para la construccion
y carga en el campus virtual de una capacitacion
en linea del Sistema Integrador para la
Administracién de Recursos (SIAR) de Juntas
Distritales.

Coadyuvar con las éareas en la
optimizacion de los procesos
administrativos mediante sistemas
informaticos y nuevas tecnologias.

Subprograma: 068 Coordinacion Administrativa Central

Denominacién de la actividad

Descripcién de la actividad

Objetivo Especifico

Reuniones de Evaluacion del presupuesto
correspondiente al primer trimestre de 2011 del 28
de abril al 4 de mayo del presente afio

Participar en las reuniones de evaluacién del
presupuesto correspondiente al primer trimestre
de 2011 de las 13 Unidades responsables, en las
que conjuntamente con las Subdirecciones de

Presupuesto y Planeacién y Evaluacién
Financiera se reviso con las Unidades
Responsables el ejercicio del presupuesto

autorizado y se determinaron las economias por
unidad responsable.

Posteriormente la Subdireccion de Recursos
Financieros dio seguimiento para que las
Unidades Responsables no ejercieran los
recursos determinados como economias.

Coordinar, gestionar y supervisar
los requerimientos administrativos
de las unidades responsables bajo
su atencién, propiciando la
optimizacién de los recursos, la
homogenizacién de las
operaciones 'y una  mayor
eficiencia, eficacia y transparencia
en las labores administrativas.

Supervision del comedor de Tlalpan.

Se realiza la supervision diaria y se envian los
reportes correspondientes a la Subdireccion de
Servicios.

Coordinar, gestionar y supervisar
los requerimientos administrativos
de las unidades responsables bajo
su atencién, propiciando la
optimizacion de los recursos, la
homogenizacién de las
operaciones 'y una  mayor
eficiencia, eficacia y transparencia
en las labores administrativas.

Solicitudes de servicio para el comedor de Tlalpan.

Se da seguimiento al cumplimiento de las
solicitudes de servicio para el comedor de
Tlalpan.

Coordinar, gestionar y supervisar
los requerimientos administrativos
de las unidades responsables bajo
su atencién, propiciando la
optimizacion de los recursos, la
homogenizacién de las
operaciones 'y una  mayor
eficiencia, eficacia y transparencia
en las labores administrativas.
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Anexo 3

Coordinacion de Actividades con otra Direccion Ejecutiva y/o Unidad Técnica

Areas involucradas Objetivo Especifico Actividades de coordinacién Descripcién
Coordinacion de Servicios de | Coadyuvar con las areas en la | Trabajos de definicion para la | Analizar, determinar e
Informacion, Unidad de Servicios de | optimizacion de los procesos | creacion de cursos en linea con la | implementar los métodos
Informéatica (UNICOM). administrativos mediante | herramienta del Campus Virtual, | adecuados y contenidos,

sistemas informaticos y nuevas | relacionado con el Sistema Integral | aprovechando los  recursos
tecnologias. para la Gestion Administrativa | tecnoloégicos actuales, para la
(SIGA). creacion del Campus Virtual del
area y estructura de cursos en

linea.
Coordinacion de Servicios de | Coadyuvar con las areas en la | Trabajos para llevar a cabo el | Analizar, determinar e
Informacion, Unidad de Servicios de | optimizacién de los procesos | proceso de mesa de ayuda bajo las | implementar los métodos
Informéatica (UNICOM). administrativos mediante | mejores practicas, relacionado con el | adecuados y contenidos,
sistemas informaticos y nuevas | Sistema Integral para la Gestion | aprovechando los  recursos
tecnologias. Administrativa (SIGA). tecnolégicos  actuales, para

mejorar la mesa de ayuda bajo
las mejores précticas.
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