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A continuacion, se presentan los siguientes apartados a manera de resumen de
las principales actividades de la Direccion de Administracion y Finanzas para el
periodo 2015-2017:

Evolucion presupuestal

Ejercicio del gasto

Departamento de Adquisiciones

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad
Departamento de Presupuesto

Departamento del Sistema Institucional de Archivos

Recursos Humanos
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Recomendaciones
1. Evolucion presupuestal
Durante el ejercicio fiscal 2017, el presupuesto ejercido por el INFODF ascendi6 a

142 millones 392 mil 749 pesos, es decir, tuvo un incremento de 0.86% con

respecto de lo ejercido durante 2016 y un incremento de 7.8% respecto de 2015.

En cuanto a la estructura del presupuesto del ejercicio fiscal\2017, debe hacerse
notar que, si bien el presupuesto original asignado por la Asamblea Legislativa al
INFODF fue de 137 millones 931 mil 115 pesos, se tuviefon otros ingresos
producto de ampliaciones presupuestales autorizadas, lo que\ derivé en un /7
presupuesto total ejercido de 142 millones 392 mil 749 pesos. ' ‘/
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En este sentido, la Secretaria de Finanzas autorizé una ampliacién presupuestal al

INFODF por 4 millones de pesos, con lo cual se atendieron las nuevas
disposiciones de la LTAIPRC, publicada el 6 de mayo de 2016, en concordancia

con los principios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria.

Por ofra parte, durante el ejercicio 2017, el Instituto obtuvo rendimientos
financieros por la cantidad de 624 mil 998 pesos, los cuales fueron ejercidos para
el pago de diversos servicios y materiales requeridos para el cumplimiento de las

metas de las unidades administrativas del Instituto.

Finalmente, en el cumplimiento de los dispuesto por el articulo 71, cuarto parrafo
de la Ley de Presupuestos y Gasto Eficiente del Distrito Federal, en el mes de
enero de 2018 se entregaron a la Secretaria de Finanzas del Gobierno de la
Ciudad de México, los recursos no devengados del presupuesto 2016, que
sumaron 163 mil 364 pesos. En el cuadro 1 se puede apreciar con claridad Ia

conformacion de la estructura presupuestal durante el periodo 2015 - 2017.
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Cuadro 1

Estructura Presupuestal 2015 - 2107

(Pesos corrientes)

Conceptos

2016

2016

2017 w

Presupuesto aprobado

124,761,401.00

128,868,197.00

137,931,115.00

Presupuesto Modificado

132,463,042.12

141,831,316.12

142,666,113.70

Ampliacién Presupuestal Secretaria de Finanzas 7,000,000.00 12,000,000.00 4,000,000.00
] Pago de indemnizaciones de Siniestros 366,295.00 297,066.77
Aportaciones Asamblea Legislativa de la COMX 200,000.00 300,000.00
Aportaciones Auditoria Superior de la CDMX 40,000.00 ]
Aportacion del Instituto Electoral del DF 15,000.00 20,000.00 [
Rendimientos Financieros ) 130,346.12 " 306,?2.35 624,998.70
Presupuesto no ejercido 404,369.07 666,0562.11 163,364.66
_Presupuesto ejercido 132,068,673.06 “ 141,176,264.01 142,392,749.04

Fuente: INFODF, Direccion de Administracion y Finanzas

2. Ejercicio del gasto

Los recursos presupuestarios del Instituto se han ejercido con base en los

principios de transparencia, certeza, legalidad, imparcialidad y objetividad, dentro

del marco y los procedimientos establecidos en la norm‘atividad vigente del

Instituto y para la administracién publica local.

Durante 2017, la clasificacion econémica de los recursos ejerojdos mostré la

siguiente dinamica:

En el capitulo 1000, Servicios Personales, se erogaron 122 millones 171 mil 271

pesos, que representaron el 85.8% del presupuesto erogado durante el ejercicio /

referido, ya que la mayor parte de las actividades sustantivas del INFODF son
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desarrolladas con base en su capital humano, factor esencial para cumplir con las
atribuciones sefialadas en la LPDPDF y en la LTAIPRC.

El gasto relativo al capitulo 2000, Materiales y Suministros, fue de 2 millones 022
mil 175 pesos, que representd el 1.4% del presupuesto erogado durante el
ejercicio. Lo anterior se explica por el incremento de las atribuciones del Instituto
derivadas de la publicacion de la LTAIPRC, principalmente las vinculadas con la
sustanciacién y resolucion de recursos de revision y de las actividades de

capacitacién organizadas por el Instituto.

En cuanto al capitulo 3000, Servicios Generales, las erogaciones fueron por 16
millénes 524 mil 087 pesos, que representaron el 11.6% del presupuesto erogado
durante el ejercicio. La relevancia de este capitulo se debe a que dentro de las
principales actividades financiadas se encuentran los congresos y convenciones

asi como la impresién de materiales institucionales diversos, entre otros.

Con respecto del capitulo 4000, Ayudas, Subsidios, Aportaciones vy
Transferencias, el gasto ejercido fue de 1 millon 247 mil 233 pesos, que
representd el 0.9% del presupuesto erogado durante el ejercicio. Este gasto tuvo
como destino principal el apoyo a los proyectos de vinculacion con la sociedad
dentro del Programa de Corresponsabilidad Social para fogtalecer los derechos
fundamentales de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales de la Ciudad de México (Correspondes).

Por otra parte, el gasto del capitulo 5000, Bienes Muebles e Inmu les, implico el
ejercicio de 427 mil 981 pesos. Este monto represent6 el 0.3% del presupuesto
erogado durante el ejercicio. Con este recurso se adquirieron licencias
informaticas, equipo de computo y tecno|ogia§ de la informacién, mobiliario de

diverso tipo, que representaron un incremento\gg el patrimonio del Instituto.
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Durante los periodos 2015-2017 la estructura del gasto tuvo un ligero aumento en

el capitulo 1000, explicado por el incremento de la estructura organica funcional,

pues se pas6é de 185 a 202 empleados. El cuadro 2 muestra la evolucion del

gasto.
Cuadro 2
Ejercicio Presupuestal 2015 - 2017
(Pesos corrientes)
Capitulo de Gasto 2016 2016 2017
1000 110,699,200.61 83.8% 116,475,821.35 82.6% | 122,171,271.72 85.8%
2000 1,964,213.06 1.6% 2,509,983.51 1.8% 2,022,175.90 1.4%
3000 17.719,487.85 13.4% 20,134,316.29 14.3% 16,524,087.07 11.6%
4000 941,974.90 0.7% 899,753.40 0.6% 1,247,233.01 0.9%
5000 733,796.63 0.6% 1,155,389.46 0.8% 427,981.34 0.3%
Total 132,068,673.06 | 100.0% 141,176,264.01 100.0% | 142,392,749.04 100.0%

Fuente: INFODF, Direcclon de Administracion y Fihanzas

3. Departamento de Adquisiciones

El Departamento de Adquisiciones atiende los siguientes temas:

1. Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacién de Servicios

(CAAPS)
Contratos

Inventario fisico

\
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3.1 Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de Servicios
(CAAPS)

3.1.1 Acuerdos del CAAPS 2015

Durante 2015, se presentaron cinco sesiones del CAAPS en las cuales se tomaron

los siguientes acuerdos’:

o Acuerdo CAAPS/01/02/2015: Aprobacién del Procedimiento de Adjudicacion
Directa, hasta por la cantidad de $376,656.64 (Trescientos setenta y seis mil

seiscientos cincuenta y seis pesos 64/100 M.N.) para el Grupo No. 1y $49,484.44
(Cuarenta y nueve mil cuatrocientos ochenta y cuatro pesos 44/100 MN) para el
Grupo No. 2, para la contratacién del Seguro de Gastos Médicos Mayores para los
Servidores Publicos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Distrito Federal, por el periodo comprendido entre el 25

de febrero y el 31 de marzo de 2015.

o Acuerdo CAAPS/02/04/2015: Aprobacion de los Montos Maximos de

Operaciones para Licitacion Publica, Invitacion Restringida a cuando menos tres

proveedores y Adjudicacion Directa, de conformidad con el Articulo 32 del Decreto

de Presupuestos de Egresos del Distrito Federal para el ejercici fiscal 2015.

B Acuerdo CAAPS/03/04/2015: Aprobacion del Programa Anual de
de Acceso a

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instit
la Informaciéon Publica y Proteccién de Datos Personales del Distito Federal,

correspondiente al Ejercicio Fiscal 2015.

6

' La nomenclatura de los acuerdos se compone de la siguiente manera: Acuerd QAAPSJconseculh.ro.fmas ngpe se llevaa cabola * "
sesion/Afio en curso. \\\ { K 0 0
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. Acuerdo CAAPS/04/04/2015: Aprobacion del Calendario de Sesiones del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del INFODF,

para el ejercicio fiscal 2015.

) Acuerdo CAAPS/05/04/2015: Aprobacion del Procedimiento de Adjudicacion
Directa, hasta por la cantidad de $218,943.00 (Doscientos dieciocho mil

novecientos cuarenta y tres pesos 00/100 M.N.) IVA incluido, para el
arrendamiento de 27 de lugares de cajones de estacionamiento, por el periodo

comprendido entre el 16 de abril y el 31 de diciembre de 2015.

° Acuerdo CAAPS/06/04/2015: Aprobacion del Procedimiento de
Adjudicacién Directa, hasta por la cantidad de $3'026,318.77 (Tres millones
veintiséis mil trescientos dieciocho pesos 77/100 M.N.) IVA incluido, para la
contratacion del Seguro de Gastos Médicos Mayores para los Servidores Publicos

del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
del Distrito Federal, por el periodo comprendido entre el 08 de abril al 31 de
diciembre de 2015.

o Acuerdo CAAPS/07/06/2015: Aprobacion del proyecto de acta de la tercera

sesion extraordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion

de Servicios, celebrada el 21 de octubre de 2014. \

o Acuerdo CAAPS/08/06/2015: Aprobacién del proyecto de\acta de la cuarta

sesion extraordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion

de Servicios, celebrada el 19 de diciembre de 2014.

° Acuerdo CAAPS/09/06/2015: Aprobacion del proyecto de acta de la primera

sesion extraordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion

de Servicios, celebrada el 24 de febrero de 201 2
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o Acuerdo CAAPS/10/06/2015: Aprobacién del proyecto de acta de la primera
sesion extraordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios, celebrada el 07 de abril de 2015.

o Acuerdo CAAPS/11/07/2015: Aprobacion del proyecto de acta de la Primera

Sesién Ordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios, celebrada el 26 de junio de 2015.

. Acuerdo CAAPS/12/07/2015: Aprobacion del informe semestral de las
actuaciones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

Personales del Distrito Federal, correspondiente al periodo enero-junio 2015.

o Acuerdo CAAPS/13/12/2015: Aprobacion de la contratacion mediante

adjudicacion directa para la reposicion del vehiculo robado, destinado a Servidores

Publicos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

Personales del Distrito Federal.

3.1.2 Sesiones del CAAPS 2015

e Primera Extraordinaria: 24 de febrero de 2015
e Segunda Extraordinaria: 07 de abril de 2015

e Primera Ordinaria: 26 de junio de 2015

¢ Segunda Ordinaria: 17 de julio de 2015

e Tercera Extraordinaria: 18 de diciembre de 2015

L

Acuerdos del CAAPS 2016 \@/
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Se llevaron a cabo dos sesiones donde se tomaron los siguientes acuerdos:

o Acuerdo CAAPS/01/04/2016: Aprobacién de los montos maximos de

actuacién del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

Personales del Distrito Federal, para los procedimientos de contratacion mediante
Adjudicacién Directa e Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores,

para el ejercicio fiscal 2016.

) Acuerdo CAAPS/02/04/2016: Aprobaciéon del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto de Acceso a

la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, para

el ejercicio fiscal 2016.

. Acuerdo CAAPS/03/04/2016: Aprobacion del Calendario de Sesiones

Ordinarias del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales

del Distrito Federal, para el ejercicio fiscal 2016.

o Acuerdo CAAPS/04/04/2016: Aprobacion del proyecto de acta de la
Segunda Sesion Ordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy

Prestacion de Servicios, celebrada el 17 de julio de 2015.

o Acuerdo CAAPS/05/04/2016: Aprobacion del proyecto de'qcta de la Tercera

Sesién Extraordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamienjos y Prestacion

de Servicios, celebrada el 18 de diciembre de 2015.

o Acuerdo CAAPS/06/04/2016: Aprobacion del proyecto de acta de la Primera
Sesién Extraordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios, celebrada el 6 de abril de 2016\ ﬂ
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o Acuerdo CAAPS/07/04/2016: Aprobacién del informe semestral de las

actuaciones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

Personales del Distrito Federal, correspondiente al periodo julio- diciembre 2015.

o Acuerdo CAAPS/08/04/2016; Aprobacion del procedimiento de adjudicacion

directa para el arrendamiento de 29 de cajones de estacionamiento, por el periodo

comprendido del 01 de mayo al 31 de diciembre de 2016, hasta por la cantidad de
$240,000.00 (Doscientos cuarenta mil pesos 00/100 M.N.), IVA incluido.

o Acuerdo CAAPS/09/09/2016: Aprobacién del informe semestral de las

actuaciones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos

Personales del Distrito Federal, correspondiente al periodo enero-junio 2016.

. Acuerdo CAAPS/10/11/2016: Aprobacion del proyecto de acta de la Primera

Sesion Ordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal, celebrada el 28 de abril de 2016.

) Acuerdo CAAPS/11/11/2016; Aprobacion del proyecto de acta de la

Segunda Sesion Extraordinaria del Comité de Adquisiciones,\ Arrendamientos y

cion Publica y
da el 13 de

Prestaciéon de Servicios del Instituto de Acceso a la Infor

Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, cele

septiembre de 2016.
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o Acuerdo CAAPS/12/11/2016: Aprobacién del procedimiento de adjudicacion

directa para el servicio de publicacion de 42 inserciones en diversos diarios y 2

inserciones en una revista con presencia en la Ciudad de México.
3.1.4 Sesiones del CAAPS 2016

1. Primera Extraordinaria: 06 de abril de 2016.

2. Primera Ordinaria: 28 de abril de 2016.

3. Segunda Extraordinaria: 13 de septiembre de 2016.

4. Octava Ordinaria: 25 de noviembre de 2016.

3.1.5 Acuerdos del CAAPS 2017

o Acuerdo CAAPS /01/02/2017: Aprobacién del punto tres, referente a los

montos maximos para los procedimientos de contratacion mediante Adjudicacion

Directa e Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores.

o Acuerdo CAAPS/02/02/2017: Aprobacion de la Propuesta de calendario de
sesiones ordinarias para el ejercicio fiscal 2017 del Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

o Acuerdo CAAPS/03/02/2017: Aprobacion de Ila ‘consideracion para

fortalecer los procedimientos de contratacion que celebra el In

ituto de Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del trito Federal en
materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servi iqs de cualquier

naturaleza.




LIBRO BLANCO DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

o Acuerdo CAAPS/04/02/2017: Aprobacién de la autorizacion del

procedimiento por adjudicacion directa para la contratacion del Servicio de Seguro

de Vida con el beneficio adicional del Seguro de Separacion Individualizado.

. Acuerdo CAAPS/05/03/2017: Aprobacion del proyecto de acta de la

Segunda Sesiéon Ordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy

Prestacion de Servicios, celebrada el 25 de noviembre de 2016.

o Acuerdo CAAPS/06/03/2017: Aprobacién de la propuesta de la Primera

Sesion Extraordinaria del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion

de Servicios celebrada el 27 de febrero de 2017.

o Acuerdo CAAPS/07/03/2017: Aprobacion del informe semestral de las

actuaciones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos

Personales del Distrito Federal, correspondiente al periodo julio- diciembre 2016.

. Acuerdo CAAPS/08/03/2017: Aprobacién de la autorizacion del

procedimiento por Adjudicacion Directa para el arrendamiento de 29 de cajones de

estacionamiento”, por el periodo comprendido del 01 de abril al 31 de diciembre de
2017, hasta por la cantidad de $337,158.00 (Trescientos treinta y siete mil ciento
cincuenta y ocho pesos 00/100 M.N.), IVA incluido.

. Acuerdo CAAPS/09/05/2017; Aprobacién referente a\la autorizacion del

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Preseftacion de Servicios

correspondientes al ejercicio fiscal 2017.

3.1.6 Sesiones del CAAPS 2017 (\/ |
\ 002015
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1. Primera Extraordinaria: 27 de febrero de 2017
2. Primera Ordinaria: 31 de marzo de 2017

3.

4. Segunda Ordinaria: 27 de octubre de 2017

Segunda Extraordinaria: 3 de mayo de 2017

Se anexan las sesiones del CAAPS 2015-2017 (anexo 1).

3.2

Contratos

A continuacién, en el cuadro 3 se muestra el nimero de contratos y el tipo de

procedimiento para el periodo 2015-2017 que celebré la Direccion de

Administracién y Finanzas.

Cuadro 3
Total de contratos por tipo de procedimiento y contratacién
Licitacién Puablica Invitacién Adjudicacién
Ejerclclo Nacional Restringida Directa
2015 0 0 35
2016 1 0 47
2017 1 0 27

Fuente: Direccion de Administracion y Finanzas

Cabe sefialar que no se incluyen los convenios modificatorios como contratos, ya

que corresponden con una ampliacion del periodo o montos de los mismos

contratos.

Existen 10 contrataciones que por su naturaleza se deben reali

ejercicio fiscal, los cuales son los siguientes:

1.

r durante cada

Arrendamiento de inmueble ubicado en calle Anaxagoras 336 casa B \\//

Col. Narvarte Poniente, Delegacion Benito Juarez, Ciudad,de México. (Aloja \\f

al Organo Interno de Control y al Departamxo de Archi

- 002016
13



LIBRO BLANCO DIRECCION DE )
ADMINISTRACION Y FINANZAS

2 Prestacién del servicio de internet dedicado con una velocidad de 22,528

kbps (lo solicita la Direccién de Tecnologias de la Informacién).

3. Prestacion del servicio de limpieza a las oficinas del INFODF.

4. Prestacién del servicio de grabacion y version estenogréafica para las
sesiones del Pleno y otros eventos del INFODF.

5. Prestacion del servicio de telefonia celular y servicios de voz y datos.

6. Prestacion del servicio de internet dedicado con una velocidad de 10,240
kbps (lo solicita la Direccién de Tecnologias de la Informacion).

7. Prestacion del servicio de Seguro de Gastos Médicos Mayores para los
Servidores Publicos del INFODF.

8. Prestacion del servicio de Seguro de vida con el beneficio adicional del
Seguro de separacién individualizado para los servidores publicos del
INFODF.

9. Prestacion del servicio de sintesis, monitoreo de medios escrito y
audiovisual (lo solicita la Direccion de Comunicacion Social).

10. Prestacion del servicio de Auditoria de estados Financieros al ejercicio

fiscal anterior.
3.3. Inventario

Se anexa carpeta del ultimo inventario realizado en el afio 2017 (al 15 de agosto),

la cual incluye los siguientes apartados:

Oficio de levantamiento de inventario hacia las diferentes(greas J
Programa de levantamiento fisico de inventario

Acta administrativa de inicio de inventario \ /)
Bienes no localizados ? B

:Q‘.:S \V

Cronograma de actividades
ﬁQ 002017
14

Bienes no registrados
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7. Acta administrativa de termino de inventario

8. Conclusiones

Ademas, la relacién total de resguardos se registra en una base de datos en

archivo Access,  la relacion total de bienes muebles en archivo Excel (anexo 2).
4, Departamento de Servicios Generales
4.1.

Vehiculos

En relacion con el tema de los vehiculos, el INFODF cuenta con un parque
vehicular de 19 unidades, las cuales se listan en el cuadro 4:

( / ' /‘

Cuadro 4
Total de vehiculos propiedad del INFODF
No. MARCA SUBMARCA MODELO PLACA COLOR MOTOR INVENTARIO
1 NISSAN SENTRA(‘:CTDVANCE 2015 F40AAS NEGRO MRAB458179H | 54130010010
2 NISSAN SENTRP&CT'?VANCE 2015 A13AAS BLANCO MRAB470865H | 54130010011
3 NISSAN SENTRP&C$VANCE 2015 D49AAS PLATA MRAB454542H | 54130010012
4 HONDA cvic 2012 112YTT | TUNGSTENO | R18Z11758172 | 54130010006
PLATA
5 HONDA cvIC 2012 asevTT | RN R18241756162 | 54130010007
6 HONDA cvic 2012 677YTT B,\,‘I'/’:'Q":CIE’ R18Z1153276 | 54130010008
NEGRO
7 HONDA cvIC 2012 375YTT L R18Z11756411 | 54130010005
ROJO
8 HONDA cvic 2012 278YTT | oo R\Qz1 1767772 | 54130010009
9 NISSAN SENTRA PREMIUM 2007 929UYH | MOSSGRAY | MRXQ093542H | 54130010002
10 NISSAN SENTRA PREMIUM 2007 913UYH nggg MR205R8783H 54130010003
1 NISSAN SENTRA PREMIUM 2007 899UYH PLATA MR2006N743H | 64130010001
TIIDA SEDAN GRIS
12 NISSAN L 2015 AB3AAS o MR1 80\3)?6\1 54130010014
TIIDA SEDAN GRIS
13 NISSAN oEneE T b 2015 E78AAS b MR1803>6\2\J 54130010015
14 NISSAN NP300 2013 390YUD PLATA KA24584416A | 54130020001
15 | CHEVROLET EXPRESS VAN 2013 350YTZ ARENA HECHOES:{ 54130030002
ROTULADA HECHO EN
16 | CHEVROLET | EXPRESS VAN 2007 440VMY b = | 54130030001
17 FORD TRANSIT 2014 J0O-AAK | RACE RED ( 0/5413003083
\\ 15

T /‘

\



LIBRO BLANCO DIRECCION DE - ,/(;

ADMINISTRACION Y FINANZAS

BLANCO
18 FORD TRANSIT 2014 H38-AAK NIEVE S/N 54130030004
SOLIDO

2016 V34AGK BLANCO MRAB750043H 54130010016

"SENTRA ADVANCE
19 NISSAN oVT

Fuente: Direccion de Administracion y Finanzas

En lo que se refiere a las condiciones del parque vehicular, sélo 18 de las 19
unidades cuentan con el servicio, mantenimiento y verificacién como se indica en
los manuales, quedando pendiente el vehiculo Sentra modelo 2007, con placas
913-UYH, ya que por su estado de uso y desgaste, ya no es apto para las labores
que se realizan en el Departamento, por lo que a la fecha no se ha podido obtener

el Certificado de aprobacion de emision de contaminantes (verificacion).

Asimismo, en lo que refiere al tema de los seguros del parque vehicular, todas las
unidades se encuentran amparadas por la Pdéliza integral del Gobierno de la
Ciudad de México, misma a la cual el INFODF se encuentra adherido mediante el

contrato consolidado.

De lo anterior, se indica que el pago de la poliza del parque vehicular, se cubrié en
su totalidad durante los ejercicios fiscales 2015, 2016 y 2017, quedando pendiente
el pago del ejercicio en curso, en lo que se reciben por parte de la Oficialia Mayor

de la CDMX, las facturas de la poliza del ejercicio fiscal 2018.

4.2. Seguro del Inmueble que ocupa el INFODF

Por lo que refiere al Seguro del Inmueble y sus contenidos, s indica que durante

los ejercicios fiscales 2015, 2016, 2017 y 2018, las instalaciongs,y contenidos del
INFODF, se encuentran aseguradas bajo una Poliza integral del\ Gobierno de la
Ciudad de México, en la cual el INFODF se encuentra adherido mediante el

contrato consolidado.
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Ahora bien, derivado del sismo del pasado 19 de septiembre del 2017, el inmueble

que ocupa el INFODF sufri¢ diversos dafios, de lo anterior se realizaron las
reparaciones correspondientes y se habilitaron los espacios, con la finalidad de
reanudar en el menor tiempo posible las actividades, de conformidad con lo
sefialado en el Decreto de Declaracién de Emergencia de la Ciudad de México,
asimismo, se procedi6 con la elaboracion del reclamo ante la aseguradora,
quedando pendiente por parte de la misma, el convenio de ajuste para el cobro

por los dafios del inmueble.

Finalmente, se indica que el pago de la poliza del Seguro del Inmueble y sus
contenidos se solventé en su totalidad durante los ejercicios fiscales 2015, 2016 y
2017, quedando pendiente el pago del ejercicio en curso, en lo que se reciben por
parte de la Oficialia Mayor de la CDMX, las facturas de la poliza del ejercicio fiscal
2018.

4.3. Servicio de Energia Eléctrica

Respecto al servicio de energia eléctrica, se han cubierto en su totalidad los pagos
por el suministro de este servicio, referente a los ejercicios fiscales 2015, 2016,
2017.

Ahora bien, desde la conformacion del INFODF, el Instituto fue recibiendo por
parte de Patrimonio Inmobiliario y SERVIMET, los locales que hoy integran en su
totalidad la Plaza de la Transparencia, sin embargo cada locgl contaba con un
recibo independiente, por lo que a la fecha se realiza el pa de 5 cuentas

individuales por el suministro de energia eléctrica.
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Es importante sefialar que durante el ejercicio fiscal 2017, el INFODF recibié el

primer aviso de notificacion por parte de la Comision Federal de Electricidad, esto

por la sobre demanda en la carga de KW.

Por lo anterior, se encuentra pendiente realizar la contrataciéon de la Unidad
Verificadora de la Secretaria de Energia, asi como la instalacion de una
Subestacién en la cual se regularice en una sola acometida el suministro en todos

los locales del Instituto.
4.4, Servicio de Agua Potable (Sacmex)
El pago por el Servicio de Agua Potable se cubrié en su totalidad durante los

ejercicios fiscales 2015, 2016 y 2017, quedando pendiente el pago del ejercicio en

curso, en lo que se reciben las facturas correspondientes.

4.5. Telefonia Movil

Durante los ejercicios fiscales 2015, 2016 y 2017, el INFODF conté con planes de
telefonia movil con la compafia TELCEL, mismos que se proporcionaron a los
Comisionados Ciudadanos, asi como a los directores del Instituto, quedando sin

adeudos en los ejercicios antes mencionados.

Respecto del ejercicio en curso, se encuentra pendiente el pago en lo que se

reciben las facturas correspondientes.
46. Telefonia Fija

Durante los ejercicios fiscales 2015, 2016 y 2017, se cont6 con el servicio de
telefonia digital fija con la compaiiia TELMEX, para cump@las tareas
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encomendadas a todo el personal del Instituto, quedando pendiente el pago del

ejercicio en curso, en lo que se reciben las facturas correspondientes.

Dicho servicio se tiene contratado de manera consolidada del Gobierno de la
Ciudad de México.

4.7. Fotocopiado

En los ejercicios fiscales 2015 y 2016, el INFODF tenia un contrato por el servicio
de fotocopiado, en el cual se tenian instalados tres equipos en sus diferentes
Unidades Administrativas, a partir del 2017, en el contrato se solicito la
incorporacion de dos equipos mas, quedando finalmente en cinco, divididos de la
siguiente forma, uno en ia Direccién de Administracién y Finanzas, uno en la
Secretaria Técnica, uno en la Direccién de Asuntos Juridicos, otro en la Direccion
de Capacitacion y finalmente uno en el Area de Comisionados, dicha contratacion

se realizé6 mediante el contrato consolidado del Gobierno de la Ciudad de México.
4.8. Servicio de Vigilancia (Policia)

En lo que refiere al servicio de Seguridad Intramuros, se cuenta con 4 elementos
que forman parte de la Secretaria de Seguridad Publica, dos por turno, mismos
que se encuentran distribuidos de la siguiente forma: uno en el @cceso principal y
otro en el acceso al area de Comisionados; asimismo, la prastacién de este
la Ciudad de

servicio forma parte del blogque que se tiene con el Gobierno d

México, mediante un contrato consolidado.

Finalmente, se manifiesta que en lo que refiere a los pagos por dicho servicio, no
se cuenta con adeudos de los ejercicios fiscales 2015, 2016 y 2017.
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4.9. Papeleria

Por lo que refiere a la papeleria, se indica que el Departamento de Servicios
Generales es el responsable del resguardo y la distribucion de la misma en todas
las Unidades Administrativas del Instituto, la entrega se realiza mediante vales de

papeleria, los cuales respaldan la salida de los articulos.

4 .10. Estacionamiento

En lo que refiere al servicio de estacionamiento, el INFODF tiene contratados dos
servicios, el primero en la planta superior del inmueble donde alberga sus
instalaciones, y el segundo a una cuadra de distancia, lo anterior, debido a que las
camionetas tipo Ford Transit tienen exceso en sus dimensiones y no resulta

posible el acceso al primer estacionamiento.

En este sentido, del total de unidades que conforman el parque vehicular de este
Organo Garante, 17 se resguardan en el estacionamiento de la empresa
COPEMSA, estacionamiento ubicado en el inmueble, y las dos camionetas

restantes, el estacionamiento de Charlys Parking.

4.11. Portal de Transparencia del INFODF Y SIPOT

Derivado de las obligaciones contenidas en la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Rendicion de cuentas de la Ciudad de México) asi como la Ley
General de la materia, la Direccién de Administracion y Finanzas, tiene entre sus

obligaciones la publicacién de diferentes articulos y fracciones e

Portales y Obligaciones de Transparencia, asi como en el portal d
del INFODF, dicha informacién equivale aproximadamente al 70% del total de la

informacién publica que se emite para la consulta en el sitio web de este Instituto.
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En este sentido, la Direccién de Administracién y Finanzas, se encuentra al dia en

cuanto a la actualizacién de la informacién.

4.12. Mantenimiento a Instalaciones

Por lo que se refiere al mantenimiento a las instalaciones, durante los ejercicios
fiscales 2015, 2016 y 2017, se contd con un contrato de mantenimiento a
instalaciones con diferentes empresas, realizando adicionalmente la limpieza dela
cisterna de agua, las bisagras de las puertas de cristal etc., asi como trabajos
correctivos como el cambio de plafones, fugas de agua, fallas de electricidad,

cambio de refacciones para luminarias, entre otros.

Durante el ejercicio fiscal 2015, se habilitd en el acceso principal del Instituto una
rampa y un escalédn, con la finalidad de evitar la filtracion de agua pluvial y drenaje,
provenientes de calle la Morena, ya que esta situacion ocurria aproximadamente
dos veces por afio, inundando las Areas de Capacitacion, Comisionados y el patio

central.

En 2016, la empresa COPEMSA realizé trabajos de mantenimiento en el piso
inmediato superior, colocando sellos en las juntas constructivas, empalmes,
rampas y uniones, pues cuando se presentaba cualquier tipo de precipitacion, se

derramaba el agua y sobrevenian escurrimientos en divers Areas del Instituto

como en Administracion y Finanzas, Datos Personales, Plgno, Capacitacion,
Comunicacién Social, Vinculacion con la Sociedad, Juridico y p
resultado se elimind la problematica durante la temporada de Ilyias, quedando
pendiente el sello y cambio de canalones, responsabilidad que cofie a cargo del

INFODF, de conformidad con la clausula cuarta del convenio en mencion.
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Asimismo, una de las problematicas que presenta el inmueble que ocupa el
INFODF, es el hundimiento que muestra el edifico en direcciéon noreste, por esta
razon el carcamo que atiende el edificio no resulta suficiente durante la temporada
de lluvias, conjuntamente el drenaje de los bafios de datos personales y
administracion, se encuentra por debajo del nivel de la calle, dando como
resultado que los desechos por el uso de los servicios no circulen al drenaje, por lo
que durante el ejercicio fiscal 2018, se requeriran al menos dos servicios de

desazolve del drenaje.

Por otro lado, durante el ejercicio fiscal 2016 se rehabilité el local 1A, el cual se
encuentra con acceso independiente al Instituto y con las condiciones adecuadas
para comenzar a funcionar. De igual forma se realizé la sustitucion de luminarias
ordinarias por lamparas ahorradoras de energia tanto para areas comunes,como
para las direcciones de datos personales, evaluacion, administracion y finanzas y

la sala de plenos del Instituto.

Para el ejercicio fiscal 2018, dentro de los mantenimientos pendientes de realizar,
se encuentra la sustitucién de luminarias, ajuste en las bisagras de las puertas de
todo el instituto, cambio de canalones, mantenimiento a la planta de emergencia,
mantenimiento al domo del patio central, pintar la facha del Instituto, reparacion de
fugas en bafios, cambio de tapas de los W.C., cambio de algunas losetas,

impermeabilizacion y ajuste al sistema SARMEX.

4.13. Video vigilancia

Durante los ejercicios fiscales 2016 y 2017, se realizé la intalacion de seis

camaras de video vigilancia para la seguridad en las instalacipnes, visitantes y
personal que labora en el Instituto, dicho sistema se encuentra en el area

designada para éste departamento.
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4.14. Fumigacién

Por lo que corresponde a éste rubro, es preciso sefialar que durante los ejercicios
fiscales 2015, 2016 y 2017, se realiz6 de manera mensual el servicio de
fumigacion y control de plagas en la totalidad de instalaciones de éste Instituto,
incluyendo las oficinas del Organo Interno de Control ubicado en la calle de
Anaxagoras, de lo anterior, se recomienda seguir con la periodicidad actual de
este servicio para el ejercicio fiscal 2018, evitando asi la propagacion de plagas y

fauna nociva.

4.15. Poda

Por lo que corresponde a éste rubro, es preciso sefialar que durante los ejercicios
fiscales 2015, 2016 y 2017, se realiz6 de manera mensual el servicio de poda
perimetral en instalaciones de éste Instituto, para de ésta manera, controlar la flora
y fauna nociva. Se recomienda seguir con la periodicidad actual de este servicio

para el ejercicio fiscal 2018.

4.16. Impresion y toner

En relacion al tema de impresion y toner, durante los ejercicios fiscales 2015, 2016
y 2017, la Direccién de Administracion y Finanzas realizo\ contratos por el
suministro de consumibles para los diferentes equipos de impresidn que se tienen

instalados, asimismo, uno de los temas en el cual se trabajé parg\regularizar la

compra de consumibles fue la adquisicion de equipos de alto rendifignto durante

2014 y 2015, permitiendo asi homogenizar en menos modelos la Hgmanda de
cartucho de tinta; finalmente, durante 2017 se realizd la solicitud a la Oficialia

Mayor para adherir al contrato consolidadojdos equipos adicionales de fotocopiado

\ v

S
"‘-\\_\i\j\-.

2025

J



LIBRO BLANCO DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

e impresién, en consecuencia se espera que durante 2018 se tenga como

resultado la disminucion del consumo de los consumibles.

4.17. Servicio de Limpieza

Por lo que respecta al Servicio de Limpieza, se indica que durante los ejercicios
fiscales 2015, 2016 y 2017 se contrat6 a la empresa Disefio Particular en Limpieza
S.A de C.V., actualmente se encuentra pendiente de realizar el procedimiento para

la contratacion del ejercicio en curso.

4.18. Planta de Luz y Aire Acondicionado

En relacion a la planta de emergencia y los aires acondicionados, a los mismos se
les realizé el mantenimiento preventivo durante 2015, 2016 y 2017, quedando

pendiente realizar el mantenimiento del primer semestre del ejercicio en curso.

4.19. Agua Purificada

De manera constante se realiza la compra de agua purificada para el consumo de
los servidores publicos y las actividades institucionales, a la fecha el servicio lo
brinda la empresa PEPSICO, de momento el camion tiene programada la ruta dos

dias a la semana.

4.20. Lactario

A partir del ejercicio 2017, se habilité un espacio en el comedor del Instituto para
que fungiera como lactario, con todos los requerimientos necesari ara cumplir

con la norma vigente.
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5. Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

De conformidad con el Manual de Organizacién del Instituto, el Departamento de
Recursos Financieros y Contabilidad, tiene entre otras funciones, coordinar la
integracion de los estados financieros y presupuestales, los estados son
elaborados dentro de los 10 primeros dias siguientes al cierre del mes y de
acuerdo con el articulo 34 de los Lineamientos en Materia de Recursos

Financieros del Instituto, se tienen que remitir al Organo Interno de Control (OIC).

Al cierre del ejercicio 2017, los estados financieros y presupuestales se remitieron
al OIC de conformidad con la normatividad mencionada y se acompafiaron de los
auxiliares contables y presupuestales como soporte de las cifras reflejadas, asi
como las poélizas de ingresos, egresos y diario debidamente requisitadas y
firmadas por los responsables de elaborar, revisar y autorizar; ademas de contar

con la documentacion comprobatoria y justificativa respectiva.

EL numero de polizas realizadas, registradas y enviadas para su revision en los

ultimos tres ejercicios se muestra en el cuadro 5:

Cuadro 5

Total de pélizas realizadas

Ejercicio i Numero de Pélizas
2015 4.538

2016 4,736
2017 4,601
Fuente: Direccion de Administracion y Fianzas

Se anexan los estados financieros y presupuestales del cierre He los ejercicios
2015, 2016 y 2017 (anexo 3). (L )

Por lo que respecta a la integracién de la Cuenta Publica 2016, se realizo el e L~
llenado de los formatos establecidos en -l\' Ley Genﬁfje Contabilidad
\
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Gubernamental, mismos que fueron enviados por la Subsecretaria de Egresos. La
Cuenta Publica 2016 fue remitida a la Direccién General de Contabilidad y Cuenta
Publica de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México, previamente

dictaminada por auditores externos, en los términos establecidos por la

normatividad aplicable e integrada a la Cuenta Publica del Gobierno de la Ciudad

de México. Se anexa la Cuenta Publica 2016 (anexo 4).

Este Departamento tiene dentro de sus funciones supervisar el fondo fijo, por lo
que de conformidad con los articulos 48 y 49 de los Lineamientos en Materia de
Recursos Financieros del Instituto, puede contar con un fondo hasta por un monto
de $5,000.00 en efectivo. En este sentido, se administré el fondo revolvente por
concepto de pasajes terrestres al interior de la Ciudad de México, los montos
ejercidos fueron autorizados por cada una de las Unidades Administrativas del
Instituto responsables del ejercicio del gasto y ascendieron a las cifras, mostradas

en el cuadro 6:

Cuadro 6

Total de recursos ejercidos por fondo revolvente

R Niimero de reembolsos

| Ejercicio | mediante cheque
2015 169 373,080.00
2016 142 360.119.00

Monto ejercido

2017 145 398,114.00
Fuente: Direccion de Administracion y Fianzas

Asimismo, se gestionaron, ministraron y revisaron las comprobaciones de los
viaticos y pasajes de los funcionarios de estructura del Instituto a nivel nacional e
internacional; el registro en el sistema SAP de las Chentas por Liquidar

Certificadas para la obtencion de las ministraciones mensualeg realizadas por la

Secretaria de Finanzas; se realizaron las conciliacione$\ programaticos-

presupuestales de los ingresos ejercidos.
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Por otra parte, con la Institucion Bancaria Scotiabank Inverlat se realizé la
contratacion de un Fondo de Inversiéon para tener los recursos en una cuenta
productiva que generara rendimientos financieros y la cuenta de cheques para el
manejo de los pagos tanto por banca electronica como por cheques nominativos,

se anexan los estados de cuenta bancarios del Instituto (anexo 5)

6. Departamento de Presupuesto

Con base en las responsabilidades del Departamento de Presupuesto, durante los
ejercicios fiscales 2015, 2016 y 2017 se llevaron a cabo las requisiciones y
adecuaciones programatico presupuestales con el objeto de dotar de los recursos
necesarios a la Unidades Administrativas del Instituto para su ejecucién, por lo que

se anexan las requisiciones elaboradas durante el periodo. (anexo 6)

Por otro lado, durante el ejercicio 2016, se elaboré el micro sitio “Transparencia
Presupuestaria del INFODF” que se aloja en la pagina web del Instituto, y en el
que se puede consultar de manera diaria la evolucion del presupuesto por capitulo
y partida presupuestal, lo anterior pone a la vanguardia al INFODF en materia de

transparencia proactiva.

7. Departamento del Sistema Institucional de Archivos

En el ejercicio 2015 se disefié e instrumentd el Censo de Archivos del INFODF, el
cual tuvo como objetivo captar y procesar informacion estadistica basica, de la
totalidad de unidades de archivo del Instituto, en torno a\las condiciones de

organizacion, conservacién, acceso a la informacion publica la proteccion de

datos personales contenidos en los archivos.
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Se firmaron 2 convenios de colaboracién en materia de archivos, como sigue:

Cuadro 7

Convenios de colaboracién en materia de archivos

Afo Nombre del documento Aprobacion/Publicacién
2015 Convenio Marco de Colaboracion entre el Suscrito el 13 de julio de 2015
INFODF vy el Archivo General de la Nacién
2016 Convenio Marco de Colaboracion entre el Suscrito el 14 de noviembre de 2016
INFODF, el Archivo General de la Nacidn y la
Oficialia Mayor de la Ciudad de México

Fuente: Direccién de Administracion y Fianzas

Este Departamento cada afio elabora el Programa Institucional de Desarrolio
Archivistico, el cual es un instrumento de planeacion administrativa que establece
estrategias, proyectos y acciones para el desarrollo de los procesos cotidianos del

Sistema Institucional de Archivos del Instituto.

Cuadro 8

Programas de Desarrollo Archivistico

Afio Nombre del documento Aprobaclén/Publ|igacion \./
2015 Programa Institucional de Desarrollo Archivistico | Aprobado por el Pleno el 14 de e)(s‘de 2015.

2016 zPE%g:rama Institucional de Desarrollo Archivistico | Aprobado por el Pleno el 13 de ene'ﬁ\a 2016 ’J'.

2017 ;’g:g;ama Institucional de Desarrollo Archivistico | Aprobado por el Pleno el 25 de enero &4 2017, gl_/’/

Fuente: Direccion de Administracion y Fianzas
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28



LIBRO BLANCO DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Se generaron 17 actas de las reuniones del Comité Técnico Interno de

Administraciéon de Documentos (Coteciad):

Cuadro 9

Reuniones del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos

Interno de Administracién de Documentos

Afo Nombre del documento Aprobacién/Publicacién

2015 Acta de la Primera Sesion del Comité Técnico Aprobada por el COTECIAD. El 20-03/2015
Interno de Administracién de Documentos

2015 Acta de la Segunda Sesion del Comité Técnico Aprobada por el COTECIAD. EI 16-07/2015
Interno de Administracién de Documentos

2015 Acta de la Tercera Sesién del Comité Técnico Aprobada por el COTECIAD. El 04-12/2015
Interno de Administracién de Documentos

2015 Acta de la Cuarta Sesion del Comité Técnico Aprobada por el COTECIAD. El 28-10/2016
Interno de Administracién de Documentos

2016 Acta de la Primera Sesion del Comité Técnico Aprobada por el COTECIAD. El 09-12/2016
Interno de Administracién de Documentos

2016 Acta de la Segunda Sesion del Comité Técnico Aprobada por el COTECIAD. El 13-02/2017
Interno de Administracién de Documentos

2017 Acta de la Primera Sesion del Comité Técnico Aprobada por el COTECIAD. El 11-08/2017
Interno de Administracién de Documentos

2017 Acta de la Segunda Sesion del Comité Técnico Aprobada por el COTECIAD. El 8-12/2017
Interno de Administracién de Documentos

2017 Acta de la Tercera Sesién del Comité Técnico En proceso de aprobacion (17 enero 2017)

Fuente: Direccion de Administracion y Fianzas

Se actualizaron 2 reglamentos y 4 manuales, mismos que estan en proceso de

aprobacion por parte del Comité de Transparencia para posteriormente someterlos

a aprobacién del Pleno:

Cuadro 10
Manuales en materia de Archivos
Afo Nombre del manual Estatus
2016-2017 Reglamento del Sistema Institucional de El Comité Técnico interna de Administracion de
Archivos del INFODF Documentos aprobo el proyecto'y fue presentado al
Comité de Transparencia. En prodgso de autorizacion
por la DAF para enviar a la aprobgdjon del Pleno.
2016-2017 Reglamento del Comité Técnico Interno de El Comité Técnico Interno de Adminlgtracion de
Administracién de Documentos Documentas aprobo el proyecto yifuelpresentado al
Comité de Transparencia, En procgso Ye autorizacion
por la DAF para enviar a la aprobadion Yel Pleno.
2016-2017 Manual de Organizacion y Procedimientos de la El Comité Técnico Interno de Adminh%%ibn de
Unidad de Correspondencia Documentos aprobé el proyecto y fue prgsentado al
Comité de Transparencia. En proceso de autorizacidn
por la DAF para enviar a la aprobacion del Pleno.
2016-2017 Manual de Organizacion y Procedimientos del El Comité Técnico Interno de Administracion de
Archivo de Tramite Documentos aprob6 el proyecto y fue presentado al
Comité de Transparencia. En proceso de autorizacién
por la DAF para enviar a la aprobacién del Pleno.
2016-2017 Manual de Organizacion y Procedimientos del El Comité Técnico Interno de Administracion de
Archivo de Concentracién Documentos aprobé el proyecto y fue presentado al
Comité de Transparencia. En procesg de autorizacion
= por la DAF para enviar a la aprobgtioh del Pleno.. -
2016-2017 Manual de Organizacion y Procedimientos del\ || EI Comité Técnico Interno de Adhinigfracion de”

1
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Archivo Histérico Dacumentos aprobé el proyecto y fue presentado al
Comité de Transparencia. En proceso de autorizacién
por la DAF para enviar a la aprobaci6n del Pleno.

Fuente: Direccion de Administracion y Fianzas

El Instituto cuenta con su propio Cuadro General de Clasificacion y el Catalogo de
Disposicién Documental, principales instrumentos archivisticos que utilizan las

areas para el manejo documental.

Se elaboraron y se presentaron al Coteciad y al Comité de Transparencia, los
proyectos para la actualizacion de la normatividad e instrumentos archivisticos,
siguientes: Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto;
manuales de organizacion y procedimientos de la Unidad Central de
Correspondencia y de los archivos de tramite, concentracion e historico, que se

encuentran pendientes de aprobar.

Durante este periodo, en cada uno de los ejercicio que se informa, se llevé a cabo
la integracién de 16 inventarios de cada archivo de tramite, uno del archivo de

concentracion y uno del archivo historico.

Se llevaron a cabo 16 transferencias de expedientes de las unidades
administrativas al archivo de concentracion; se elaboraron 18 guias de archivos
correspondientes a las unidades operativas del Sistema Institucional de Archivos;

se elaboraron 16 controles de correspondencia y sus respectivos controles de

gestion documental. Se elaboré un proyecto de digitalizacion documentos asi
como dos mapas de ubicacién topografica de los archivos de )oncentracion e
histérico.

8. Recursos Humanos

8.1. Estructura organica y funcional
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Hasta abril de 2017, la plantilla de personal del INFODF estaba conformada por

185 plazas presupuestales, sin embargo, a partir de abril de 2017, tuvo una
modificacién por acuerdo del Pleno: ACUERDO 0490/SO/06-04/2017, quedando

en 202 plazas. (Anexo 7)

Distribucién de la estructura organica-funcional del INFODF

Cuadro 11

Area

Puesto

Total

Comisionado Alejandro Torres Rogelio

Comisionado Ciudadano
Asesor A

Asesor B

Secretaria B

Comisionado David Mondragén Centeno

Comisionado Ciudadano
Asesor A

Asesor B

Secretaria B

Comisionada Elsa Bibiana Peralta Hernandez

Comisionado Ciudadano
Asesor A

Asesor B

Secretaria B

Comisionado Mucio Israel Herndndez
Guerrero

Comisionado Ciudadano
Asesor A

Asesor B

Enlace de Informacién
Secretaria de la Presidencia

Comisionado Luis Fernando Sanchez Nava

Comisionado Ciuadano
Asesor A

Asesor B

Secretaria B

Direccién de Administracion y Finanzas

Auxiliar Administrativo
Director

Enlace de Informacién
Jefe de Departamento
Lider de Proyectos
Subdirector

Direccion de Asuntos Juridicos

Actuario

Auxiliar Administrativo
Director

Investigador

Jefe de Departamento
Lider de Proyectos
Proyectista
Subdirector

Direccion de Capacitacion y Cultura de la
Transparencia

Auxiliar Administrativo
Director

Jefe de Departamento
Lider de Proyectos
Subdirector

_._QAE\)ES\‘&_‘ANN#O)N_\\]_A_A_LA_A_A_AM_L—h-ﬁd_n-'-\-—ly-—-h—t—b—t—\-

Direccion de Comunicacion Social

Auxiliar Administrativo
Coordinador

Director

Enlace de Informacién
Jefe de Departamento
Lider de Proyectos

s

Direccion de Datos Personales

Auxiliar Administrativo
Director ¥,

\

i L B

002034



LIBRO BLANCO DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS ]

Area Puesto Total

Enlace de Informacién
Jefe de Departamento
Lider de Proyectos
Subdirector

Auxiliar Administrativo
Director

Jefe de Departamento
Lider de Proyectos
Subdirector

Director

Enlace de Informacion
Direccion de Tecnologias de la informacién Jefe de Departamento
Lider de Proyectos
Subdirector

Director

Enlace de Informacion
Jefe de Departamento
Lider de Proyectos
Operador

Subdirector

Contralor

Organo Interno de Control Jefe de Departamento
Lider de Proyectos
Auxiliar Administrativo
Lider de Proyectos
Secretaria Ejecutiva Operador

Secretario Ejecutivo
Subdirector

Lider de Proyectos (OIP)
Subdirector (OIP)
Lider de Proyectos (Tel-info)
Operador (Tel-info)
Actuario

Jefe de Departamento
Lider de Proyectos
Secretario Técnico

Direccién de Evaluacion, Estudios y Gobierno
Abierto

Direccién de Vinculacién con la Sociedad

SE (OIP)

SE (Tel-info)

Secretaria Técnica

AN 2 DWW A RAWWA A aNWNN=22 b2 2Bl BN 22NN WLN

Total General 202

Fuente: Direccion de Administracion y Fianzas

8.2. Honorarios asimilables a salarios

Durante 2015, el instituto contd con de 89 prestadores de servicios profesionales
contratados bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios, para 2016 fueron
98 y en 2017 101. /

/-

Durante 2015, el Instituto contd con el apoyo de 45 prestadores de servicio social /

8.3. Prestadores de Servicio Social y practicas profesionales

y 21 de practicas profesionales, para 2016 y 2017 fueron en total 42 y 47, “\f\\___\p/

respectival nente. 0 0 2 0 3 5
\
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En el cuadro 13 se muestra a manera de resumen la conformacion del personal y

las contrataciones de servicios profesionales.

Cuadro 12
Estructura organica, honorarios, prestadores de servicios profesionales y

practicas profesional en el INFODF

Personal de Conflanza

Afio Estructura de plazas por | Vacantes Honorarios zf;teag?;?: Pre;::gggz do

Acuerdos del Pleno al Final Altas Baias Cambios y Asimilados Social Profesionales

. . del l Modificaciones
Inicio Fin .
periodo

2015 185 185 5 60 49 33 89 45 21
2016 185 185 2 24 22 13 98 3 5
2017 185 202 3 40 28 8 101 36 11
2018 202 202 7 1 2 1

Fuente: Direccién de Administracion y Fianzas

Cabe sefialar que la Subdirecciéon de Recursos Humanos se encarga de
resguardar toda la documentacion referente a los procesos de contratacion del

personal y prestadores de servicios.
9. Recomendaciones
9.1. Normatividad

Se cuentan con 16 proyectos de actualizacion de manuales adminiistrativos, por lo
que se recomienda que se adecuen a los cambios que puedgn surgir, los

u

proyectos son los siguientes (anexo 8):

1. Manual de Organizacién
0

2. Lineamiento de Servicio Social y Practicas Profesionales

3. Lineamiento en Materia de Recursos Financieros del Ingtituto :‘\“L
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4. Lineamiento para la Administracion, Destino Final y Baja de Bienes
Muebles e Informaticos del INFODF.

5. Lineamientos en Materia de Racionalidad, Austeridad y Disciplina

Presupuestal del Instituto

Lineamientos de Viaticos y Pasajes en Comision

Politica Laboral del INFODF

Manual de Procedimientos Registro y Control de Egresos

© © N o

Manual de Registro y Control Fondo Revolvente

10.Manual Procedimiento Conciliaciones Bancarias

11.Manual de Pago de Nominas

12.Manual de Registro y Control Activos fijos

13.Proceso control de vehiculos

14. Proceso Adquisiciones

15.Manual Procesos Mantenimiento y conservaciéon de Inmueble
16. Cédigo de Etica del INFODF

9.2. Recursos Financieros

Con la designaciéon de los 7 comisionados por parte de la ALDF, el INFODF
debera contar con mas recursos presupuestarios, puesto que para 2018 sélo se

considero el costo de la estructura organica funcional actual, por Ig que cuando se

dé la ampliacion presupuestal, se debera modificar el Programa Operativo Anual,

considerando las nuevas plazas, los programas y funciones del perso
9.3. Sistema de Contabilidad
Por recomendacioén de la Auditoria Superior de la Ciudad de México, el INFODF

debe mejorar su Sistema de Contabilidad, puesto que debe adecuarse al

crecimiento del Instituto y a las actualizac'i)nes tecnolégicasi~actualmente la

(,,_II,//..
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Direcciéon de Administracion y Finanzas opera con un sistema propio, mismo que

se ha visto rebasado, por lo que se recomienda que se cuente con un sistema de

contabilidad que se adecue a la nueva estructura y requerimientos del Instituto.

94.

Adquisiciones

Para hacer frete a las necesidades de mobiliario y equipo, como resultado de la

ampliacién de la plantilla de personal (que pasara de 5 a 7 comisionados), se

anexan las cotizaciones con el presupuesto estimado considerado los rubros de

mobiliario, equipo informatico y arrendamiento de inmueble, con forme a la

siguiente relacion.

El equipo de computo cotizado es el siguiente.

Escaner de alta velocidad, 2 piezas
Puntos de accesos inalambrico, 5 piezas
Computadoras de escritorio, 130 piezas
Impresoras de alto rendimiento, 4 piezas
Microcomputadora portatil, 7 piezas

Impresoras a color, 10 piezas

El mobiliario cotizado es el siguiente.

Modulo de trabajo 140 piezas

Archivador horizontal con cuatro cajones 11 piezas
Modulo de trabajo tipo L en escuadra, 10 piezas
Librero cuatro entreparios, 10 piezas

Librero cuatro entrepafos y puertas, 4 piezas

Silla secretarial, 140 piezas

Silla ejecutiva, 10 piezas

‘ -}\ﬁk"
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El arrendamiento del inmueble cuenta con las siguientes caracteristicas.
e Capacidad: 150 personas aproximadamente 450 mts2
e Ubicacion: Calle Morena Col Narvarte Delegacién Benito Juarez
e 7 privados de 4x4 mts2
e 13 privados de 3x4 mts2
e Un espacio para sesiones plenarias con capacidad de 25 personas y una
mesa en herradura
e Espacio de cafeteria
o Area de servicios
e Servicio de estacionamiento

e Capacidad de arrendar mobiliario

Lo anterior se pude consultar en las carpetas denominadas inventario y

cotizaciones (anexo 2).
9.5. Recomendaciones de auditoria

Estan pendientes de solventar dos recomendaciones de la Auditoria Superior de la
Ciudad de México, relativos al ejercicio fiscal 2015, las cuales tienen que ver con i)
Actualizacién del Manual de Organizacion vy; ii) Aprobacion de los Lineamientos
para la Administracion, Destino Final y Baja de Bienes Muekles e Informaticos. La
Direccion de Administracién y Finanzas ya cuenta con I§s proyectos de la

normativa referida, mismos que se presentan en el anexo 8.
9.6. Servicios Generales

Ante el crecimiento del personal del Instituto, se recomienda contar con mayor

espacio fisico, ya que actualmente ng existe espacio disponible para nuevo
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mobiliario y equipo, ademas de que el espacio que se ocupa para el archivo se

encuentra saturado.

Asimismo, se recomienda ampliar la cobertura del sistema de video vigilancia con
mas equipos, puesto que existen areas del instituto que estan fuera del alcance de

los actuales, poniendo en desventaja la vigilancia del recinto.



