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Introduccion

El Instituto de Elecciones y Participaciéon Ciudadana (IEPC) como organismo publico
electoral, rigiéndose por los principios de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad,
maxima publicidad y objetividad, sefialados en los articulos 98, numeral 1 de la Ley General
de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE) y 42 del Cddigo de Elecciones y
Participacién Ciudadana; debera aprobar a mas tardar el ultimo dia de octubre de cada
ano, el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual para que
se incluya en el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, de acuerdo con
el Articulo 71, numeral 1, fraccién VIII del Cédigo en menciodn.

En este sentido, en el ejercicio de las atribuciones conferidas por el Reglamento Interior de
este Instituto, la Secretaria Administrativa (SA) y la Unidad Técnica de Planeacion (UTP),
con la finalidad de fortalecer los procesos de planeacién, programacion y presupuestacion,
pone a la disposicion de las Unidades Responsables el presente Manual, que les permitird
dirigir el proceso de elaboracién del proyecto de presupuesto de este Instituto.

El Manual consta de un proceso con 3 fases que van desde la conceptualizacién del proceso
de planeacién, en donde se establecen tres niveles: la primera se refiere al nivel
estratégico, en el que, a partir de las directrices establecidas en el Plan General de
Desarrollo 2021-2023, se responde a las preguntas équé hacer? y épor qué hacer?; la
segunda corresponde a la planeacion tactica, el cual toma como punto de partida las
directrices determinadas en el nivel estratégico y prevé la forma de manejar los medios y
utilizar los recursos para concretarla, buscando, a través de proyectos institucionales, la
mejor manera para articular los esfuerzos humanos y los recursos disponibles bajo los
principios de eficacia, eficiencia y transparencia para obtener los resultados esperados;
finalmente, la tercera corresponde a la planeacidn operativa, en donde se centran los
aspectos mas especificos — locales e inmediatos - de la marcha o proceder del Instituto, el
cual se concreta en el Proyecto del Programa Operativo Anual. Caber sefalar que, en el
presente manual, se incorpora un apartado donde las Unidad Responsables deberan
establecer los Bienes y/o Servicios que, derivado a las necesidades de dichos insumos,
requieren de un proceso de licitacién, mismos que formaran parte del Programa Anual de
Adquisiciones.
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En este contexto, las Unidades Responsables deberan formular en el dmbito de sus
atribuciones y observando la normatividad en la materia, los proyectos institucionales y los
programas operativos correspondientes, para la integracién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de este Organismo para el proximo ejercicio fiscal, en los que
deberan establecer claramente los objetivos y resultados esperados, permitiéndoles medir
y evaluar los resultados con base en indicadores para implementar las medidas de mejora

oportunamente.
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Marco Normativo

Conforme a lo establecido en el articulo 71, numeral 1, fraccién VIlI, del Cédigo de
Elecciones y Participacion Ciudadana, asi como en el articulo 6, numeral 1, fraccion XX, del
Reglamento Interior del Instituto de Elecciones y Participacidon Ciudadana, el Consejo
General aprobara a mads tardar el ultimo dia de octubre de cada afio, el Proyecto de
Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual, que le proponga la Junta General
Ejecutiva para el siguiente ejercicio fiscal.

El anteproyecto de presupuesto de egresos debe contemplar los recursos que por
concepto de financiamiento publico debe otorgarse a los Partidos Politicos y Candidatos
Independientes, en sus diversas modalidades, tal como lo establece el articulo 71, numeral
1, fraccién XVIII, del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Para dar cumplimiento a dicho mandato, la Secretaria Administrativa, en apego a lo
establecido en el articulo 89, numerales 3, 4, fracciones |, llI, VII, del Cédigo de Elecciones
y Participacién Ciudadana, deberd formular el anteproyecto de presupuesto de egresos
anual del Instituto, con la colaboracién de los departamentos que la integran y de la Unidad
Técnica de Planeacién en coordinacion con los drganos administrativos del Instituto de
Elecciones y Participacién Ciudadana.

En este proceso, los dérganos administrativos deberan observar las disposiciones
establecidas en el Plan General de Desarrollo 2021-2023%, que define entre otros, los
objetivos estratégicos, con el fin de identificar prioridades, orientar decisiones en apego a
las politicas y programas institucionales, metas, indicadores, actividades y tareas de
caracter estratégico, tactico y operativo.

Ademads de las disposiciones propias del Instituto, en la integracion del Proyecto de
Presupuesto de Egresos, deberd observarse el marco legal que regulan las actividades de
este proceso, mismas que se enlistan a continuacion:

|.Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

! Plan General de Desarrollo 2021-2023 (iepc-chiapas.org.mx)
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Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley de Fiscalizacidn y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién. Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Plan Nacional de Desarrollo 2019 - 2024.

Disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).
Criterios para la elaboracién y presentacion homogénea de la informacion financiera y de
los formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios

Il.Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Cédigo de Elecciones y Participacién Ciudadana.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacidén de Servicios para
el Estado de Chiapas. Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica del Estado de Chiapas.
Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Chiapas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Ley de Asociaciones Publico-Privadas para el Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Normas y Tarifas para la Aplicacién de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas.
Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
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Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracién Publica Estatal.
Plan Estatal de Desarrollo Chiapas 2019 —2024.

[ll.Normatividad Interna del IEPC

Plan General de Desarrollo 2021-2023

Reglamento Interior

Reglamento de Sesiones del Consejo General y de las Comisiones

Reglamento del funcionamiento de la Junta General Ejecutiva de este Organismo Electoral
Local

Normas y Tarifas para la Aplicacién de Vidticos y Pasajes del Instituto de Elecciones y
Participacién Ciudadana

Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de
Servicios del Instituto

Catdlogo de cargos y puestos rama administrativa

Manual para la Administracion de los Recursos Humanos

Manual General de Organizacion y Funcionamiento

Objetivo

e Establecer las disposiciones generales del proceso de programacion y presupuestacion
que deberan observar las Unidades Responsables, con base en la optimizacién y
eficiencia en la elaboracién del presupuesto, atendiendo criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria.
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Areas de Aplicacién

El articulo 66, numeral 1 del Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana, asi como el
articulo 4 del Reglamento Interior establece que el Instituto de Elecciones se integra
conforme a la siguiente estructura: |. El Consejo General; Il. La Junta General Ejecutiva; lll.
Organos Ejecutivos: La Secretaria Ejecutiva, la Secretaria Administrativa, asi como las
respectivas Direcciones Ejecutivas; IV. Organos con Autonomia Técnica y de Gestidn: La
Contraloria General; V. Organos Técnicos: Las Unidades Técnicas, y VI. Organos
Desconcentrados: Los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales.

Con esa consideracion y de acuerdo con lo establecido en el articulo 23, numeral 2,
fracciones IV, XIl y XIV del Reglamento Interior, las Unidades Responsables (UR), que
deberan formular el Proyecto de Presupuesto de Egresos son:

UR Denominacion

1 Presidencia del Consejo General

2 Consejeria Electoral

3 Secretaria Ejecutiva

4 Secretaria Administrativa

5 Contraloria General

6 Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral

7 Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

8 Direccidn Ejecutiva de Participacién Ciudadana

9 Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y Capacitacion
10 Direccién Ejecutiva Juridica y de lo Contencioso

11 Unidad de Transparencia

12 Unidad Técnica de Comunicacién Social

13 Unidad Técnica del Servicio Profesional Electoral

14 Unidad Técnica de Servicios Informaticos

15 Unidad Técnica de Oficialia Electoral

16 Unidad Técnica de Vinculacion con el INE

17 Unidad Técnica de Planeacion

18 Unidad Técnica de Género y No Discriminacion

19 Coordinacion del Instituto de Investigaciones y Posgrados Electorales
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Operacion del Proceso

De conformidad con el articulo 89 del Cddigo de Elecciones, la Secretaria Administrativa,
supervisara los trabajos para formular el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, con el
apoyo de los Departamentos de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios
Generales y de la Unidad Técnica de Planeacién.

En ese sentido, la Unidad Técnica de Planeacidn asesorara a las y los responsables de las
Unidades Responsables y a los enlaces administrativos en la elaboracion de los proyectos
institucionales, su presupuesto y programa operativo anual, alineandose a las politicas y
objetivos del PGD, con base en las atribuciones conferidas por su marco juridico.

Las y los titulares de los érganos administrativos, son responsables de la formulacion de
los proyectos institucionales que formen parte del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del IEPC. Para la realizacidon de estos trabajos, las y los titulares podran designar a
un enlace administrativo quien serd el responsable de la elaboracidon del proyecto
institucional, tanto en su parte cualitativa como cuantitativa, dicho nombramiento deberd
ser notificado a la Secretaria Administrativa con atencién a la Unidad Técnica de
Planeacién.

Para el desarrollo de las actividades relativas a la integracién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, se establece el siguiente calendario:

V. Calendario de Actividades

Aprobacion del Manual para la Programacion y
L, Art. 25, Numeral 4,
Presupuestacion del Anteproyecto de Presupuesto de Fraccion 1. X
Egresos por la Junta General Ejecutiva
Curso de capacitacion para la integracion del R’ngtl‘aﬁeiilo X
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos 2022 Interior
Revisidn de acciones institucionales para la formulacién Art. 13 del
de proyectos  entre unidades responsables, Reglamento X X
presidentes(as) de Comisiones y Comités. Interior
Elaboracion de Proyectos Institucionales y Memorias de X X
Calculo
Presentacion de la Cartera Institucional de Proyectos a X
las y los Consejeros Electorales.
Modificaciones a los Proyectos Institucionales en caso de X
requerirse
Aprobacion de Proyectos Institucionales de las Articulo 90, 18- 31
Direcciones Ejecutivas por las Comisiones respectivas. numeral 5, CEyPC
La Comisidn de Asociaciones Politicas debera presentar a
la Junta General Ejecutiva opinion sobre las estimaciones Art. 74, N 1, 18-31
presupuestales que se destinaran a los Partidos Politicos, Fraccion IV, CEyPC
elaboradas por la Direccidén Ejecutiva de Asociaciones
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Politicas, para incorporarlas al Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Instituto de Elecciones.

Las Unidades Responsables remitiran sus Proyectos

Hacienda.

L X . 31

Institucionales a la Junta General Ejecutiva.
Integracidn del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Articulo 87,
(Proyectos Institucionales y Formulacion del Programa | numeral 1, fraccién 31
Operativo Anual). 7 del CEyPC
Asesoria de la UTP para la elaboracién de la Matriz de Art. 39 del

dicad ltad Reglamento 01-15
Indicadores para Resultados. Interior
Entrega de la Matriz de Indicadores para Resultados de 15
cada Proyecto Institucional de cada Unidad Responsable.
Aprobacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

Programa Operativo Anual de Actividades por la Junta Art. 87, Numeral 7, 01-15
y Frograma ©p P Fraccion Il CEyPC
General Ejecutiva
Registro y captura en el Sistema de Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos 2022 de la Secretaria de 16-30

Aprobacion del Proyecto de Presupuesto de Egresos y

Art. 71 fraccién VIl

Programa Operativo Anual de Actividades por el Consejo CE 01-21
yPC
General del IEPC.
Entrega del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos al Articulo 84,
) . . numeral 1, fraccién 24-28
Titular del Poder Ejecutivo del Estado 11, CEyPC

Criterios Generales

En la integracidn del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, las y los responsables de

los drganos administrativos deberan tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Todas las actividades previstas en cada uno de los Proyectos Institucionales deberan,

sin excepcion, plantear alternativas virtuales para su realizacion.

2. Racionalizar los gastos en: materiales y utiles de oficina; materiales y Gtiles consumibles

para el procesamiento en equipos y bienes informaticos; productos alimenticios para
personas; combustibles; servicio de energia eléctrica; servicio de agua; servicio
telefénico convencional; telefonia celular; telecomunicaciones; internet; servicio
postal y telegrafico; servicios de arrendamientos; servicios profesionales; servicios
informaticos; servicios de: asesoria, consultoria, capacitacion, dictaminacion; estudios
e investigaciones; fotocopiado e impresiones; digitalizacién; servicio de vigilancia;
conservacion y mantenimiento de bienes inmuebles; conservacién y mantenimiento de
mobiliario y equipo; comunicacién social; viaticos; pasajes y hospedajes; congresos y
convenciones; y exposiciones.

La informacidn cualitativa y cuantitativa del presupuesto deberd ser integrada a través
del proceso de planeacion y analisis causal, donde los objetivos, indicadores, metas /
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beneficiarios sea lo mas apegado a la realidad, asi mismo que los costos sean austeros.
Evitar en todo momento realizar una programaciéon y presupuestacién inercial y
tradicional.

Los proyectos institucionales deberan estar directamente vinculados con el
cumplimiento de los objetivos estratégicos, politicas publicas y programas del Plan
General de Desarrollo.

Cada proyecto integrara el presupuesto de todas las partidas que tengan injerencia en
el drea de enfoque y operacion de éste.

La determinacién vy registro del costo del Capitulo 1000.-Servicios Personales de la
estructura autorizada, estard a cargo de la Secretaria Administrativa, a través del
Departamento de Recursos Humanos; en caso a que, algun proyecto requiera de la
contratacién de personal eventual, la solicitud debera remitirse al Departamento de
Recursos Humanos, incluyendo: categoria, periodo de contratacién, fundamento legal
y actividades a desarrollar. (Formato Cédula de Cargos y Puestos).

Los gastos de operacion (Capitulos 2000.-Materiales y Suministros, y 3000.-Servicios
Generales) deberdn priorizar la asignacién en las partidas basicas que permitan
garantizar la operacién efectiva de cada ente ejecutor; hacer un verdadero analisis en
la distribucidn y asignacién de sus presupuestos a nivel de partida especifica. Privilegiar
la austeridad y disciplina presupuestaria. Debiendo agregar las memorias de calculo
respectivas indicando la cantidad de insumos y sus costos.

Debera evitarse la creacidon de proyectos que no generen productos o resultados
cuantificables y que sélo plasman actividades cotidianas. En general, se debe procurar
definir un solo proyecto que agrupe productos o resultados similares.

Cada proyecto debera integrar la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) y
beneficiarios, asi como los aspectos susceptibles de mejora.

Incorporar la perspectiva y/o alerta de género, utilizando un lenguaje incluyente que
permita promover e identificar de forma diferenciada la igualdad entre mujeres y
hombres.

Privilegiar el trabajo en equipo y con responsabilidad en todas las etapas del
presupuesto de egresos.

Garantizar la calidad y congruencia de la informacién cualitativa de cada uno de los
proyectos, ya que, una vez aprobado el presupuesto de egresos, no se permitirdn
cambios durante el ejercicio, salvo aquellos que se deriven por una mejora sustancial
metodoldgica, por reducciones o ampliaciones de presupuesto, por reformas en la
legislacion electoral o por situaciones extraordinarias que impacten en los objetivos
institucionales; pero no por falta de planeacién.
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El Anteproyecto de Presupuesto de Egresos deberd integrarse con base a criterios
especificos de disciplina presupuestal previendo todos los escenarios posibles que puedan
afectar el saneamiento de los recursos, a su vez debe ser incluyente, plural, equitativo en
su distribucidn y asignacion.

Integracion del Anteproyecto

Para la integracion del Anteproyecto de Presupuesto en primer lugar es necesario
establecer las consideraciones generales, las directrices, disposiciones y clasificadores
presupuestarios y con ello dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Chiapas, en el Cédigo de
Elecciones y en el Plan General de Desarrollo.

El Proceso de Planeacion

La planeacion es una herramienta que, permite que una institucidén tenga rumbo y claridad
en su propodsito y que las acciones emprendidas la conduzcan a la generacién y logro de
resultados. En ese sentido, es importante identificar el propdsito y contenido de las etapas
y componentes de un proceso genérico de planeacion.

La literatura especializada distingue diferentes niveles del proceso de planeacién al interior
de las organizaciones comprendiendo desde lo mas global y general hasta lo mas local y
especifico. Para su definicidon es necesario considerar la estructura organizativa como un
continuo de niveles estrechamente coordinados. Asi, se distinguen tres niveles de
planeacion: el estratégico, el tactico y el operativo.
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Estratégica / Plan
General de Desarrollo
. Y,
- N
Tactica / Proyectos
Institucionales
\ Y,
7 B
Operativa / Programa
Operativo Anual

Fuente: Elaboracion propia.

El nivel estratégico centra su atencidn en la razén de ser de la organizacion. Responde a la

pregunta ¢qué hacer?, y épor qué hacer? La planeacién que corresponde a este nivel es
encabezada por el cuerpo directivo de la organizacidn quien establece las directrices,
objetivos y estrategias de caracter general de la misma. Igualmente, establece una
dimensiéon temporal a largo plazo para la consecucion de estos objetivos.

La planeacidn tactica, toma como punto de partida las directrices ya delimitadas en el nivel

estratégico y prevé la forma de manejar los medios y utilizar los recursos para concretarla.
Implica la busqueda de la mejor manera para articular los esfuerzos humanos y los recursos
disponibles; aprovechandolos al maximo para obtener los resultados esperados. Esta tarea
implica la estructuracién de labores como pueden ser la asignacion de responsabilidades y
el disefio de mejores flujos y modalidades de trabajo, para instrumentar la estrategia
planteada en la planeacidn del nivel antecedente (estratégico). En este nivel de planeacién
se plantean las acciones de seguimiento y control que se emplearan para atender la
operacion del plan estratégico, de ahi que también sea denominado control de gestion.
Establece una dimensidon temporal a mediano plazo.

A la planeacidn operativa también se le denomina planeacién de tareas o control operativo

y centra su atencidn en los aspectos mas especificos -locales e inmediatos- de la marcha o
proceder de una organizacién. Si la planeacion de orden estratégico contempla factores
externos de la organizacién como la influencia del entorno, asi como su relacién y
vinculaciéon con otras organizaciones; la planeacién operativa atiende prioritariamente
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En ese contexto, se presentan los tres niveles del proceso de planeacién que se utilizaran

en la integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto de Elecciones

y Participacion Ciudadana.

Nivel Estratégico: Plan General de Desarrollo 2021-2023

El Plan General de Desarrollo 2021-2023, del Instituto de Elecciones y Participacién
Ciudadana, establece 3 objetivos estratégicos, estos son: 1. Contribuir al desarrollo de la
democracia del Estado mediante la organizacion de procesos electorales locales con

efectividad y eficiencia; 2. Fortalecer la confianza y participacién ciudadana en la vida

democratica y politica del Estado mediante la construccién de ciudadania y 3. Impulsar la

participaciéon de las mujeres indigenas y jovenes; asimismo, se definen 2 politicas

transversales: Impulsar la participacién efectiva en la vida politica con perspectiva de

género, de pluriculturalidad y la no discriminacién. Bajo estas consideraciones, los lideres

de proyectos deberan formular sus acciones atendiendo dichas disposiciones.

Tabla 1. Mapa Estratégico del Plan General de Desarrollo 2021-2023.

1. Contribuir al
desarrollo de la
democracia del
Estado mediante
la organizacion
de procesos
electorales
locales

con efectividad y
eficiencia.

2. Fortalecer la
confianza y
participacién
ciudadana en la
vida
democratica

Impulsar la
participacién
efectiva en la

vida politica  con
perspectiva de
género,

de pluriculturalidad
y la no

discriminacion.

Garantizar a
los ciudadanos el
ejercicio de los
derechos politico-
electorales vy vigilar
el cumplimiento de
sus obligaciones.

1.1.
garantizar los

electorales locales
eficiencia y eficacia.

Organizar y
procesos
con

1.2. Fortalecer el régimen
de asociaciones politicas

1.3. Garantizar y vigilar
el ejercicio de los
Sistemas Normativos
Internos en los municipios
indigenas.

2.1. Difundir y promover la
cultura civica y de
participacién ciudadana.

Programa de Paridad de
Género y Respeto a los
Derechos Politicos
Electorales

1.1.1 Programa
de Organizacion Electoral

1.2.1. Programa
de Vinculacion

y Fortalecimiento de
las Asociaciones Politicas
1.3.1. Programa
para el Ejercicio a la
libre determinacion y

derechos politico-electorales
de los pueblos indigenas
en Chiapas.

2.1.1. Programa Permanente
de Educacion Civica

2.1.2. Programas de
Capacitacion en Materia
de Participacién Ciudadana

2.1.3. Programa Editorial
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ypolitica  ~ del 2.2, Promover la 221 Programa
Estado medlarn’te transparencia, rendicion de d;e i:o.rtalecimiento &

la construccion cuentas, modernizacion Modernizacién Institucional
de ciudadania. y eficiencia institucional. Y

3. Impulsar

la participacién
de las mujeres
indigenas

y jévenes
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Nivel Tactico: Proyectos Institucionales

En el nivel tactico, se articulan los esfuerzos humanos y los recursos disponibles,
aprovechandose al maximo para obtener los resultados esperados, para ello es necesario
la elaboracidn de proyectos institucionales cuya finalidad es resolver problemas especificos
a partir del analisis y elaboracidn de diagnésticos realizados por las y los titulares de los
organos administrativos del Instituto.

De acuerdo con la Ley de Planeacidn del Estado de Chiapas, se denomina “Proyecto” al
conjunto de obras o acciones que se encuentran interrelacionadas y coordinadas entre si, a
efecto de alcanzar objetivos especificos dentro de un lapso determinado, con un
presupuesto establecido.

Los proyectos institucionales son instrumentos de planeacion que aseguran, a través de
desagregar y detallar los planteamientos del Plan General de Desarrollo, la alineaciéon del
trabajo de los érganos administrativos del IEPC a la consecucidn de los objetivos del Plan.

Para llevar a cabo estas actividades, las y los titulares de los drganos administrativos
deberan formular sus proyectos institucionales, en coordinacién con la Secretaria
Administrativa, a través de la Unidad Técnica de Planeacion.

Formulacion de Proyectos Institucionales

Para iniciar la elaboracion del proyecto se debe establecer de manera clara y concreta el
problema que se busca resolver; establecer cual es la poblacion o drea de enfoque que
enfrenta el problema o necesidad y en qué magnitud lo hace.

La definicién del problema debe construirse a partir de la elaboracion de un diagndstico, en
este proceso se debe establecer de manera clara, objetiva y concreta cual o cudles son las
causas que originan o motivan la necesidad de la intervencidon. Para ello, serd necesario
consultar acciones emprendidas en el pasado, literatura que trate sobre el tema, asi como
datos estadisticos y recursos ejercidos en el pasado.

En este proceso se debe identificar la naturaleza y contexto de la problematica que se
pretende resolver. En su desarrollo se deberan identificar tanto las causas que originan el
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problema como los efectos directos e indirectos que ocasiona en el mediano y largo plazo;
para ello utilizaremos la siguiente estructura para su construccién, analisis y definicion:

IEPE ¢ INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA B3|
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD TECNICA DE PLANEACION

PROYECTO INSTITUCIONAL
Nombre del Organo Administrativo:

Nombre del Proyecto:

Diagnéstico
Problemética Solucién

Efectos Fines

Problema Central Objetivo
Poblacién Afectada: Poblacién Objetivo:
Descripcién del problema Descripcién del resultado esperado:
Magnitud (Linea base) Magnitud (resultado esperado)
Causas Medios

Cada proyecto debera contener los siguientes elementos: nombre, describir la situacion
gue pretende resolver, su finalidad, el objetivo que persigue (que debe ser un objetivo del
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Plan o a los objetivos de proyectos especiales), los resultados esperados, sus metas y la
calendarizacion de estas, a continuacién, se presenta el contenido de la cardtula de un
proyecto institucional:

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD TECNICA DE PLANEACION

PROYECTO INSTITUCIONAL

Nombre del Organo
Administrativo:

(Propuesta especifica de trabajo cuyo fin es el de producir o mejorar
Nombre del Proyecto: un bien o servicio; para su denominacion se requiere de una
identificacion clara y precisa de su propdsito institucional y objetivos.)

Identificacion del (Definir de manera clara y objetiva el problema a resolver o atender -
Problema: Realizar analisis FODA)

Somos un organismo publico autbnomo con principios rectores
reconocidos, que organiza procesos electorales locales, libres,
equitativos y confiables, promueve la participacion ciudadana y
garantiza el ejercicio de los derechos politico-electorales de la
ciudadania chiapaneca, para la construccién y fortalecimiento de la
vida democratica del Estado de Chiapas.

Mision:

Ser un organismo referente a nivel nacional en la organizacion de
procesos electorales y de participacion ciudadana con perspectiva de
género y enfoque pluricultural, distinguiéndose por ser una institucion
Vision: moderna, transparente y eficiente, con profesionales de la funcion
electoral, que garantice los derechos politico-electorales de la
ciudadania chiapaneca en un marco de plena confianza hacia el
guehacer institucional.

Objetivo Institucional: | |

Politicas Institucionales: | |

Programas Generales: | |
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Alineacion al Plan Fortalecer la cultura democratica, abrir el gobierno a la participacion

. social y escuchar de manera permanente a la sociedad, dando
NaCIO':]al de Desarrollo especial atencion a las mujeres y a los grupos histéricamente
(PND): discriminados y marginados.

Alineacion al Plan Estatal

Garantizar la estabilidad politica y social.
de Desarrollo (PED): P Y

(Redactar de forma clara, iniciando con un verbo en infinitivo y

Objetivo Especifico: debera ser medible.)

Etapas y actividades en el
tiempo:

(Son los resultados concretos que se lograran a través de las
Productos del Proyecto: actividades del proyecto, esto es los bienes y/o servicios especificos
y reales que entregara. Deben indicarse en forma cuantificada.)

(Indicar quienes recibiran los productos o servicios del proyecto,

Beneficiarios: beneficiarios directos e indirectos).

(Trata de determinar los cambios que deseamos, la magnitud que
tendra, a qué segmentos de la poblacion objetivo se afectaran, en
qué medida y qué contribucion realizaron los distintos componentes
del proyecto al logro de sus objetivos.)

Impacto del Proyecto:

Capitulo Concepto Total
1000 Servicios Personales =
2000 Materiales y Suministros -
3000 Servicios Generales -
4000 ;’rg?rjser:;l::(ije;ss, Asignaciones, Subsidios i
5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles -
GRAN TOTAL.: -

Los Proyectos Institucionales deberdn sujetarse a las disposiciones establecidas en el Plan
General de Desarrollo 2021-2023, sefialando su alcance, las metas y logro de objetivos
institucionales (cada proyecto debe describir el logro de metas anuales y trienales); asi
como las atribuciones conferidas a cada érgano administrativo, establecidas en el Cédigo
de Elecciones y Participacion Ciudadana, Reglamento Interior del Instituto, entre otros.
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Asimismo, las metas que se determinen en los proyectos institucionales deberan
plantearse de manera anual y trienal, con la finalidad de lograr los objetivos estratégicos,
a partir de las actividades establecidas en los programas institucionales.

Esta etapa corresponde a la cuantificacién de las actividades para determinar el costo de
cada proyecto institucional. Para ello, la participacion de los Departamentos de Recursos
Humanos, de Recursos Financieros, y Recursos Materiales y Servicios Generales, son
guienes formularan bajo un enfoque de austeridad y racionalidad, los costos de referencia
gue las Unidades Responsables deberan considerar para su operacién.

Las Unidades Responsables deberan justificar la totalidad de los Conceptos considerados en
el presupuesto, identificando los objetivos, los recursos esperados, la temporalidad para la
asignacion de estos recursos, asi como de la totalidad de las consideraciones
presupuestarias establecidas en la normatividad vigente.

Para la determinacién del Presupuesto, se utilizaran los siguientes instrumentos:

Caratula de presentacién.
Resumen.

Analitico Calendarizado.

Memorias de calculo.

Desglose de combustible y vidticos.
Programa Anual de Adquisiciones
Tabulador de viaticos.

S@ o o0 oo

Catalogo de costos.
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Memorias de Calculo

Para su cuantificacién la Unidad Técnica de Planeacién disefié una plataforma en la que los
usuarios pueden seleccionar las diferentes partidas presupuestales con costos actualizados
de los bienes y servicios del catdlogo de gasto.

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos 2023 & B & 2 -
& Com)
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda Ultima modificacion hace unos segundos
o ® P O5% v 8 % 0 .00 123+ Aral - 0 v+ B IS A SH R R MY~ BIL I ~
- = —

D32 - =IF(B32="","" VLOOKUP( ,'2410 CONSUMIBLES' !$B$8:F$100,5,FALSED)

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD TECHICA DE PLANEACION

Anteprovecto de Presupuesto de Enre:
Memoria de Ciloulo

o [Propsok: | sarvicn: i 44 G890MNAZEN 56 1GuR"S B8 Lk HANETEAC Sard y SRESS PS— P S— RS- PRS- -

PIS—— PSR- (oS- [IS—— [IpS————

v |2000 [Matorises y tumimicires
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o
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1

DATOS GENERALES ~ RESUMEN ~ CALENDARIO ~ 1000 ~ 2000 ~ Combustible ~ 3000 ~ 4 » Explorar

Memorias de Calculo (Anexo 3)

La cuantificacién del Capitulo 1000.-Servicios Personales y los importes por concepto de
impuestos que se deriven del Capitulo 3000, el Departamento de Recursos Humanos
cuantificard y registrara en cada uno de los proyectos lo correspondiente al personal de
estructura y eventual.

En caso, de que alguno de los proyectos requiera de la contratacion de personal eventual,
las Unidades Responsables deberan solicitar por escrito al Departamento de Recursos
Humanos su cuantificacion, detallando los siguientes elementos: categoria, periodo a
contratar, actividades que realizara y su justificacion legal.

Por lo anterior, deberdn presentar una cédula de cargos y puestos de la rama
administrativa, de acuerdo con la guia técnica (anexo Unico) establecida para tal fin; el cual
nos permitira conocer las funciones que realizara y utilizarlo como soporte técnico ante la
autoridad normativa.
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Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Secretaria Ejecutiva
Unidad Técnica de Planeacion

Cedula de cargos y puestos de la Rama Administrativa

Orpanismo
Poblico
Local
Electoral

Dy panismo
Frrhlica
Local
Electoral

Denominacidn del cargo

Secretario Técnico CDE/CME

Area / Adscripcidn

Secretaria Ejecutiva

(Cuerpo

Ejecutivo

(Cargo/Puesto Inmediato Superior

Presidente(a)

Clave

Fundamento Juridico

IMisidn

(Objetivo

Funcidn 1

Funcidn 2

Funcidn 3

Funcidn 4

Funcidn 5

Funcidn &

Funcidn 7

Funcidgn B

Funcidn 9

Funcidn 10

Funcidn 11

Funcidn 12

Funcidn 13

Funcidn 14

Funcidn 15

Funcidn 16

Funcidn 17

Funcidn 18

PERFIL

REQUISITOS ACADEMICOS

Mivel de Estudios

Grado de Avance

Area Acadeémica

REQUISITOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

Anos de Experiencia

COMPETEMCIAS CLAVE

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Visidn Institwcional

Iniciativa Persona

Etica

Manejo de Conflictos

COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de dominio

Liderazgo

Toma de Decisiones

Capacidad de Megociacidn y Colaboracidn

Capacidad de respuesta bajo presion
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Una particularidad del Anteproyecto de Presupuesto del Instituto se refiere a lo dispuesto
por el articulo 74, numeral 1, fraccion IV del Cédigo de Elecciones, el cual sefiala que la
Comisidon Permanente de Asociaciones Politicas debe presentar a la Junta General Ejecutiva
la estimacidn presupuestal que se destinaran a los Partidos Politicos, la cual serd elaborada
por la Direccién Ejecutiva de Asociaciones Politicas para su incorporacion en el
Anteproyecto de Presupuesto del Instituto. Estos recursos, se presentaran en el marco del
Proyecto Institucional vinculado al Programa de Vinculaciéon y Fortalecimiento de las
Asociaciones Politicas de esa Direccidn Ejecutiva.

Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios

En este apartado deberdn registrarse los bienes y servicios cuando el monto sea mayor a
1,325 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacién, sin incluir el Impuesto al Valor
Agregado, acorde en lo establecido en los Lineamientos sobre Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Es importante sefialar que las Unidades Responsables deberan prever que, para la
adquisicidon o contratacion de bienes y servicios, los recursos que se programen deberan
calendarizar con al menos 30 dias habiles anteriores a las necesidades de los mismos, a
efecto de garantizar la programacién vy realizacion del proceso de licitacion
correspondiente; asi como, la entrega oportuna de los bienes y servicios requeridos, tal
como lo establece el articulo 32 parrafo segundo de los Lineamientos sobre Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, de este Instituto.

Para ello, se incorpora a la formateria, una tabla donde deberdan establecer los Bienes y/o
Servicios requeridos:
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA r-r'
SECRETARIA ADMINISTRATIVA @- .
UNIDAD TECNICA DE PLANEACION

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
Programa Anual de Adquisiciones

Unidad Responsable:

(Propuesta especifica de trabajo cuyo fin es el de producir o mejorar un bien o servicio; para su denominacidn se requiere de una identificacian

Proyecto: clara y precisa de su propdsito institucional v objetivos.)

Clave Presupuestal: (Asignacidn de la Unidad Técnica de Planeacidn)

|

10
11
12
13
14
15

V. Matriz de Indicadores

La Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) es la herramienta de planeacién estratégica
gue en forma resumida, sencilla y arménica, sintetiza en un diagrama la estrategia que se
seguird para resolver o aminorar el problema identificado, ademas de lo que se piensa
lograr; establece con claridad los objetivos y resultados esperados de un programa y/o
proyecto; incorpora los indicadores que miden los objetivos y resultados esperados;
identifica los medios para obtener y verificar la informacion de los indicadores; describe los
bienes y servicios, asi como las actividades e insumos para producirlos; incluye ademas, los
supuestos sobre los riesgos y contingencias que pueden afectar el desempeiio del proyecto
y/o programa; asimismo, provee los medios para definir indicadores que funcionen como
medidas para el monitoreo y evaluacién del cumplimiento.

La MIR contribuye a asegurar una buena conceptualizacién y disefio de los programas. Si
esta matriz ha sido preparada correctamente, se tendrd la seguridad de que no se estan
ejecutando actividades innecesarias ni insuficientes para completar el programa y permitira
saber que los bienes y servicios que proporciona el programa son los necesarios y
suficientes para solucionar el problema que le dio origen y permitira conocer los riesgos que
podrian afectar el éxito del programa.
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La Matriz se construye a partir de los elementos que se presentan a continuacién:

Nivel Res“”.‘e“ Indicadores Me_d_los gl'e Supuestos
Narrativo Verificacion
Fin
Proposito
Componente
Actividad

Es la contribucidn del programa, en el mediano o largo plazo, al logro de un
objetivo superior (a la consecucion de objetivos del Plan General de Desarrollo).

Propdsito

Es el resultado directo a ser logrado en la poblacidon o drea de enfoque como
consecuencia de la utilizacion de los componentes (bienes y/o servicios)
producidos o entregados por el programa.

Componentes

Son los bienes y/o servicios que produce o entrega el programa y/o proyecto
para cumplir con su propdsito; deben establecerse como productos terminados
0 servicios proporcionados.

Actividades

Son las principales acciones emprendidas mediante las cuales se movilizan los
insumos para generar los bienes y/o servicios que produce o entrega el
programa y/o proyecto.
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Medios de
Verificacion

Resumen

Narrativo Supuestos

Indicadores

Redaccidn de
manera positiva
de los objetivos
esperados para
cada nivel (fila)

de la MIR (fin,

propdsito,

componente y

actividad)

4 A
Expresion
cuantitativa
construida a
partir de
variables
cuantitativas o
cualitativas, que
proporciona un
medio sencillo y
fiable para medir
el cumplimiento
de objetivos y
metas

establecidas.

Indican las
fuentes precisas
de informacién
que se utilizaradn
para medir cada

uno de los
indicadores (de

cada nivel).

Son los factores
externos al
funcionamiento
del programay
sus operadores,
gue tienen que
suceder para el
logro de los
objetivos del
programa. Se
redactan en
positivo.

N\

Consideraciones generales para elaboracién de la MIR:

e Los productos y/o servicios, asi como las actividades deben de estar relacionados y

armonizados con el Programa Operativo Anual.
e Los Bienesy/o Servicios (Componente) deben de redactarse de acuerdo con la siguiente

regla de Sintaxis: Producto terminado o servicio proporcionado + Verbo en participio

pasado.

® Los Procesos o acciones (Actividad) deben de redactarse de acuerdo con la siguiente

regla de Sintaxis: Sustantivo derivado de un verbo + Complemento.

La MIR organiza objetivos, indicadores y metas, vinculados al Programa Presupuestario. Con
base en ello, debe existir una MIR por cada proyecto institucional, las siguientes figuras

muestran los elementos a considerar en la Matriz de Indicadores para Resultado:

Pagina 28 de 32



Orpanismo

IEPEC Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana {obltco
Manual para la Programacion y Presupuestacion del Electoral

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARHGN(%(}‘NI(AIU;):I;ANA
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD TECNICA DE PLANEACION
CARATULA DE PROYECTO INSTITUCIONAL

MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS
Unidad Técnica de Planeacion

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento y modernizacién de la Planeacién Institucional

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD TECNICA DE PLANEACION
CARATULA DE PROYECTO INSTITUCIONAL
MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS

Unidad Técnica de Planeacion

Nombre del Proy : Fortalecimil ¥ lernizacion de la Pl

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD TECNICA DE PLANEACION
CARATULA DE PROYECTO INSTITUCIONAL
BENEFICIARIOS DIRECTOS

Unidad Técnica de Planeacién

Nombre del P : Fortalecimiento y modernizacion de la Planeacién Institucional

Secretaria Administrativa / Unidad Técnica de Planeacién Pégina 29 de 32



Orpanismo

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana [ ublico
INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA Manual para la Programacion y Presupuestacion del tlectoral
CHIAPAS

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

Nivel Operativo: Programa Operativo Anual

El Programa Operativo Anual (POA), es un ejercicio de planeacion a corto plazo, que debe
estar alineado al Plan General de Desarrollo vigente. Este contempla elementos de
planeacion como lo son: objetivos, metas y actividades, entre otras; y permite mediante la
asignacion de recursos econdmicos, calendarizar y programar su asignacién presupuestal.
Su fundamentaciodn juridica se ubica, en primer término, en nuestra Carta Magna que es la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; posteriormente en la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, el Codigo de Elecciones y Participacién Ciudadana, el Reglamento Interior
del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana y el Cédigo de la Hacienda Publica
para el Estado de Chiapas, entre otras disposiciones normativas federales y estatales.

En este apartado se detallan los criterios que deberan seguir las Unidades Responsables
del Instituto durante el proceso de elaboracion del Programa Operativo Anual. Estos
criterios constituyen un elemento fundamental para que el proceso sea desarrollado de
manera uniforme y bajo criterios homogéneos que faciliten las actividades de cada érgano
administrativo.

Para la formulacion del POA, se debe considerar:

1. Las funciones sustantivas de cada una de las Unidades Responsables, de
conformidad en lo establecido en el Reglamento Interior del Instituto.

2. Para cada una de las actividades seleccionadas, se debera considerar una meta, la
cual tiene que estar vinculada a la Matriz de Indicadores del Proyecto Institucional.

3. Por cada actividad debera generarse al menos un producto.
Las actividades deberan calendarizarse dentro del rango de enero a diciembre,
sefialando el inicio y la conclusion de cada una.

5. El programa operativo deberd reportarse de manera mensual, dentro de los
primeros cinco dias al término de cada mes.

El registro de las actividades del Programa Operativo Anual se realizara en la plataforma
habilitada para cada una de las Unidades Responsables, en la cual se describirdn los
siguientes datos: la Unidad Responsable del Proyecto, el nombre del Proyecto Institucional,
numero de actividad, actividad, subactividad, fecha de inicio y término de la subactividad,
el mes en el que se desarrollard y el producto que se genera.
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INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA k&
IEPC ¥ SECRETARIA ADMINISTRATIVA E‘E’
UNIDAD TECNICA DE PLANEACION

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

(Propuesta especifica de
trabajo cuyo fin es el de
producir 0 mejorar un bien o
senicio para su denominaton o0 1 qpocifaue Actidad
se requiere de una
identificacion clara y precisa
de su propésito institucional y
objetivos.)
;  Especiique DDIMMIAA  DDIMMIAA 0
o Especifiave DD/MM/AA  DDIMM/AA o
3 Especiique DDIMMIAA  DDIMMIAA 0
'AD00X 2
;  Especiique DDIMMIAA  DDIMMIAA 0
o  Especiique DDIMM/AA  DDIMM/AA o
3 Especiique DD/IMMIAA  DDIMMIAA 0
AOOOX 3 Especifique Actividad
;  Especifiqve DD/MM/AA  DDIMM/AA o
o Especiique DDIMMIAA  DDIMMIAA 0
3 Especifiaue DD/MM/AA  DDIMMIAA 0
A000X 4 Especifique Actiidad
j  Especifique DD/MM/AA  DDIMMIAA 0
o Especiique DD/IMMIAA  DDIMM/AA 0
3 Especiique DDIMMIAA  DDIMMIAA 0
AO0OX 5 Especifique Actividad
1 Especiique DDIMMIAA  DDIMMIAA 0
o Especifique DD/MM/AA DDIMM/AA o
3 Especiique DD/IMMIAA  DDIMMIAA 0

Es importante sefalar que en la hoja de trabajo denominada Presupuesto-Actividad,
concentra estas actividades anadiendo el presupuesto estimado para cada una de ellas.

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACION CIUDADANA “5 e
SECRETARIA ADMINISTRATIVA fr®
UNIDAD TECNICA DE PLANEACIGN

PRESUPUESTO POR ACTIVIDAD

(Propuesta especifica de frabajo cuyo fin es el de
producir o mejorar un bien o servicio; para su
denominacion se requiere de una identificacion clara
y precisa de su propésito institucional y objetivos.)

AQ00X 01 Especifique Actividad 0.00

0

Especifique Subactividad

02 Especifique Subactividad
03 Especifique Subactividad

AD0OX 02 Especifique Actividad

0

Especifique Subactividad

02 Especifique Subactividad
03 Especifique Subactividad
AQ00X 03 Especifique Actividad 0.00
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VI. Modificaciones al POA

En caso de que las Unidades Responsables requieran realizar modificaciones al POA,
deberan solicitarlo por escrito a la Secretaria Administrativa y procederan Unicamente en
los siguientes casos (Rl Art. 25, Numeral 4, F VII):

e Derivado de reformas a la normatividad electoral y/o administrativa que afecten las
actividades programadas.

e Derivado de ampliaciones o reducciones presupuestales.

® Incorporacion de actividades extraordinarias.

e Cancelacion de actividades.

Las causas o motivos de las modificaciones deberdn justificarse considerando: el
fundamento legal electoral y/o administrativo, validada previamente por la Secretaria
Administrativa, a través de la Unidad Técnica de Planeacidn, para su posterior aprobacion
por la Junta General Ejecutiva.

Es importante sefialar que, las actividades planteadas en el POA, necesariamente deberan
estar sujetas a la erogacién de recursos, por lo que las modificaciones de metas o
cancelacion de la actividad, implicard necesariamente la reduccién de recursos, los cuales,
con la finalidad de no generar subejercicio de recursos, la Secretaria Administrativa podra
reorientar los recursos a otros proyectos, previa validacion de la Junta General Ejecutiva.
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