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Introducción 

 

El Instituto de Elecciones y Participación Ciudadana (IEPC) como organismo público 

electoral, rigiéndose por los principios de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad, 

máxima publicidad y objetividad, señalados en los artículos 98, numeral 1 de la Ley General 

de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE) y 4º del Código de Elecciones y 

Participación Ciudadana; deberá aprobar a más tardar el último día de octubre de cada 

año, 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 Artículo 71, numeral 1, fracción VIII del Código en mención. 

 

En este sentido, en el ejercicio de las atribuciones conferidas por el Reglamento Interior de 

este Instituto, la Secretaría Administrativa (SA) y la Unidad Técnica de Planeación (UTP), 

con la finalidad de fortalecer los procesos de planeación, programación y presupuestación, 

pone a la disposición de las Unidades Responsables el presente Manual, que les permitirá 

dirigir el proceso de elaboración del proyecto de presupuesto de este Instituto. 

 

El Manual consta de un proceso con 3 fases que van desde la conceptualización del proceso 

de planeación, 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 ¿qué hacer? y ¿por qué hacer?; la 

segunda corresponde a la planeación táctica, 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 planeación operativa, en donde se centran los 

aspectos más específicos – locales e inmediatos -  de la marcha o proceder del Instituto, el 

cual se concreta en el Proyecto del Programa Operativo Anual. Caber señalar que, en el 

presente manual, se incorpora un apartado donde las Unidad Responsables deberán 

establecer los Bienes y/o Servicios que, derivado a las necesidades de dichos insumos, 

requieren de un proceso de licitación, mismos que formarán parte del Programa Anual de 

Adquisiciones. 
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En este contexto, las Unidades Responsables deberán formular en el ámbito de sus 

atribuciones y observando la normatividad en la materia, los proyectos institucionales y los 

programas operativos correspondientes, para la integración del Anteproyecto de 

Presupuesto de Egresos de este Organismo para el próximo ejercicio fiscal, en los que 

deberán 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 artículo 71, numeral 1, fracción VIII, del Código de 

Elecciones y Participación Ciudadana, así como en el artículo 6, numeral 1, fracción XXI, del 

Reglamento Interior del Instituto de Elecciones y Participación Ciudadana, el Consejo 

General aprobará a más tardar el último día de octubre de cada año, 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 público debe otorgarse a los Partidos Políticos y Candidatos 

Independientes, en sus diversas modalidades, tal como lo establece el artículo 71, numeral 

1, fracción XVIII, del Código de Elecciones y Participación Ciudadana. 

 

Para dar cumplimiento a dicho mandato, la Secretaría Administrativa, en apego a lo 

establecido en el artículo 89, numerales 3, 4, fracciones I, III, VII, del Código de Elecciones 

y Participación Ciudadana, deberá formular el anteproyecto de presupuesto de egresos 

anual del Instituto, con la colaboración de los departamentos que la integran y de la Unidad 

Técnica de Planeación en coordinación con los órganos administrativos del Instituto de 

Elecciones y Participación Ciudadana. 

 

En este proceso, los órganos administrativos deberán observar las disposiciones 

establecidas en el Plan General de Desarrollo 2021-20231, que define entre otros, los 

objetivos estratégicos, con el fin de identificar prioridades, orientar decisiones en apego a 

las políticas y programas institucionales, metas, indicadores, actividades y tareas de 

carácter estratégico, táctico y operativo. 

 

Además de las disposiciones propias del Instituto, en la integración del Proyecto de 

Presupuesto de Egresos, deberá observarse el marco legal que regulan las actividades de 

este proceso, mismas que se enlistan a continuación: 

 

I. Federal 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.  

 
1 Plan General de Desarrollo 2021-2023 (iepc-chiapas.org.mx) 

https://www.iepc-chiapas.org.mx/plan-general-de-desarrollo-2021-2023
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Ley General de Contabilidad Gubernamental.  

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.  

Ley de Coordinación Fiscal.  

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción.  

Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación.  

Ley Federal de Austeridad Republicana.  

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federación. Reglamento de la Ley Federal de 

Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.  

Plan Nacional de Desarrollo 2019 - 2024.  

Disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonización Contable (CONAC).  

Criterios para la elaboración y presentación homogénea de la información financiera y de 

los formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades 

Federativas y los Municipios 

II. Estatal 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Chiapas. 

Código de Elecciones y Participación Ciudadana.  

Código de la Hacienda Pública para el Estado de Chiapas.  

Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Chiapas.  

Ley de Obra Pública del Estado de Chiapas.  

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratación de Servicios para 

el Estado de Chiapas. Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.  

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Chiapas.  

Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de Chiapas.  

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.  

Ley de Planeación para el Estado de Chiapas.  

Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas del Estado de Chiapas.  

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.  

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

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.  

Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Estado de Chiapas.  

Normas y Tarifas para la Aplicación de Viáticos y Pasajes del Estado de Chiapas.  

Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.  

Reglamento del Código de la Hacienda Pública para el Estado de Chiapas.  
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Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los 

Organismos Públicos de la Administración Pública Estatal.  

Plan Estatal de Desarrollo Chiapas 2019 – 2024. 

 

III. 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 Aplicación de Viáticos y Pasajes del Instituto de Elecciones y 

Participación Ciudadana 

Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratación de 

Servicios del Instituto 

Catálogo de cargos y puestos rama administrativa 

Manual para la Administración de los Recursos Humanos 

Manual General de Organización y Funcionamiento  

 

Objetivo 

 

● Establecer las disposiciones generales del proceso de programación y presupuestación 

que deberán observar las Unidades Responsables, con base en la optimización y 

eficiencia en la elaboración del presupuesto, atendiendo criterios de racionalidad, 

austeridad y disciplina presupuestaria. 
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Áreas de Aplicación 

 

El artículo 66, numeral 1 del Código de Elecciones y Participación Ciudadana, así como el 

artículo 4 del Reglamento Interior establece que el Instituto de Elecciones se integra 

conforme a la siguiente estructura: I. El Consejo General; II. La Junta General Ejecutiva; III. 

Órganos Ejecutivos: La Secretaría Ejecutiva, la Secretaría Administrativa, así como las 

respectivas Direcciones Ejecutivas; IV. Órganos con Autonomía Técnica y de Gestión: La 

Contraloría General; V. Órganos Técnicos: Las Unidades Técnicas, y VI. Órganos 

Desconcentrados: Los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales. 

 

Con esa consideración y de acuerdo con lo establecido en el artículo 23, numeral 2, 

fracciones IV, XII y XIV del Reglamento Interior, las Unidades Responsables (UR), que 

deberán formular el Proyecto de Presupuesto de Egresos son: 

 

UR Denominación 

1 Presidencia del Consejo General 

2 Consejería Electoral 

3 Secretaria Ejecutiva 

4 Secretaría Administrativa 

5 Contraloría General 

6 Dirección Ejecutiva de Organización Electoral 

7 Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas 

8 Dirección Ejecutiva de Participación Ciudadana 

9 Dirección Ejecutiva de Educación Cívica y Capacitación 

10 Dirección Ejecutiva Jurídica y de lo Contencioso 

11 Unidad de Transparencia 

12 Unidad Técnica de Comunicación Social 

13 Unidad Técnica del Servicio Profesional Electoral 

14 Unidad Técnica de Servicios Informáticos 

15 Unidad Técnica de Oficialía Electoral 

16 Unidad Técnica de Vinculación con el INE 

17 Unidad Técnica de Planeación 

18 Unidad Técnica de Género y No Discriminación 

19 Coordinación del Instituto de Investigaciones y Posgrados Electorales 
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Operación del Proceso 

 

De conformidad con el artículo 89 del Código de Elecciones, la Secretaría Administrativa, 
supervisará 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 Planeación. 
 
En ese sentido, la Unidad Técnica de Planeación asesorará a las y los responsables de las 
Unidades Responsables y a los enlaces administrativos en la elaboración de los proyectos 
institucionales, su presupuesto y programa operativo anual, alineándose a las políticas y 
objetivos del PGD, con base en las atribuciones conferidas por su marco jurídico. 
 
Las y los titulares de los órganos administrativos, son responsables de la formulación de 
los proyectos institucionales que formen parte del Anteproyecto de Presupuesto de 
Egresos del IEPC. Para la realización de estos trabajos, las y los titulares podrán designar a 
un enlace administrativo quien será el responsable de la elaboración del proyecto 
institucional, tanto en su parte cualitativa como cuantitativa, dicho nombramiento deberá 
ser notificado a la Secretaría Administrativa con atención a la Unidad Técnica de 
Planeación. 
 
Para el desarrollo de las actividades relativas a la integración del Anteproyecto de 
Presupuesto de Egresos, se establece el siguiente calendario: 
 

IV. Calendario de Actividades 

ACTIVIDAD 
Fundamento 

legal 
JUN JUL AGO SEP OCT 

Aprobación del Manual para la Programación y 
Presupuestación del Anteproyecto de Presupuesto de 
Egresos por la Junta General Ejecutiva 

Art. 25, Numeral 4, 
Fracción I. 

X 
        

Curso de capacitación para la integración del 
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos 2022 

Art. 39 del 
Reglamento 

Interior 
X   

      

Revisión de acciones institucionales para la formulación 
de proyectos entre unidades responsables, 
presidentes(as) de Comisiones y Comités. 

Art. 13 del 
Reglamento 

Interior 
X X 

      

Elaboración de Proyectos Institucionales y Memorias de 
Cálculo 

    X X     

Presentación de la Cartera Institucional de Proyectos a 
las y los Consejeros Electorales. 

      X     

Modificaciones a los Proyectos Institucionales en caso de 
requerirse 

      X     

Aprobación de Proyectos Institucionales de las 
Direcciones Ejecutivas por las Comisiones respectivas. 

Artículo 90, 
numeral 5, CEyPC 

    18-  31     

La Comisión de Asociaciones Políticas deberá presentar a 
la Junta General Ejecutiva opinión sobre las estimaciones 
presupuestales que se destinarán a los Partidos Políticos, 
elaboradas por la Dirección Ejecutiva de Asociaciones 

Art. 74, N 1, 
Fracción IV, CEyPC 

    
18- 31 
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ACTIVIDAD 
Fundamento 

legal 
JUN JUL AGO SEP OCT 

Políticas, para incorporarlas al Anteproyecto de 
Presupuesto de Egresos del Instituto de Elecciones. 

Las Unidades Responsables remitirán sus Proyectos 
Institucionales a la Junta General Ejecutiva. 

     31     

Integración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos 
(Proyectos Institucionales y Formulación del Programa 
Operativo Anual). 

Artículo 87, 
numeral 1, fracción 

7 del CEyPC 

    
31 

    

Asesoría de la UTP para la elaboración de la Matriz de 
Indicadores para Resultados. 

Art. 39 del 
Reglamento 

Interior 

    
  01-15 

  

Entrega de la Matriz de Indicadores para Resultados de 
cada Proyecto Institucional de cada Unidad Responsable. 

       15   

Aprobación del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos 
y Programa Operativo Anual de Actividades por la Junta 
General Ejecutiva  

Art. 87, Numeral 7, 
Fracción II CEyPC 

      
01-15 

  

Registro y captura en el Sistema de Anteproyecto de 
Presupuesto de Egresos 2022 de la Secretaría de 
Hacienda. 

 
      

16-30  

Aprobación del Proyecto de Presupuesto de Egresos y 
Programa Operativo Anual de Actividades por el Consejo 
General del IEPC. 

Art. 71 fracción VIII, 
CEyPC 

        
01-21 

Entrega del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos al 
Titular del Poder Ejecutivo del Estado  

Artículo 84, 
numeral 1, fracción 

11, CEyPC 

        
24-28 

 

Criterios Generales 

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

los órganos administrativos deberán tomar en cuenta las siguientes consideraciones: 

 

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

sin excepción, plantear alternativas virtuales para su realización. 

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

para el procesamiento en equipos y bienes informáticos; productos alimenticios para 

personas; combustibles; servicio de energía eléctrica; servicio de agua; servicio 

telefónico convencional; telefonía celular; telecomunicaciones; internet; servicio 

postal y telegráfico; servicios de arrendamientos; servicios profesionales; servicios 

informáticos; servicios de: asesoría, consultoría, capacitación, dictaminación; estudios 

e investigaciones; fotocopiado e impresiones; digitalización; servicio de vigilancia; 

conservación y mantenimiento de bienes inmuebles; conservación y mantenimiento de 

mobiliario y equipo; comunicación social; viáticos; pasajes y hospedajes; congresos y 

convenciones; y exposiciones. 

3. La información cualitativa y cuantitativa del presupuesto deberá ser integrada a través 

del proceso de planeación y análisis causal, donde los objetivos, indicadores, metas / 
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beneficiarios sea lo más apegado a la realidad, así mismo que los costos sean austeros. 

Evitar en todo momento realizar una programación y presupuestación inercial y 

tradicional. 

4. Los proyectos institucionales deberán estar directamente vinculados con el 

cumplimiento de los objetivos estratégicos, políticas públicas y programas del Plan 

General de Desarrollo. 

5. Cada proyecto integrará el presupuesto de todas las partidas que tengan injerencia en 

el área de enfoque y operación de éste. 

6. La determinación y registro del costo del Capítulo 1000.-Servicios Personales de la 

estructura autorizada, estará a cargo de la Secretaría Administrativa, a través del 

Departamento de Recursos Humanos; en caso a que, algún proyecto requiera de la 

contratación de personal eventual, la solicitud deberá remitirse al Departamento de 

Recursos Humanos, incluyendo: categoría, periodo de contratación, fundamento legal 

y actividades a desarrollar. (Formato Cédula de Cargos y Puestos). 

7. Los gastos de operación (Capítulos 2000.-Materiales y Suministros, y 3000.-Servicios 

Generales) deberán priorizar la asignación en las partidas básicas que permitan 

garantizar la operación efectiva de cada ente ejecutor; hacer un verdadero análisis en 

la distribución y asignación de sus presupuestos a nivel de partida específica. Privilegiar 

la austeridad y disciplina presupuestaria. Debiendo agregar las memorias de cálculo 

respectivas indicando la cantidad de insumos y sus costos. 

8. Deberá evitarse la creación de proyectos que no generen productos o resultados 

cuantificables y que sólo plasman actividades cotidianas. En general, se debe procurar 

definir un solo proyecto que agrupe productos o resultados similares.  

9. Cada proyecto deberá integrar la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) y 

beneficiarios, así como los aspectos susceptibles de mejora. 

10. 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. 

11. Privilegiar el trabajo en equipo y con responsabilidad en todas las etapas del 

presupuesto de egresos. 

12. Garantizar la calidad y congruencia de la información cualitativa de cada uno de los 

proyectos, ya que, una vez aprobado el presupuesto de egresos, no se permitirán 

cambios durante el ejercicio, salvo aquellos que se deriven por una mejora sustancial 

metodológica, por reducciones o ampliaciones de presupuesto, por reformas en la 

legislación electoral o por situaciones extraordinarias que impacten en los objetivos 

institucionales; pero no por falta de planeación. 
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El Anteproyecto de Presupuesto de Egresos deberá integrarse con base a criterios 

específicos 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 distribución y asignación. 

 

Integración del Anteproyecto 

Para la integración 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 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano del Estado de Chiapas, en el Código de 

Elecciones y en el Plan General de Desarrollo. 

 

El Proceso de Planeación 

 

La planeación es una herramienta que, permite que una institución tenga rumbo y claridad 

en su propósito y que las acciones emprendidas la conduzcan a la generación y logro de 

resultados. En ese sentido, es importante identificar el propósito y contenido de las etapas 

y componentes de un proceso genérico de planeación. 

 

La literatura especializada distingue diferentes niveles del proceso de planeación al interior 

de las organizaciones comprendiendo desde lo más global y general hasta lo más local y 

específico. Para su definición es necesario considerar la estructura organizativa como un 

continuo de niveles estrechamente coordinados. Así, se distinguen tres niveles de 

planeación: el estratégico, el táctico y el operativo. 
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Fuente: Elaboración propia. 

 

El nivel estratégico centra su atención en la razón de ser de la organización. Responde a la 

pregunta ¿qué hacer?, y ¿por qué hacer? La planeación que corresponde a este nivel es 

encabezada por el cuerpo directivo de la organización quien establece las directrices, 

objetivos y estrategias de carácter general de la misma. Igualmente, establece una 

dimensión temporal a largo plazo para la consecución de estos objetivos. 

 

La planeación táctica, 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 búsqueda de la mejor manera para articular los esfuerzos humanos y los recursos 

disponibles; aprovechándolos al máximo para obtener los resultados esperados. Esta tarea 

implica la estructuración de labores como pueden ser la asignación de responsabilidades y 

el diseño de mejores flujos y modalidades de trabajo, para instrumentar la estrategia 

planteada en la planeación del nivel antecedente (estratégico). En este nivel de planeación 

se plantean las acciones de seguimiento y control que se emplearán para atender la 

operación del plan estratégico, de ahí que también sea denominado control de gestión. 

Establece una dimensión temporal a mediano plazo. 

 

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

y centra su atención en los aspectos más específicos -locales e inmediatos- de la marcha o 

proceder de una organización. Si la planeación de orden estratégico contempla factores 

externos de la organización como la influencia del entorno, así como su relación y 

vinculación con otras organizaciones; la planeación operativa atiende prioritariamente 

 

 

 
Estratégica / Plan 

General de Desarrollo 

 
Táctica / Proyectos 

Institucionales 

 
Operativa / Programa 

Operativo Anual 
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aspectos internos en un horizonte temporal de corto plazo. Sus productos pueden ser 

programas de trabajo con una vigencia anual o plurianual. La planeación operativa conlleva 

a la previsión de las maneras en que se utilizarán los recursos y cómo se coordinarán los 

esfuerzos humanos de la entidad en el corto plazo.  

 

En ese contexto, se presentan los tres niveles del proceso de planeación que se utilizarán 

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

y Participación Ciudadana. 

 

Nivel Estratégico: Plan General de Desarrollo 2021-2023 

 

El Plan General de Desarrollo 2021-2023, del Instituto de Elecciones y Participación 

Ciudadana, establece 3 objetivos estratégicos, estos son: 1. Contribuir al desarrollo de la 

democracia del Estado mediante la organización de procesos electorales locales con 

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

democrática y política del Estado mediante la construcción de ciudadanía y 3. Impulsar la 

participación de las mujeres indígenas y jóvenes; asimismo, se definen 2 políticas 

transversales: Impulsar la participación efectiva en la vida política con perspectiva de 

género, de pluriculturalidad y la no discriminación. Bajo estas consideraciones, los líderes 

de proyectos deberán formular sus acciones atendiendo dichas disposiciones. 

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

OBJETIVOS 
ESTRATÉGICOS 

POLÍTICAS 
TRANSVERSAL 

POLÍTICAS 
INSTITUCIONALES 

PROGRAMAS 
TRANSVERSALES 

PROGRAMAS 
INSTITUCIONALES 

1. Contribuir al 
desarrollo de la 
democracia del 
Estado mediante 
la organización 
de procesos 
electorales 
locales 
con efectividad y 
eficiencia. 

Impulsar la 
participación 
efectiva en la 
vida política con 
perspectiva de 
género, 
de pluriculturalidad 
y la no 
discriminación. 
 
 
 
Garantizar a 
los ciudadanos el 
ejercicio de los 
derechos político-
electorales y vigilar 
el cumplimiento de 
sus obligaciones.  

1.1. Organizar y 
garantizar los procesos 
electorales locales con 
eficiencia y eficacia.  

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

1.1.1 Programa 
de Organización Electoral 

1.2. Fortalecer el régimen 
de asociaciones políticas  
 

1.2.1. Programa 
de Vinculación 
y Fortalecimiento de 
las Asociaciones Políticas  

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

1.3.1. Programa 
para el Ejercicio a la 
libre determinación y 
derechos político-electorales 
de los pueblos indígenas 
en Chiapas. 

2. Fortalecer la 
confianza y 
participación 
ciudadana en la 
vida 
democrática 

2.1. Difundir y promover la 
cultura cívica y de 
participación ciudadana. 

 2.1.1. Programa Permanente 
de Educación Cívica 

2.1.2. Programas de 
Capacitación en Materia 
de Participación Ciudadana 

2.1.3. Programa Editorial 
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y política del 
Estado mediante 
la construcción 
de ciudadanía.  

2.2. Promover la 
transparencia, rendición de 
cuentas, modernización 
y eficiencia institucional. 

2.2.1. Programa 
de Fortalecimiento 
y Modernización Institucional 

3. Impulsar 
la participación 
de las mujeres 
indígenas 
y jóvenes 
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Nivel Táctico: Proyectos Institucionales 

 

En el nivel táctico, se articulan los esfuerzos humanos y los recursos disponibles, 

aprovechándose al máximo para obtener los resultados esperados, para ello es necesario 

la elaboración de proyectos institucionales cuya finalidad es resolver problemas específicos 

a partir del análisis y elaboración de diagnósticos realizados por las y los titulares de los 

órganos administrativos del Instituto. 

 

De acuerdo con la Ley de Planeación del Estado de Chiapas, se denomina “Proyecto” al 

conjunto de obras o acciones que se encuentran interrelacionadas y coordinadas entre sí, a 

efecto de alcanzar objetivos específicos dentro de un lapso determinado, con un 

presupuesto establecido. 

 

Los proyectos institucionales son instrumentos de planeación que aseguran, a través de 

desagregar y detallar los planteamientos del Plan General de Desarrollo, la alineación del 

trabajo de los órganos administrativos del IEPC a la consecución de los objetivos del Plan. 

 

Para llevar a cabo estas actividades, las y los titulares de los órganos administrativos 

deberán formular sus proyectos institucionales, en coordinación con la Secretaría 

Administrativa, a través de la Unidad Técnica de Planeación. 

 

Formulación de Proyectos Institucionales 

 

Para iniciar la elaboración del proyecto se debe establecer de manera clara y concreta el 

problema que se busca resolver; establecer cuál es la población o área de enfoque que 

enfrenta el problema o necesidad y en qué magnitud lo hace. 

 

La definición del problema debe construirse a partir de la elaboración de un diagnóstico, en 

este proceso se debe establecer de manera clara, objetiva y concreta cuál o cuáles son las 

causas que originan o motivan la necesidad de la intervención. Para ello, será necesario 

consultar acciones emprendidas en el pasado, literatura que trate sobre el tema, así como 

datos estadísticos y recursos ejercidos en el pasado. 

 

En este proceso se debe identificar la naturaleza y contexto de la problemática que se 

pretende resolver. En su desarrollo se deberán 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 construcción, análisis y definición: 

 

 
PROYECTO INSTITUCIONAL    

Nombre del Órgano Administrativo:   

   
Nombre del Proyecto:   
   

Diagnóstico 
 

   

Problemática  Solución 

Efectos  Fines 

   

   

   

Problema Central  Objetivo 

Población Afectada:  Población Objetivo: 
 

 
 

Descripción del problema  Descripción del resultado esperado: 

 
 

 

Magnitud (Línea base)  Magnitud (resultado esperado) 

 
 

 

   

Causas  Medios 

   

   

   

   

 

Cada proyecto deberá contener los siguientes elementos: nombre, describir la situación 

que 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 

calendarización de estas, a continuación, se presenta el contenido de la carátula de un 

proyecto institucional: 

 
 

     

 INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA  

 SECRETARÍA ADMINISTRATIVA  

 UNIDAD TÉCNICA DE PLANEACIÓN  
     

 PROYECTO INSTITUCIONAL  

     

 
Nombre del Órgano 
Administrativo: 

 
 

     

 Nombre del Proyecto: 
(Propuesta específica de trabajo cuyo fin es el de producir o mejorar 
un bien o servicio; para su denominación se requiere de una 
identificación clara y precisa de su propósito institucional y objetivos.)  

     

 
Identificación del 
Problema: 

(Definir de manera clara y objetiva el problema a resolver o atender - 
Realizar análisis FODA) 

 

     

 Misión: 

Somos un organismo público autónomo con principios rectores 
reconocidos, que organiza procesos electorales locales, libres, 
equitativos y confiables, promueve la participación ciudadana y 
garantiza el ejercicio de los derechos político-electorales de la 
ciudadanía chiapaneca, para la construcción y fortalecimiento de la 
vida democrática del Estado de Chiapas.  

     

 Visión: 

Ser un organismo referente a nivel nacional en la organización de 
procesos electorales y de participación ciudadana con perspectiva de 
género y enfoque pluricultural, distinguiéndose por ser una institución 
moderna, transparente y eficiente, con profesionales de la función 
electoral, que garantice los derechos político-electorales de la 
ciudadanía chiapaneca en un marco de plena confianza hacia el 
quehacer institucional.  

     

 Objetivo Institucional:   

     

 Políticas Institucionales:   

     

 Programas Generales:   
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Alineación al Plan 
Nacional de Desarrollo 
(PND): 

Fortalecer la cultura democrática, abrir el gobierno a la participación 
social y escuchar de manera permanente a la sociedad, dando 
especial atención a las mujeres y a los grupos históricamente 
discriminados y marginados.  

     

 
Alineación al Plan Estatal 
de Desarrollo (PED): 

Garantizar la estabilidad política y social. 
 

     

 Objetivo Específico: 
(Redactar de forma clara, iniciando con un verbo en infinitivo y 
deberá ser medible.)  

     

 
Etapas y actividades en el 
tiempo: 

Ver 
 

     

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

     

 Beneficiarios: 
(Indicar quienes recibirán los productos o servicios del proyecto, 
beneficiarios directos e indirectos).  

     

 Impacto del Proyecto: 

(Trata de determinar los cambios que deseamos, la magnitud que 
tendrá, a qué segmentos de la población objetivo se afectarán, en 
qué medida y qué contribución realizaron los distintos componentes 
del proyecto al logro de sus objetivos.)  

     

 Presupuesto  

 Capítulo Concepto Total  

 1000 Servicios Personales -  

 2000 Materiales y Suministros -  

 3000 Servicios Generales -  

 4000 
Transferencias, Asignaciones, Subsidios 
y Otras Ayudas 

- 
 

 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles -  

  GRAN TOTAL: -  

     

 

Los Proyectos Institucionales deberán sujetarse a las disposiciones establecidas en el Plan 

General de Desarrollo 2021-2023, señalando su alcance, las metas y logro de objetivos 

institucionales (cada proyecto debe describir el logro de metas anuales y trienales); así 

como las atribuciones conferidas a cada órgano administrativo, establecidas en el Código 

de Elecciones y Participación Ciudadana, Reglamento Interior del Instituto, entre otros.  
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Asimismo, las metas que se determinen en los proyectos institucionales deberán 

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 cuantificación de las actividades para determinar el costo de 

cada proyecto institucional. Para ello, la participación de los Departamentos de Recursos 

Humanos, de Recursos Financieros, y Recursos Materiales y Servicios Generales, son 

quienes formularán bajo un enfoque de austeridad y racionalidad, los costos de referencia 

que las Unidades Responsables deberán considerar para su operación.  

 

Las Unidades Responsables deberán justificar la totalidad de los Conceptos considerados en 

el presupuesto, identificando los objetivos, los recursos esperados, la temporalidad para la 

asignación de estos recursos, así como de la totalidad de las consideraciones 

presupuestarias establecidas en la normatividad vigente. 

 

Para la determinación del Presupuesto, se utilizarán los siguientes instrumentos: 

 

a. Carátula de presentación. 

b. Resumen. 

c. Analítico Calendarizado. 

d. Memorias de cálculo. 

e. Desglose de combustible y viáticos. 

f. Programa Anual de Adquisiciones 

g. Tabulador de viáticos. 

h. Catálogo de costos. 
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Memorias de Cálculo  

 

Para su cuantificación la Unidad Técnica de Planeación diseñó una plataforma en la que los 

usuarios pueden seleccionar las diferentes partidas presupuestales con costos actualizados 

de los bienes y servicios del catálogo de gasto. 

 

 
Memorias de Cálculo (Anexo 3) 

 

La cuantificación del Capítulo 1000.-Servicios Personales y los importes por concepto de 

impuestos que se deriven del Capítulo 3000, el Departamento de Recursos Humanos 

cuantificará y registrará 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 contratación de personal eventual, 

las Unidades Responsables deberán solicitar por escrito al Departamento de Recursos 

Humanos su cuantificación, detallando los siguientes elementos: categoría, periodo a 

contratar, actividades que realizará y su justificación legal.  

 

Por lo anterior, deberán presentar una cédula de cargos y puestos de la rama 

administrativa, de acuerdo con la guía técnica (anexo único) establecida para tal fin; el cual 

nos permitirá conocer las funciones que realizará y utilizarlo como soporte técnico ante la 

autoridad normativa.  
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Una particularidad del Anteproyecto de Presupuesto del Instituto se refiere a lo dispuesto 

por el artículo 74, numeral 1, fracción IV del Código de Elecciones, el cual señala que la 

Comisión Permanente de Asociaciones Políticas debe presentar a la Junta General Ejecutiva 

la estimación presupuestal que se destinarán a los Partidos Políticos, la cual será elaborada 

por la Dirección Ejecutiva de Asociaciones Políticas para su incorporación en el 

Anteproyecto de Presupuesto del Instituto. Estos recursos, se presentarán en el marco del 

Proyecto Institucional vinculado al Programa de Vinculación y Fortalecimiento de las 

Asociaciones Políticas de esa Dirección Ejecutiva. 

 
 

Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios 

 

En este apartado deberán registrarse los bienes y servicios cuando el monto sea mayor a 

1,325 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualización, sin incluir el Impuesto al Valor 

Agregado, acorde en lo establecido en los Lineamientos sobre Adquisiciones, 

Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratación de Servicios. 

 

Es importante señalar que las Unidades Responsables deberán prever que, para la 

adquisición o contratación de bienes y servicios, los recursos que se programen deberán 

calendarizar con al menos 30 días hábiles anteriores a las necesidades de los mismos, a 

efecto de garantizar la programación y realización del proceso de licitación 

correspondiente; así como, la entrega oportuna de los bienes y servicios requeridos, tal 

como lo establece el artículo 32 párrafo segundo de los Lineamientos sobre Adquisiciones, 

Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratación de Servicios, de este Instituto.  

 

Para ello, se incorpora a la formatería, una tabla donde deberán establecer los Bienes y/o 

Servicios requeridos: 

 
 
 



Instituto de Elecciones y Participación Ciudadana 
Manual para la Programación y Presupuestación del  

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos 
 

Secretaría Administrativa / Unidad Técnica de Planeación………………………………………………………………………………Página 26 de 32 

 

 
 
 

V. Matriz de Indicadores 

 

La Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) es la herramienta de planeación estratégica 

que en forma resumida, sencilla y armónica, sintetiza en un diagrama la estrategia que se 

seguirá para resolver o aminorar el problema identificado, además 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 información de los indicadores; describe los 

bienes y servicios, así como las actividades e insumos para producirlos; incluye además, los 

supuestos sobre los riesgos y contingencias que pueden afectar el desempeño del proyecto 

y/o programa; asimismo, provee los medios para definir indicadores que funcionen como 

medidas para el monitoreo y evaluación del cumplimiento. 

 

La MIR contribuye a asegurar una buena conceptualización y diseño de los programas. Si 

esta matriz ha sido preparada correctamente, se tendrá la seguridad de que no se están 

ejecutando actividades innecesarias ni insuficientes para completar el programa y permitirá 

saber que los bienes y servicios que proporciona el programa son los necesarios y 

suficientes para solucionar el problema que le dio origen y permitirá conocer los riesgos que 

podrían afectar el éxito del programa. 
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La Matriz se construye a partir de los elementos que se presentan a continuación: 

 

Nivel 
Resumen 
Narrativo 

Indicadores 
Medios de 

Verificación 
Supuestos 

Fin     

Propósito     

Componente     

Actividad     

 
 

 

 

 
Es la contribución del programa, en el mediano o largo plazo, al logro de un 

objetivo superior (a la consecución de objetivos del Plan General de Desarrollo). 

 Fin 

 
Es el resultado directo a ser logrado en la población o área de enfoque como 

consecuencia de la utilización de los componentes (bienes y/o servicios) 
producidos o entregados por el programa. 

 Propósito 

 
Son los bienes y/o servicios que produce o entrega el programa y/o proyecto 

para cumplir con su propósito; deben establecerse como productos terminados 
o servicios proporcionados.  

 Componentes 

 
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. 

 Actividades 
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Consideraciones generales para elaboración de la MIR: 

 

● Los productos y/o servicios, así como las actividades deben de estar relacionados y 

armonizados con el Programa Operativo Anual. 

● Los Bienes y/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:  

 

  

Resumen 
Narrativo 

 

Redacción de 
manera positiva 
de los objetivos 
esperados para 
cada nivel (fila) 
de la MIR (fin, 

propósito, 
componente y 

actividad) 

 

Indicadores 

 

Expresión 
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. 

 

Medios de 
Verificación 

 

Indican las 
fuentes precisas 
de información 

que se utilizarán 
para medir cada 

uno de los 
indicadores (de 

cada nivel). 

 

Supuestos 

 

Son los factores 
externos al 

funcionamiento 
del programa y 
sus operadores, 
que tienen que 
suceder para el 

logro de los 
objetivos del 
programa. Se 
redactan en 

positivo. 
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Nivel Operativo: Programa Operativo Anual 

 

El Programa Operativo Anual (POA), es un ejercicio de planeación a corto plazo, que debe 

estar alineado al Plan General de Desarrollo vigente. Este contempla elementos de 

planeación como lo son: objetivos, metas y actividades, entre otras; y permite mediante la 

asignación de recursos económicos, calendarizar y programar su asignación presupuestal. 

Su fundamentación jurídica se ubica, en primer término, en nuestra Carta Magna que es la 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; posteriormente en la Ley Federal 

de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, la Ley General de Contabilidad 

Gubernamental, el Código de Elecciones y Participación Ciudadana, el Reglamento Interior 

del Instituto de Elecciones y Participación Ciudadana y el Código de la Hacienda Pública 

para el Estado de Chiapas, entre otras disposiciones normativas federales y estatales. 

 

En este apartado se detallan los criterios que deberán seguir las Unidades Responsables 

del Instituto durante el proceso de elaboración 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 órgano 

administrativo. 

 

Para la formulación 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 deberá considerar una meta, la 

cual tiene que estar vinculada a la Matriz de Indicadores del Proyecto Institucional. 

3. Por cada actividad deberá generarse al menos un producto. 

4. Las actividades deberán calendarizarse dentro del rango de enero a diciembre, 

señalando el inicio y la conclusión de cada una. 

5. El programa operativo deberá reportarse de manera mensual, dentro de los 

primeros cinco días al término de cada mes. 

 

El registro de las actividades del Programa Operativo Anual se realizará en la plataforma 

habilitada para cada una de las Unidades Responsables, en la cual se describirán los 

siguientes datos: la Unidad Responsable del Proyecto, el nombre del Proyecto Institucional, 

número de actividad, actividad, subactividad, fecha de inicio y término de la subactividad, 

el mes en el que se desarrollará y el producto que se genera. 



Instituto de Elecciones y Participación Ciudadana 
Manual para la Programación y Presupuestación del  

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos 
 

Secretaría Administrativa / Unidad Técnica de Planeación………………………………………………………………………………Página 31 de 32 

 

 

 
 

Es importante señalar que en la hoja de trabajo denominada Presupuesto-Actividad, 

concentra estas actividades añadiendo el presupuesto estimado para cada una de ellas. 

 

 
 
 

UNIDAD 

RESPONSA

BLE

PROYECTO PT No. ACTIVIDAD No. SUBACTIVIDAD
FECHA 

INICIO

FECHA 

TÉRMINO
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC TOTAL ENTREGABLE

(Propuesta específica de 

trabajo cuyo fin es el de 

producir o mejorar un bien o 

servicio; para su denominación 

se requiere de una 

identificación clara y precisa 

de su propósito institucional y 

objetivos.)

A000X 1 Especifique Actividad

1
Especifique 

Subactividad
DD/MM/AA DD/MM/AA 0

2
Especifique 

Subactividad
DD/MM/AA DD/MM/AA 0

3
Especifique 

Subactividad
DD/MM/AA DD/MM/AA 0

A000X 2

1
Especifique 

Subactividad
DD/MM/AA DD/MM/AA 0

2
Especifique 

Subactividad
DD/MM/AA DD/MM/AA 0

3
Especifique 

Subactividad
DD/MM/AA DD/MM/AA 0

A000X 3 Especifique Actividad

1
Especifique 

Subactividad
DD/MM/AA DD/MM/AA 0

2
Especifique 

Subactividad
DD/MM/AA DD/MM/AA 0

3
Especifique 

Subactividad
DD/MM/AA DD/MM/AA 0

A000X 4 Especifique Actividad

1
Especifique 

Subactividad
DD/MM/AA DD/MM/AA 0

2
Especifique 

Subactividad
DD/MM/AA DD/MM/AA 0

3
Especifique 

Subactividad
DD/MM/AA DD/MM/AA 0

A000X 5 Especifique Actividad

1
Especifique 

Subactividad
DD/MM/AA DD/MM/AA 0

2
Especifique 

Subactividad
DD/MM/AA DD/MM/AA 0

3
Especifique 

Subactividad
DD/MM/AA DD/MM/AA 0

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA
SECRETARÍA ADMINISTRATIVA

UNIDAD TÉCNICA DE PLANEACIÓN

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
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VI. Modificaciones al POA 

 

En caso de que las Unidades Responsables requieran realizar modificaciones al POA, 

deberán solicitarlo por escrito a la Secretaría Administrativa y procederán únicamente en 

los siguientes casos (RI Art. 25, Numeral 4, F VII): 

 

● Derivado de reformas a la normatividad electoral y/o administrativa que afecten las 

actividades programadas. 

● Derivado de ampliaciones o reducciones presupuestales. 

● Incorporación de actividades extraordinarias. 

● Cancelación de actividades. 

 

Las causas o motivos de las modificaciones deberán justificarse considerando: el 

fundamento legal electoral y/o administrativo, validada previamente por la Secretaría 

Administrativa, a través de la Unidad Técnica de Planeación, para su posterior aprobación 

por la Junta General Ejecutiva. 

 

Es importante señalar que, las actividades planteadas en el POA, necesariamente deberán 

estar sujetas a la erogación de recursos, por lo que las modificaciones de metas o 

cancelación de la actividad, implicará necesariamente la reducción de recursos, los cuales, 

con la finalidad de no generar subejercicio de recursos, la Secretaría Administrativa podrá 

reorientar los recursos a otros proyectos, previa validación de la Junta General Ejecutiva. 

 
 


