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MISION

Establecer la normatividad que permita que los criterios a utilizarse para la planeacion,
programacién y ejecucion de las actividades de cada érgano del Instituto, se ejerzan siempre
cumpliendo con los principios de economia, eficiencia, eficacia, racionalidad, austeridad y
transparencia, asegurando el cumplimiento de las metas, la optimizacion de los recursos y el

fortalecimiento de su operacion.

VISION

Contar con una administracién que refleje la mejora continua en la gestién institucional y
consolidar a la Institucién con un alto nivel en sus procesos contables, presupuestales y
programaticos, y con ello contribuir al fortalecimiento administrativo que permita ser un

referente a nivel local y nacional.
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ABREVIATURAS Y SIGLAS
ADEFAS: Adeudo de ejercicios fiscales anteriores.
CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
) Estatal Electoral de Baja California Sur.
. Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas del Instituto Estatal
DEAF: . i
Electoral de Baja California Sur.
DEOE: Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral
. Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacion y del Servicio
SAISEES Profesional Electoral
INSTITUTO: Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur.
JUNTA: Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Estatal Electoral de Baja

California Sur

Direcciones Ejecutivas, Unidad de Coémputo y Servicios
ORGANOS: Informaticos, Unidad Tecnica de Igualdad de Género y No
Discriminacion, Unidad Técnica de Archivo y Contraloria General.

UCsSI: Unidad de Computo y Servicios Informaticos.

SE: Secretaria Ejecutiva
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PRESENTACION

El patrimonio del Instituto se integra con los bienes muebles e inmuebles que se destinen al
cumplimiento de su objeto y las partidas que anualmente se le sefialen en el Presupuesto de
Egresos de Estado, asi como con los ingresos que reciba por cualquier concepto, derivados
de la aplicacién de las disposiciones de esta Ley. Los recursos presupuestarios destinados al
financiamiento publico de los partidos politicos no forman parte del patrimonio del Instituto, por
lo que éste no podréa alterar el calculo para su determinacién ni los montos que del mismo
resulten conforme a la Ley General de Partidos Politicos y la presente Ley. El Institufo se regira
para su organizacion, funcionamiento y control, por las disposiciones constitucionales relativas

y las demas aplicables. '

En ese orden de ideas este organo ejecutivo presenta el Programa Anual de Trabajo
correspondiente al ejercicio 2022, basado en una planeacion que permitira que las actividades
que se realizaran durante el ejercicio en mencion, estan relacionadas en coadyuvar en el buen
funcionamiento de las actividades que realiza el Instituto y con ello innovar en los procesos
administrativos, iniciando con la implementacion de normatividad que permita que los recursos
se erogen de una manera mas eficiente y transparente.

Es de suma importancia sefalar que este Programa Anual de Trabajo 2022 se encuentra
disefiado acorde con las Politicas Generales y Programas Generales del Instituto Estatal
Electoral de Baja California Sur, mismas que fueron reformadas en sesién de Consejo General
mediante Acuerdo CG-004-ENERO-20222 y en sesion de la Junta Estatal Ejecutiva mediante
Acuerdo IEEBCS-JEE-020-ENERO-20223, asimismo. Ademas, este, no debe leerse como un
documento Unico y aislado, sino que en realidad debe considerarse parte de un complejo

conjunto de documentos normativos y operacionales.

1 Articulo 9 de la Ley Electoral del Estado de Baja California Sur
2 bt pef/wWww. lesbics.org irix/documentos/acuerdos/IEEBCS -CGO04-ENERO-202 2.pdf

3 hitps://www.isebes.org.mxf/documentos/ies acuerdos/IEEBCS-JEED20-ENERO-2022.pdf
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En su primera parte se refiere el marco legal mediante el cual se fundamenta la presentacion

de este documento; seguidamente se presenta el objetivo general y objetivos especificos

del actuar de la Direccion Ejecutiva de Administraciéon y Finanzas durante el ejercicio 2022; en

su tercera parte se desarrollan las lineas de accién en las que se realiza una explicacion

general de las principales actividades; en su cuarto apartado se plantea el calendario de

actividades que habran de desarrollarse de enero a diciembre de 2022, y finalmente se

exponen los indicadores y metas que habran de sustentar la evaluacién del desempefio de

las actividades de este Programa.

1.

MARCO LEGAL

Legislacion general

>

VvV V V V V V VYV V

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Seguro Social.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Caodigo Fiscal de la Federacion.

Dentro del ambito local también es de observancia lo relativo a las siguientes leyes:

vV V V V V VY

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.

Ley Electoral del Estado de Baja California Sur.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Baja California Sur.

Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Baja California Sur;

Ley para prevenir y eliminar la discriminacion del Estado de Baja California Sur;

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Baja California
Sur;
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> Ley Estatal para la Inclusién de las Personas con Discapacidad en Baja California Sur;

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California
Sur,

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Baja California Sur;

> Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur;

A\

Lineamientos para la Integracion y Presentacién de la Cuenta Publica del Estado.
» Asi como demas acuerdos, lineamientos, criterios o circulares relativos a la emergencia
sanitaria derivada de la pandemia del virus SARS-CoV-2 (COVID-19).

Con base a lo anterior, este 6rgano ejecutivo presenta su Programa Anual de Trabajo
correspondiente al ejercicio 2022 de la DEAF, basado en una planeacién eficaz, eficiente,
racional, austera y transparente, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 23, 26, 27,
fraccion VI de la Ley Electoral del Estado de Baja California Sur y los articulos 29 inciso 0) y
36 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur, por lo que
resulta procedente someterlo a la consideracion del maximo érgano de direccién en sesion

extraordinaria a celebrarse el 11 de marzo del presente afio.
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2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Directara / Director
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3. OBJETIVO GENERAL
Incrementar la eficacia, eficiencia, calidad y transparencia en la gestion administrativa,
respecto del control de los recursos humanos, materiales y financieros que coadyuven al

fortalecimiento institucional.

3.10BJETIVOS ESPECIFICOS SUSTANCIALES

1. Organizar, dirigir y controlar la administracién de los recursos humanos a través de la
ejecucion del presupuesto, pago de nomina y prestaciones de ley.

2. Brindar el apoyo administrativo en materia de Recursos Humanos que se requiera por los
organos del Instituto.

3. Coadyuvar para proporcionar el apoyo administrativo en cuanto a recursos materiales, asi
como los servicios que requieran los 6rganos del Instituto, para el desarrollo de sus
actividades.

4. Realizar el seguimiento a la actualizacion permanente del inventario de bienes muebles.

5. Organizary dar seguimiento al cumplimiento de las actividades del CAAS.

6. Llevar un estricto control y operacion de los gastos menores realizados a través de la caja
chica, asi como gestionar ante los proveedores las cotizaciones derivadas de solicitudes
de compra de insumos que realicen los érganos del Instituto.

7. Cumplir con las obligaciones institucionales de otorgamiento de apoyos econémicos a los
representantes propietarios de los partidos politicos debidamente acreditados ante el
Consejo General del Instituto.

8. Cumplir con las obligaciones de pago de los Adeudos Fiscales del ejercicio 2021.
(ADEFAS).

9. Elaborar el proyecto de programa anual de trabajo y del anteproyecto de presupuesto de
ingresos y egresos correspondiente al ejercicio 2023.

10. Presentar en tiempo y forma la cuenta publica ante la Auditoria Superior del Estado de
Baja California Sur, asi como el H. Congreso del Estado, y resguardar la evidencia
correspondiente.
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11. Implementar las acciones para generar ambientes de igualdad laboral y no discriminacion,
dirigidas al personal del Instituto en atencion a las Normas Mexicanas 035/2018 y
025/2015.

12. Atender lo relativo al convenio celebrado con la Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura, Movilidad, respecto de la ampliacion del edificio a través de Obra publica,
en apego a la normatividad aplicable.

13. Proponer mejoras a las politicas, normas y procedimientos aplicables al cuidado de los
recursos humanos, materiales y financieros del instituto.

14. Disefiar la normatividad aplicable de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene.

15. Crear el padron de proveedores del Instituto en apego a lo dispuesto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur y demas
aplicables.

16. Atender las solicitudes de informacion que realice la Contraloria General.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS TRANSVERSALES

1. Proporcionar de manera clara y especifica la atencion y respuesta a las solicitudes de
informacién publica turnadas por la DTAISPE.

2. Proporcionar informacién actualizada en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el
portal institucional, relativo de la DEAF.

3. Colaborar con la Unidad Técnica de Archivo en los trabajos relativos a la capacitacion y
clasificacion de los documentos concernientes a los archivos en tramite, concentracion e
histérico.

4. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual 2023
(POA) de la DEAF.

5. Elaborar y presentar el anteproyecto de programas anuales de trabajo 2023 correspondiente
a la DEAF.

6. Elaborar contenidos para difusién de las actividades relativas a las atribuciones y

competencias de la DEAF.
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7. Verificar que la informacién de cada area del Instituto se mantenga actualizada y vigente en
el sitio web Institucional, con el fin de dar cumplimiento a los principios de certeza, maxima
publicidad y de acceso a la informacién publica.

8. Estructurar los instrumentos de planeacién institucional en el respectivo ambito de
competencia de cada area del Instituto.
9. Coadyuvar con la DEPPP en el proceso de constitucién de partidos politicos locales.

10. Coadyuvar con la DEOE con las acciones que contribuyan a la elaboraciéon de la memoria
electoral del Proceso Local Electoral2020-2021.

11. Coadyuvar con la DEOE para generar la herramienta que permita crear mecanismos de
prevencion, identificando y visualizando los principales Factores de Riesgo en los procesos
electorales en nuestro estado.

12. Coadyuvar con las actividades para el desarrollo de cada consulta previa, libre e informada
en atencién a lo requerido por los Organos Jurisdiccionales con base a las sentencias SUP-
REC-343/2020, TEEBCS-JDC-092/2021 Y ACUMULADOS.

13. Contribuir en los trabajos relativos al Diagnéstico Integral del PLE 2020-2021.

4. LINEAS DE ACCIONES

La Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas en el ambito de su competencia, atendera
las siguientes lineas de accion:

4.1 Lineas de acciones sustantivas

1. Organizar, dirigir y controlar la administracion de los recursos humanos a través de
la ejecucidn del presupuesto, pago de némina y prestaciones de ley.

Linea de Accion

1.1 | Garantizar que las incidencias se apliquen en el periodo correspondiente.

1.2 Brindar certeza en el calculo de las néminas del personal permanente y eventual
del Instituto con base en la normatividad expedida para ello.

- Verificar el cumplimiento oportuno de las obligaciones de caracter fiscal y de
seguridad social.

14 Corroborar que la informacién de los expedientes del personal se encuentre
actualizada

10
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2. Brindar el apoyo administrativo en materia de Recursos Humanos que se requiera por
los diferentes 6rganos del Instituto.

Linea de Accion

Atender las solicitudes sobre necesidades y requerimientos particulares del personal

o adscrito a los érganos del instituto.

39 Coadyuvar con la comunicacion entre las diferentes areas del instituto, en temas
relativos al personal.

23 Verificar el buzdn de quejas, denuncias, recomendacion y felicitaciones y remitir en

su caso al Comité correspondiente.

Autorizar a que el personal adscrito a la Direccion Ejecutiva de Administracion y
2.4 | Finanzas participe como personal de apoyo en las actividades que se requiera por
los érganos del instituto.

Autorizar a que el personal adscrito a la Direcciéon Ejecutiva de Administracion y
25 | Finanzas realice actividades de enlace institucional entre el personal que realice
actividades desde casa, y las oficinas a las que se encuentran adscritas.

3. Coadyuvar para proporcionar el apoyo administrativo en cuanto a recursos
materiales, asi como los servicios que requieran los érganos del Instituto, para el
desarrollo de sus actividades.

Linea de Accion

34 | Vigilar que las compras que se realicen de materiales y suministros se apeguen a
las disposiciones legales aplicables.

32 | Vigilar que los pagos de servicios generales se realicen en tiempo y forma, y con
apeqgo a las disposiciones legales aplicables.

3.3 | Controlar la compra, resguardo, uso y distribucion de los vales de combustibles.
Controlar el uso, resguardo, mantenimiento y cuidado del parque vehicular

34 | T
institucional.

S Asegurar el cumplimiento de obligaciones y pagos de impuestos correspondientes
al parque vehicular institucional.

e Vigilar que se mantengan actualizadas las pélizas de seguros que protegen los

bienes institucionales, particularmente el edificio central y los vehiculos oficiales.
Verificar que se realicen oportunamente los tramites que se requieran para la
3.7 | realizacidon de comisiones institucionales, solicitados por los 6rganos del Instituto, en
apego al Manual de Viaticos.
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4. Realizar el seguimiento a la actualizacién permanente del inventario de bienes
muebles.

Linea de Accion

Realizar las actividades de registro en el inventario de bienes muebles, de las

41 _n . e
adquisiciones que se realicen por la institucion.

Verificar que los resguardos individuales de bienes muebles se encuentren
actualizados.

Realizar las acciones de desincorporacién de bienes muebles, de conformidad con
4.3 |los Lineamientos para la Desincorporacion de Bienes Muebles y Materiales
Electorales del Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur.

Remitir informacién a la Contraloria General de las adquisiciones realizadas por el
Instituto.

4.2

44

5. Organizar y dar seguimiento al cumplimiento de las actividades del CAAS.

Linea de Accion

Proponer a consideracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
5.1 | para su anadlisis y aprobacion en su caso las adquisiciones que realicen los 6rganos
del Instituto.

Convocar a las sesiones del CAAS, asi como elaborar las actas y dictamenes de las
aprobaciones realizadas por la adquisiciéon de bienes y servicios.

5.2

6. Llevar un estricto control y operacion de los gastos menores realizados a través de
la caja chica, asi como gestionar ante los proveedores las cotizaciones derivadas de
solicitudes de compra de insumos que realicen los 6rganos del Instituto.

Linea de Accion

6.1 Mantener actualizado el registro de las erogaciones menores efectuadas a traves
de la caja chica.

6.2 Remitir a los proveedores del ramo, las solicitudes de cotizacién de insumos
requeridos por los 6érganos del Instituto.

7. Cumplir con las obligaciones institucionales de otorgamiento de apoyos
econémicos a los representantes propietarios de los partidos politicos debidamente
acreditados ante el Consejo General del Instituto.

12
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Linea de Accion

Realizar el pago mensual a los representantes propietarios de los partidos politicos

L una realizado el tramite correspondiente ante la DEAF.

8. Cumplir con las obligaciones de pago de los Adeudos Fiscales del ejercicio 2021.
(ADEFAS).

Linea de Accidon

Realizar el pago oportuno de los adeudos del ejercicio fiscal 2021.

9. Elaborar el proyecto de programa anual de trabajo y del anteproyecto de
presupuesto de ingresos y egresos correspondiente al ejercicio 2023.

Linea de Accion

Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto de ingresos y egresos del Instituto
9.1 | correspondiente al ejercicio 2023, en atencién a la solicitud de la Secretaria
Ejecutiva.

Presentar |la propuesta de Programa Anual de Trabajo para el ejercicio 2023 de la
DEAF a la Secretaria Ejecutiva.

Formular el anteproyecto anual del presupuesto del Instituto para remitir a la
Secretaria Ejecutiva.

9.2

9.3

10. Presentar en tiempo y forma la cuenta publica ante la Auditoria Superior del
Estado de Baja California Sur, asi como el H. Congreso del Estado, y resguardar la
evidencia correspondiente.

Presentar en tiempo y forma la documentacién obligatoria para la presentacion
10.1 | de las cuentas publicas mensuales ante la Auditoria Superior del Estado de Baja
California Sur.

Presentar en tiempo y forma la documentacién cbligatoria para la presentacion
de la cuenta publica anual ante el H. Congreso del Estado de Baja California Sur.
Digitalizar pélizas contables, de diario, de egreso y de ingreso de manera mensual
del ejercicio 2022.

10.4 | Destruir las copias de las cuentas publicas de los ejercicios 1998 al 2010.

10.2

10.3

13
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11. Implementar las acciones para generar ambientes de igualdad laboral y no
discriminacion, dirigidas al personal del Instituto en atencién a las Normas Mexicanas
035/2018 y 025/2015.

Linea de Accion

Implementar las acciones encaminadas al cumplimiento de la Norma Oficial
Mexicana NOM-035-STPS-2018.

1.1

Implementar las acciones encaminadas a la certificacién en cuanto a la Norma
11.2 | Mexicana NMX-R-025-SCF1-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion dirigida
al personal de la DEAF.

12. Atender lo relativo al convenio celebrado con la Secretaria de Planeaciéon Urbana,
Infraestructura, Movilidad, respecto de la ampliacion del edificio a través de Obra
publica, en apego a la normatividad aplicable.

Linea de Accion

Enterar el pago de las estimaciones de obra que se realicen conforme al avance de
obra.
12.2 | Enterar el pago de las retenciones que se realizan en cada estimacion de obra.

121

13. Proponer mejoras a las politicas, normas y procedimientos aplicables al cuidado de
los recursos humanos, materiales y financieros del instituto.

Linea de Accion

Coadyuvar en las acciones para el fortalecimiento de control intemo, derivado de
las observaciones realizadas.

131

Verificar que la normatividad que se aplica a las funciones relacionadas con la
13.2 | previsién, planeacion, direccidn, ejecucion y control de los recursos humanos,
materiales y financieros, se encuentre vigente.

Proponer la creacién de manuales administrativos de procedimientos internos,
13.3 | aplicables para todo el instituto, en temas de recursos humanos, materiales y
financieros.

Promover el desarrollo de un sistema contable con repositorio documental en linea,
13.4 | acorde a las necesidades de acceso y cuidado a la informacién administrativa
institucional.

14
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14. Disefar la normatividad aplicable de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene.

Linea de Accion

14.1 | Analizar la normativa en materia de seguridad e higiene.

14.2 | Elaborar los programas de capacitacion en materia de seguridad e higiene.

15. Crear el padréon de proveedores del Instituto en apego a lo dispuesto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur y demas
aplicables.

Linea de Accidon

15.1 | Disefiar y publicar la convocatoria para integracién del padrén de proveedores.
15.2 | Aprobar en el CAAS el padrén de proveedores.

16. Atender las solicitudes de informacién que realice la Contraloria General.

Linea de Accion

Responder en tiempo y forma las solicitudes de informacién que realice la
Contraloria General para el cumplimiento de sus actividades.
16.2 | Atender las observaciones que se realicen para el fortalecimiento del control interno.

16.1

4.2 Lineas de acciones transversales

1. Proporcionar de manera clara y especifica la atencion y respuesta a las solicitudes de
informacion publica turnadas por la DTAISPE.

Linea de Accion

Responder dentro de los plazos establecidos las solicitudes de informacion en
materia de transparencia y acceso a la informacioén relativa a la DEAF.

Clasificar, en su caso, la informacién solicitada que contenga datos personales,
1.2 | confidenciales o reservados para ser sometida ante el Comité de Transparencia
del Instituto.

1.1

1

[, ]
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2, Proporcionar informacion actualizada en la Plataforma Nacional de Transparencia y
en el portal institucional, relativo de la DEAF.

Linea de Accion

Generar la informacién publica respecto a la Direccién, en los formatos y términos
2.1 | establecidos para la Plataforma Nacional de Transparencia y en el minisitio web de
transparencia del Instituto.

Actualizar periédicamente en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el
minisitio web de transparencia del Instituto, la informacién correspondiente a las
22 fracciones al articulo 75 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado lla, lll, IV, V, VI, VI, VIl ay b, IX, X a, X b, XI, XIV, XVi a, XVI b,
XVILXVIb, XIX, XX, XXI a, XXI b, XXI ¢, XXIII b, XXIV, XXV, XXVI, XXV, XXVl a, XXIX,
XXX, XXXI a, XXXI b, XXXII, XXXVI ay b, XL, XLIl a, XLIl b, XLIV y XLVla.

3. Colaborar con la Unidad Técnica de Archivo en los trabajos relativos a la capacitacién y
clasificacion de los documentos concernientes a los archivos de tramite, concentracion e
histdrico.

Linea de Accidn

Participar en la capacitacion al personal del instituto (enlaces de archivo), en temas
relativos a la gestién documental, clasificacion y administracion de archivo.

Capturar en los formatos establecidos por la Unidad Técnica de Archivo, la informacién
3.2 | relativa a la clasificacion de los archivos de Tramite, Concentracion e Histérico de la
DEAF.

4. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual
2023 (POA) Direccién.

Linea de Accion

41 Cumplir con la remisién de informacién que se estipule en el Cronograma de
) actividades.

4.2 Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la DEAF, en atencién a la

solicitud de la Secretaria Ejecutiva.

4.3 Elaborar el anteproyecto de Programa de Operativo Anual de la DEAF, en atencion
) a la solicitud de la Secretaria Ejecutiva.

44 Presentar el proyecto de presupuesto de egresos y Programa Operativo Anual de
) la DEAF.
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5. Elaborar y presentar el anteproyecto de programas anuales de trabajo 2023
correspondiente a la DEAF.

Linea de Accion

Presentar el proyecto de Programa Anual de Trabajo de la DEAF.

6. Elaborar contenidos para difusion de las actividades relativas a las atribuciones y
competencias de la DEAF.

Linea de Accion

Proporcionar contenidos para elaborar materiales que contribuyan a la difusion de
las actividades de la DEAF y remitirlos a la Jefatura de Comunicacién Social.

7. Verificar que la informacién de cada area del Instituto se mantenga actualizada y
vigente en el sitio web Institucional, con el fin de dar cumplimiento a los principios de
certeza, maxima publicidad accesoala informacién publica.

Linea de Accion

Mantener actualizada la informacion de las sesiones de los 6érganos del instituto en el
sitio web oficial, a través del Sistema de Seguimiento de Sesiones (SISE).

Vigilar la vigencia de la informacion publicada en el sitio web institucional
correspondiente a la DEAF.

71

7.2

8. Estructurar los instrumentos de planeacion institucional en el respectivo ambito de
competencia de cada area del instituto.

Linea de Accion

Elaborar el catalogo de procesos, servicios y sistemas del 6rgano en conjunto con la
UCSI con base en un diagndstico e identificacion de los mismos.
8.2 | Elaborar los manuales de los procesos de la DEAF.

8.1

17
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9. Coadvuvar con la DEPPP en el proceso de constitucion de noliticos locales.

Linea de Accion

Participar en el desarrollo de las asambleas constitutivas programadas a solicitud de
las organizaciones ciudadanas que pretendan constituirse como Partido Politico Local.

9.1

Colaborar en la revisién y clarificacion de la informacién de las afiliaciones captadas
9.2 | mediante la aplicacion mévil en el desarrollo de las garantias de audiencia en el
proceso de constitucion de Partido Politico Local.

10. Coadyuvar con la DEOE con las acciones que contribuyan a la elaboracién de la
memoria electoral del Proceso Local Electoral 2020-2021.

Linea de Accion

Participar durante la imparticion de la capacitacion sobre el sistema “Formato de
10.1 | Recopilacion de Informacion (FRI)" propuesto por la DEOE para desarrollo de la
Memoria Electoral del Proceso Local Electoral 2020-2021.

Capturar la informacion sobre los temas que le compete a la DEAF para la elaboraciéon
de la memoria electoral.

10.2

11. Coadyuvar con la DEOE para generar la herramienta que permita crear

mecanismos de prevencion, identificando y visualizando los principales Factores de

Riesgo en los procesos electorales en nuestro estado.
Linea de Accion

Proporcionar las posibles variables y factores de riesgo identificadas para la DEAF
para que la DEOE desarrolle del Mapa de Riesgo.

12. Coadyuvar con las actividades para el desarrollo de cada consulta previa, libre e
informada en atencion a lo requerido por los Organos Jurisdiccionales con base a las
sentencias SUP-REC-343/2020, TEEBCS-JDC-092/2021 y ACUMULADOS.

Linea de Accion

Cumplir con la remision de informacién que se estipule en el cronograma de
actividades.

Colaborar con trabajos de preparacion para el desarrollo de la Consulta Previa,
129 | Libre e Informada a Personas, Pueblos y Comunidades Indigenas y afromexicanas,

en acatamiento a la sentencia de la Sala Superior del TEPJF con expediente: SUP-
REC-343/2020.

12.1

18
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Linea de Accion

Colaborar con trabajos de preparacién para el desarrollo de cada Consulta para el
ejercicio de los derechos politico-electorales de las Personas con Discapacidad en
relacion con la Sentencia del Tribunal Estatal Electoral de Baja California Sur con
expediente: TEEBCS-JDC-092/2021 y ACUMULADOS

Cumpilir con el porcentaje de participacion ciudadana solicitado por la sentencia
SUP-REC-343/2020

Cumplir con el porcentaje de participacion ciudadana solicitado por la sentencia
TEEBCS-JDC-092/2021 y ACUMULADOS

Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la elaboracién de los Informes que se
remitiran a cada una de las Instancias Jurisdiccionales.

12.3

12.4

12.5

12.6

13. Contribuir en los trabajos relativos al Diagnéstico Integral del PLE 2020-2021.

Linea de Accion

Cumplir en tiempo y forma con la remision de informacién que se requiera por parte
de Secretaria Ejecutiva en el Cronograma de actividades.

3 CRONOGRAMA

A continuacién se presenta la calendarizacién de las actividades de la Direccion Ejecutiva de
Administracién y Finanzas, correspondiente al periodo de enero a diciembre del ejercicio 2022,
a través de la celebracion periédica de reuniones de trabajo, sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Junta Estatal Ejecutiva, asi como Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, de igual manera dichas actividades quedaran establecidas en el
Anexo 1 Indicadores DEAF del presente Programa:

4.1 Actividades Sustantivas de la Direccion

Linea de Accion

|Ene | Feb Mar Abr May | Jun |Jul | Ago ‘Sep ‘Oct ‘Nov iDic

1.1 Garantizar que las incidencias se apliquen
en el periodo correspondiente.

1.2 Brindar certeza en el calculo de las néminas
del personal permanente y eventual del
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Linea de Ac_c__i'én

Instituto con base en la normatividad expedida
para ello.

: Ene

Feb

Mar ! Abr
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May Jun | Jul @ Ago |Sep ‘Oct ‘Nov ‘ Dic

1.3 Verificar el cumplimiento oportuno de las
obligaciones de caracter fiscal y de seguridad
social.

1.4 Corroborar que la informacién de los
expedientes del personal se encuentre
actualizada.

2.1 Atender las solicitudes sobre necesidades
y requerimientos particulares del personal
adscrito a los érganos del instituto.

2.2 Coadyuvar con la comunicacién entre las
diferentes areas del instituto, en temas
relativos al personal.

2.3 Verificar el buzén de quejas, denuncias,
recomendacion y felicitaciones y remitir en su
caso al Comité correspondiente.

2.4 Autorizar a que el personal adscrito a la
Direccion Ejecutiva de Administracion vy
Finanzas participe como personal de apoyo en
las actividades que se requiera por los 6rganos
del instituto.

2.5 Autorizar a que el personal adscrito a la
Direccién Ejecutiva de Administracion vy
Finanzas realice actividades de enlace
institucional entre el personal que realice
actividades desde casa, y las oficinas a las que
se encuentran adscritas.

3.1 Vigilar que las compras que se realicen de
materiales y suministros se apeguen a las
disposiciones legales aplicables.

3.2 Vigilar que los pagos de servicios generales
se realicen en tiempo y forma, y con apego a las
disposiciones legales aplicables.

3.3 Controlar la compra, resguardo, uso y
distribucién de los vales de combustibles.

3.4 Controlar el uso, resguardo, mantenimiento
v cuidado del parque vehicular institucional.

3.5 Asegurar el cumplimiento de obligaciones y
pagos de impuestos correspondientes al
parque vehicular institucional.

Ene

3.6 Vigilar que se mantengan actualizadas las
polizas de seguros que protegen los bienes
institucionales, particularmente el edificio
central y los vehiculos oficiales.

3.7 Verificar que se realicen oportunamente los
tramites que se requieran para la realizacion de
comisiones institucionales, solicitados por las
diversas areas del Instituto, en apego al
Manual de Viaticos.

4.1 Realizar las actividades de registro en el
inventario de bienes muebles, de las
adquisiciones que se realicen por la institucion.
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Linea de Accion

4.2 Verificar que los resguardos individuales de
bienes muebles se encuentren actualizados.

|Ene | Feb ' Mar | Abr ‘ May |Jun
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Jul | Ago ‘ Sep |Oct |Nov | Dic

4.3 Realizar las acciones de desincorporacion
de bienes muebles, de conformidad con los
Lineamientos para la Desincorporacién de
Bienes Muebles y Materiales Electorales del
Instituto Estatal Electoral de Baja California
Sur.

4.4 Remitir informacién a la Contraloria
General de las adquisiciones realizadas por el
Instituto.

5.1 Proponer a consideraciéon del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
para su andlisis y aprobacion en su caso las
adquisiciones que realicen los drganos del
Instituto.

5.2 Convocar a las sesiones del CAAS, asi
como elaborar las actas y dictamenes de las
aprobaciones realizadas por la adquisicién de
bienes y servicios.

6.1 Mantener actualizado el registro de las
erogaciones menores efectuadas a través de la
caja chica.

6.2 Remitir a los proveedores del ramo, las
solicitudes de cotizacion de insumos
requeridos por cada una de las areas del
Instituto.

7.1 Realizar el pago mensual a los
representantes propietarios de los partidos
politicos una vez realizado el tramite
correspondiente ante la DEAF.

8.1Realizar el pago oportuno de los adeudos
del ejercicio 2021.

9.1 Elaborar el anteproyecto anual de
presupuesto de ingresos y egresos del Instituto
correspondiente al ejercicio 2023, en atencidn
a la solicitud de la Secretaria Ejecutiva.

9.2 Presentar la propuesta de Programa Anual
de Trabajo para el ejercicio 2023 de la DEAF a
la Secretaria Ejecutiva.

9.3 Fomular el anteproyecto anual del
presupuesto del Instituto para remitir a la
Secretaria Ejecutiva.

10.1 Presentar en tiempo y forma la
documentacién obligatoria para la
presentacion de las cuentas publicas
mensuales ante la Auditoria Superior del
Estado de Baja California Sur.

10.2 Presentar en tiempo y forma la
documentacion obligatoria para la
presentacion de la cuenta plblica anual ante el
H. Congreso del Estado de Baja California Sur.
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Linea de Accion
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!Ene Feb Mar Abr | May Jun | Jul | Ago [Sep |Oct |Nov | Dic

10.3 Digitalizar pélizas contables, de diario, de
egreso y de ingreso de manera mensual del
ejercicio 2022.

10.4 Destruir las copias de las cuentas publicas
de los ejercicios 1998 al 2010.

11.1 Implementar las acciones encaminadas al
cumplimiento de la Norma Oficial Mexicana
NOM-035-STPS-2018.

11.2 Implementar las acciones encaminadas a
la certificacion en cuanto a la Norma Mexicana
NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y
No Discriminacién dirigida al personal de la
DEAF.

12.1 Enterar el pago de las estimaciones de
obra de que realicen conforme al avance de
obra.

12.2 Enterar el pago de las retenciones que se
realizan en cada estimacion de obra.

13.1 Coadyuvar en las acciones para el
fortalecimiento de control interno, derivado de
las observaciones realizadas.

13.2 Verificar que la normatividad que se aplica
a las funciones relacionadas con la prevision,
planeacién, direccién, ejecuciéon y control de
los recursos humanos, materiales vy
financieros, se encuentre vigente.

13.3 Proponer la creacién de manuales
administrativos de procedimientos internos,
aplicables para todo el instituto, en temas de
recursos humanos, materiales y financieros.

13.4 Promover el desarrollo de un sistema
contable con repositorio documental en linea,
acorde a las necesidades de acceso y cuidado
a la informacién administrativa institucional.

14.1 Analizar la nommativa en materia de
seguridad e higiene.

14.2 Elaborar los programas de capacitacion
en materia de seguridad e higiene.

15.1 Disefar y publicar la convocatoria para
integracion del padrén de proveedores.

15.2 Aprobar en el CAAS el padrén de
proveedores.

16.1 Responder en tiempo y forma las
solicitudes de informacién que realice la
Contraloria General para el cumplimiento de
sus actividades.

16.2 Atender las observaciones que se realicen
para el fortalecimiento del control interno.
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4.2 Actividades Transversales de la Direccion

Linea de accion Feb  Mar Abr May

1.1 Responder dentro de los plazos
establecidos las  solicitudes de
informacion en materia de transparencia
ly acceso a la informacién relativa a la
Direccién.

1.2 Clasificar, en su caso, la informacién
isolicitada que contenga datos
personales, confidenciales o reservados
lpara ser sometida ante el Comité de
[Transparencia del Instituto.

2.1 Generar la informacién publica
respecto a la Direccion, en los formatos y
términos establecidos para la Plataforma
Nacional de Transparencia y que sera
publicada en el minisito web de
transparencia del Instituto

2.2 Actualizar periédicamente en la
Plataforma Nacional de Transparencia y
En el mini sitio web de transparencia del
I

nstituto, la informaciéon correspondiente
las fracciones al articulo 75 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado.

13.1 Participar en la capacitacién al
personal del instituto (enlaces de
Erchivo). en temas relativos a la gestion

ocumental, clasificacién y
dministracién de archivo.

.2 Capturar en los formatos
stablecidos por la Unidad Técnica de
IArchivo, la informaciéon relativa a la
iclasificacion de los archivos de Tramite,
Concentracion e Histérico de la
Direccién.

4.1 Cumplir con la remisién de
informaciéon que se estipule en el
ICronograma de actividades.

4.2 Elaborar el anteproyecto de
presupuesto de egresos de la DEAF, en
latencion a la solicitud de la Secretaria
Ejecutiva.

4.3 Elaborar el anteproyecto de
Programa de Operativo Anual de la
DEAF, en atencién a la solicitud de la
Secretaria Ejecutiva.

4.4 Presentar el proyecto de presupuesto
ide egresos y Programa Operativo Anual
de la DEAF.

5.1 Aprobar el proyecto de Programa
lAnual de Trabajo de la DEAF.
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Linea de accion Ene ' Feb | Mar | Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov

5.1 Proporcionar contenidos para
elaborar materiales que contribuyan a la
difusion de las actividades de la
Direccién y remitirlos a la Jefatura de
IComunicacion Social.

7.1 Mantener actualizada la informacién
de las sesiones de los organos del
instituto en el sitio web oficial, a través del
Sistema de Seguimiento de Sesiones
(SISE).

7.2 Vigilar la vigencia de la informacién
publicada en el sitio web institucional
icorrespondiente a la DEAF.

8.1 Elaborar el catalogo de procesos,
Eervicios y sistemas del érgano, con
b

ase en un diagnéstico e identificacion
e los mismos.

.2 Elaborar los manuales de los
procesos del érgano ejecutivo y técnico,
n su caso.

.1 Participar en el desarrollo de las
sambleas constitutivas programadas a
olictud de las  organizaciones
iudadanas que pretendan constituirse
omo Partido Politico Local.

.2 Colaborar en la revision y
larificacién de la informacién de las
filiaciones captadas mediante la
plicacién mévil en el desarrollo de las
garantias de audiencia en el proceso de
iconstitucion de Partido Politico Local.
10.1 Participar durante la imparticién de
la capacitacion sobre el sistema
'Formato de Recopilacion de Informacion
(FRI)" propuesto por la DEOE para
desarrollo de la Memoria Electoral del
Proceso Local Electoral 2020-2021.

10.2 Capturar la informacion sobre los
ftemas que le compete a la Direccion para
la elaboracién de la memoria electoral.
11.1 Proporcionar las posibles variables
ly factores de riesgo identificadas para la
DEAF para que la DEOE desarrolle del
Mapa de Riesgo.

12.1 Cumplir con la remision de
informacién que se estipule en el
icronograma de actividades.

12.2 Colaborar con trabajos de
preparacion para el desarrollo de la
Consuita Previa, Libre e Informada a
Personas, Pueblos y Comunidades
Indigenas y  afromexicanas, en
lacatamiento a la sentencia de la Sala
Superior del TEPJF con expediente:
SUP-REC-343/2020.
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Linea de accion 'Ene || Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

12.3 Colaborar con trabajos de
preparacion para el desarrollo de cada
onsulta para el ejercicio de los
derechos politico-electorales de las
Personas con Discapacidad en relacién
on la Sentencia del Tribunal Estatal
Electoral de Baja California Sur con
expediente:  TEEBCS-JDC-092/2021 y
ACUMULADOS

E2.4 Cumplir con el porcentaje de

articipacién ciudadana solicitado por la
entencia SUP-REC-343/2020

12.5 Cumplir con el porcentaje de
participaciéon ciudadana solicitado por la
sentencia TEEBCS-JDC-092/2021 y
ACUMULADOS

12.6 Coadyuvar con la Secretaria
Ejecutiva en la elaboracion de los
Informes que se remitiran a cada una de
las Instancias Jurisdiccionales.

13.1 Cumplir en tiempo y forma con la
remision de informacion que se requiera
por parte de Secretaria Ejecutiva en el
ICronograma de actividades.

5. INDICADORES Y METAS

Forman parte de este documento los anexos al mismo en el que se establecen los indicadores
y metas de cada objetivo especifico contenidos en el presente programa. Es importante
resaltar que es de suma importancia ya que con su inclusién, se establece también la
necesidad de realizar un seguimiento puntual de las lineas de accién que comprenden este

documento, asi como una evaluacion a futuro.

Atentamente

- _____,_..--—-""/. ‘
Lic. René Salvador Mendoza Navarro B CS
Encargado de Despacho de la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas DIRECCION EJECUTIVA D&

ABMINIBTRACION Y FINANZAS

La Paz, Baja California Sur, 09 de marzo de 2022.
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FORMATO DE PROGRAMAS ANUALES DE TRABAJO POR ORGANO

Programa Anual de Trabajo 2022

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas

OBJETIVO GENERAL

RRE DEL PROGRANMA

POLITICAS GENERALES

Incrementar la eficacia, eficiencia, calidad y tr

DEJETIVO ESP

ia en la gestién

NEA DE ACCION

NES MES
INICIAL  FINAL

respecto del control de los recursos h

TIPO DE INDIC ADOR
SRR YL IRY

(Elic
cahtdad)

al for

IND(C ADOR

materiales y i

que coady

METODO LE CALCULO

FRECUENCIA DE
MEDICION

UNIDAD DE
MEDIDA

institucional

LINEA BASE

META

TENDENCKA

FEBRERO

AGOSTO

w
@
2
Z
=
=
a
i
7]

[ola(V]:1:1
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

11 Garanlizar que I Aplicacién correcta de Numero de incidencias medida de reidancin
inmgancige: se apliguen en & 1 12 Eficacia Incidencias aplicadas / nimera de Quincenal Porcentaje del ejercicio 2021, 100% Incremento
parode correspondiente. incidencias presentadas sin embargo para
ﬁm«— S RevE Lna
1.2 Brindar certeza en el calgulo Disminucién de Suma de discrepancias medida de
) de las néminas del parsomal " an las ndminas discrepancias del
Gestian de calidad, Igualdad =} dirigic y Ia y eventual oall 1 12 Py gk aM calouiadas en el mes / Nimens Mensual Unidad ejercicio 2021, sin 100% Incremento
) Inclusiin, Fomento de wnal 7. W de los Insttuts con base en |a p i de nominas calculadas en el embargo para 2022
A Gestibn de  los  Retursos|Cultura Organizacional iviangs s  través de Ia rormalivded expedida para ello mes se espara gue ol
i 5 16 a las . 2 i
Administraiva. Modesni e | Py L del p pago T 7= e AP g
L Instiucionsl,  capacitacion ] de nomina y prestaclones de|1.3 Wenficar ‘el cumpkimisnio Pago de abligaciones cataciar fiscal y de seguridad en tiempo y forma
P lay, oportuse de las ohilgasiones ds 1 12 Effdienda mensuales de caracter fiscal soclal pagadas en tiempo y 0 obligaciones de 100% e
profasionalizacion del personal, casacter fiscal y de saguridod] © y de seguridad social en | forma / Obligaciones mensuales Lo RECED caracter fiscal y de e
socal tiempo y forma de cardcter fiscal y de seguridad seguridad social de
e e sanndzs sor ants] s (1
Dl fotal do
1.4 Carroboar que la informaoiin| Namero de expedientes Numero de expedientes expedrentes
e los expedientes del pamonal icacia actualizados / Numero de | i , se logro ncremento
de | pedientes del pa 1l 5 1" Efi ‘actual Nmﬂam ctualizados / N d leg 100% I t
se encuentre actualizada expedientes revisados actualizar el 100%
e low mismes
a >~.m=am~ I mc__o_z._nmm Ly Nimero de solicitudes Ndmera de solicitudes atendidas. mk.__um_w.wn__wmm e e
y y N 1 12 Eficacia recibidas por los 6rganos del / Numero de solicitudes Mensual Porcentaje s 100% Incremento
particulares del personal adscrito . oy se lagré atender la
Pt Instituto. recibidas 5
a los organos del instituta. totalidad
Eglicitudes de temas relativos al No se llevé medicién
22 Coadyuvar con Ia personal atendidas por la DEAF durante 2021 sin
anire lss di " Alencion a temas relativos al { Salicltudes recibidas da
x 1 12 Eficacia 2 Mensual Porcentaje embargo se esta 100% Incremento
areas del instituto, en temas personal atencion de temas relativos al
S B contemplado para
relativos al personal. perscnal de las diferentes areas
realizar en 2022
del instituto
Rermsion do documentacisn
i5 i 2.3 Verificar el buzén de quejas, - " encontrada en el buzédn de
Gestion de Calidad, Igualdad & A Tramite de documentacion © . Durante 2021 no se
Gestlén  de  los  Recursps| > i denuncias, recomendacién v, " quejas a las areas
usi Fi ke N - . s 1 12 Eficacl 0 P ji 3 ni %
Humanes, Crestién _n”—._.ﬂ__.EwwM:. o:,—m” N a“mmnmn_.”uu_ Brindar el apoyo administrativo|felictsciones y remitir an su caso cacta m:nu::mnm:mm:mmm_ . carrespandientes / LB gicenie En_w_ozm_wucsm foge faciement
N (Administrafrva,  Innovacion  y ailiicads a _mm_.mm en materia de R Comité cor I i Documentacién encontrada en ey
mefora de procesos, Mejora def,, ke 7 s vn.ua_._.w_m‘ Humanos que se requiera par &l buziin de ousiss i
las condicio d j re—zre i 4 i R ¥ i
u_.Ennmn_mn“E“um €] trabajo iy Insfituclonal,  capacitacion ¥ fag diferentes Areas del InstitilloZ 24 Autorizar a que el personal
oF L profesionalizacin del personal. adscrito a la Direccion Ejecutiva, Asignaciones de perscnal para No se llevé medicion
de Administracion y Finanzas Apoyo de personal de la afencién de aclidades de otros durante 2021, sin
jparticipe como persanal  de 1 12 Eficacia DEAF para atencign de arganos / Salicitudes recibidas Mensual Poroantse embargo se esta 100% Incremento
apoyo en las actividades gue se actividades de otros érganos | de apoye a actividades de atros contemplado para
requiera por los organos del organos realizar en 2022
Institute
.PEQ.N! 2 jaue el _umﬁoq_mg Traslados de material y
adscrito a la Direccién Ejecutival AA A A
. documentacién a quienes No se llevé medicién
de Administracion y Finanzas Apoyo de personal de la - {
realizan actividades desde casa durante 2021, sin
realice actividades de enlace 3 DEAF como enlaces en 9
1 12 Eficacia { Solicitudes recibidas de apoyo Mensual Porcentaje embargo se esta 100% Incremento
Institucional entre el personal que actividades reakzadas desda N :
tealice actividades desde casa ciss en remisién de material y contemplado para
- Y realizar en 2022,
las oficinas a las que se x
N realizan actividades desde casa
encuentran adscritas.

9 10 11 12




PROGRAMA

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA SUR

FORMATO DE PROGRAMAS ANUALES DE TRABAJO POR ORGANO

Programa Anual de Trabajo 2022

Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas

NOMERE DEL PROGRAMA

POLITICAS GENERALES

OBJETIVO ESPECIFICO

INEA DE ACCION

ar que las compras mue|

MES
INICIAL

MES
FINAL

TiPO DE INDICADOR
(Eficacta economia
calidad)

INDICADOR

Compras monams afeciundas.

FRECUENCIA DE
MEDICION

Incrementar la eficacia, eficiencia, calidad y transparencia en la gestién administrativa, respecto del control de los recursos humanos, materiales y financieros que coadyuven al fortalecimiento institucional

UNIDAD DE
MEDIDA

LINEA BASE

No se llevo madizion

g
g
g

AGOSTO

SEPTIEMDRE

OCTUBRE

DICIEMAORE

Desincosporacion. de  Bienes
Muebles y Materiales Eleatorales
del Instituto Estatal Electoral de
‘Haja California Sur.

en el ejercicio

acciones de desincorporacian
por realizar en el ejercicio

contemplando para
2022.

se realicen de materiales ¥ Rorcentelsice en &l patiodo / Adjpdicacionss durante 2021, sin
e 1 12 Efi judi e % 1t
eariniatios e apeguen a llag icacia adjudicadiones directas en di ahachintas she] Mensual Porcentaje embargo se 100% Incremento
disposiciohet legales aplicables compras menores oo contempla realizarlo
igposicones legales aplicables. p £n 202 £
3.2 Vigilar gue los pagos de| . . No se llevo medicion
servleiss generales se raaficen Servicios contratados del z”__”.ﬂqw nﬂ%ﬂ:ﬁnhﬂmm__vmnmw_ﬂmwwz durante 2021, sin
mn tiempo y forma, y con apego & 1 12 Eficiencia instituto pagados en tiempa y zﬁsho _mn senvicion au AP Mensual Porcentaje embargo se 100% Incremento
Lot disposiciones legales) forma H L contempla realizarlo
el periodo
aplicables. en 2022
No se llevé medicién
33 Confrolar  la  compra, = Vales relacionados y firmados durante 2021, sin
tesguardo, uso y distribucion te| 1 12 Eficacia ?SSHM.M_WH”EEN en la bitacora al cierre del mes / Mansusl Porcentaje embargo se 100% Increments
oz vales de combustibles. Vales ctorgados en el periodo contempla realizarlo
en 2022
Gestign de Calidad, Igualdad ¢| Condyuvar paa proporcionar s Total de bitacoras de No se llevd medicion
Gesfisn  de los  Recursos Inclusién, Fomento de una apayo administrativo en ousnto] 4 Controlar el uso, resmuards, Hitiicora de srasiasimieht mantenimiento de vehiculos durante 2021, sin
w Hemanos, Gestign Q._._E_n ) organizacional 3 recursos N asi comp i ¥ cuidado dal 1 12 Eficacia o <mZn:_om. mnEm:.Nmam actuslcades al cinrre del mes / Mensual Porcentaje embargo se 100% Incremento
|Adminisiraive,  Innovacion ..m las P " lls servicios que requieran los marue vehicular instituelanal, Total .n_m <m:_n=_om contempla realizarlo
8 = institucionales en 2022,
mizjora de procesos. iy (g drganod del Instituto, para el
Institucionsl, capacitacion 'y, "
5 desarrolio de sus actividades. ) i
profesionalizacién del personal. = Pagos de impuestos realizados No se [levé medicién
3.5 Azegurar el cumplimiento de o6tk | \
obbgaciones y  pagos oW ; Pagos de enlas porla durante 2021, sin
: 1 12 Eficacia &l pargue / Total de pagos e Anual Porcentaje embargo se 100% Incrementc
impugsfes  correspondientes  al hicia i i ! | templ izarl
v vihicald institucional vehicilal =n sanciones | a realizarse en el ejercicio por | contempla realizarlo
8 parqgue vehicular en 2022
38 <._ lar que ce manlengan . No se lleve medicion
aclualizadas las polizas  de Polizas de seguros vigentes al durante 2021 sin
sogures que protegun los Blenes a 10 Eficaci N clerre de cada mes / Tatal de " e
s S - icacia Pdlizas de seguros vigentes bienes que deben estar Semestral Porcsntse embargo se 100% Incremente
Y " cantempla realizarlo
edificio central y los velicilss asegurades en el instituto
en 2022
oficiales.
|37 Veriticar que se reslicen
et o el oprunsaend | com s st ot
cl:Tequieran para, 1a tRERLAR p— otorgamiento de vidticos | periodo con vidticos anticipados 0 =
de comisiones insttpsianales, 1 12 Eficacia B & Mensual Porcentaje embargo se 100% Incremento
iy para la realizacién de las |/ Total de comisicnes realizadas
eckoitadne por las diversas wreas, iones laborales en el perioda contempla realizarlo
del Instituto, en apego al Manunl en 2022,
ga Vigligos, —_—
¥
4.1 Reslzar las sohwvdades de , q No se llevo durante
f Bienes registrados en el e
registro en el Inventa do inveranal bl biene et sTal 2021 la medicion de
blenes muebles de las 1 12 Eficacia registrados en el inventario i iod " Anual Porcentaje los bienes 100% Incremento
ndauisiciohes que se realicen par de bienes muebles it Ol LU registrados en el
NN adquiridos en el periodo .
la cion inventario
BiEnzg .
&2 Verificar gue los resguardos No se llevo durante
individunles de bienes et 1 12 Eficacia | Resguardos individuales de | - resguardos ind Semestral Porcentaje | 2021 |a medician o 100% Incremento
tr " do ienes muebles actualizados bienes mushles [ Total d= \ d
52 encuentren actualizadas Aioae ot g os resguardos,
Realizar el seguimiento a [afh3 Realizsr las ﬂao:ﬂw n”
A Geslion Administrativa Cestién de Calidad lizacitn permanente del) ikhiag: ol Ei!:.._”wn nn"M_._.“m Numera de acciones de No se llevo a cabo
inventario de bienes muebles i okcs - I Acciones de desincorporacién realizadas en durante 2021, sin
R P 1 12 Eficacia desincorporacion realizadas el ejercicio / Numero de Anual Porcentaje embarge se esta 100% Incremento
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Programa Anual de Trabajo 2022

ireccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROGRAMA

ICAS GENERALES

OBJETIVO ESPECIFICO

LINEA DE ACCION

4.4 Remifir informacian & |2
Confraieria  General  de  lag
adnuisicionss realizadas por &l
Irstifudc.

TIP

MES (€t

FINAL

Incrementar la eficacia, eficiencia, calidad y transparencia en la gestion administrativa, respecto del control de los recursos h

'O DE INDICADOR
acla economia

INDICADOR

Oportunidad en [a remisién
de informacién de
edmesiclones g2 bisnes
muebles

materiales y

METODO DE CALCULC

Comprobantes remitidos a la
contralorla general dentro de los
_"x" dias posteriores a la
adquisicldn / Total de bjenes
dgui an ol petiode

FRECUENCIA DE
MEDICION

Mensual

al fortalecimiento

stitucional

UNIDAD DE
MEDIDA

Porcentaje

Durante 2021 se
remitic el 100% de
las adquisiciones
realizadas.

META

100%

TENDENCIA

Incremento

[11:1213: (o]

AGOSTO

w
=
=
2
B
E
a
o
7]

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

Gestian Administrativa

Geetion de Calidad

.1 Proponer a consideracién de|
Comité de Adduisiciones;

Se llevo a cabo el
100% de las

adguisician de bienes y servicios.

F imi de q superiores a $x en
Arrendainienios y Servicios paira 12 Eficacia mdquinicisnes afactundon 8 el periodo / Adquisiciones Mensual Porcentaje sesiones 100% Incremento
is y aprobacién en s .
través del CAAS aprobadas par el CAAS progamadas durante
izar y dar seguimiento Enuu las adquisiciones = qun 2021
D__ng.um ¥ gt A reslicen los organos del Instituto :
il de las s
del CAAS, 1 . .
5.2 Convocar a las sesiones dal Expedientes completos de Se llevo a caba el
CAAS  asi como elaborar las Integracion de la sesiones celebradas del CAAS 100% de las
actaz y dictamenes de Iz 12 Eficacia documentacién de las en el periodo / Sesiones Mensual Percentaje sesiones 100% Inzremento
aprabscionss realizadas por I8 sesiones del CAAS celebradas del CAAS en el progamadas durante
perioda 2021,

Uevar un estricto control |

©1 Mantener actualzado i

Namero de erogaciones

o 8¢ [leve una
medicion de

Conscjo General del Instituto.

operacién  de  los fpskgjegite | do  las S 12 Eficacia z:amwhw_ﬂww“g%mm efectuadas / nimero de Mensual Porcentaje i 100% Incremento
._q:mzn:m.m hi B ﬁ_~m<mm Is caja chica erogaciones a efectuar H i0 2021, sin
it caja chica, asl como .
m Geslion Administrativa Gestian de Calidad gesti ante los p i
las cotizaciones derivadas de|f 2 Remitr a los proveederes dal
solicitdes  de compra dej@mo, las  sol da " 5 Nimero de cotzaciones
e que il 4n de insumos 4 12 Eficacia z=32wmﬂ nwmﬁmmn_o:mm temitidas / nimero de Mensual Forceniaje e 100% Incremento
diverses areas del Instituto. por cada una de las areas def cotizaciones a remitir . q
Instituto.
6
Cumplr con las sohligaciones
lucionales de 7.1 Realizar ¢ pags munsual 2
de apoyos omi a los|los i 5 p . En 2021 se realizé el
N Gestidn Administrativa Geslidn de Calidad representanies  propietarios de|de los partidos politicos una vz 12 Eficacia Pagos de apoyos realizados ZZ. i um e dos } Mensual Z:Smﬁﬁ n_mn 100% de los pagos 100% Incremento
los partidos politicos ol prritesy imero de pagos a realizar pagos realizados | "0 s
deb|d, ante &l|cor i ante la DEAF.

Cumplir con las obligaciones de

Nimero de pagos realizadas /

Nimero de

En 2021 se realiz6 el

Elaborar el

2073, en atencion 2 la =ckcitud
e la Secretaria Ejpcutiva.

proyecto  de
e it

de presupuenio do DEAF

programa la presentacion de
anteproyeclo de presupuesto a
la JEE

fecha en que se
autorizo el

m Gestidn Administraliva Gestidh de Calidad pago de los Adeudos Fiscales WHH__HU_D_nMW%HMM% e 2 Eficacia | Pago de adeudos realizados | "\Tier® °F Pagc 1ealzatos Anual paae vensming| 100% de los pagos 100% Incremento
dal ejercicio 2021. (ADEFAS), &l programados.
8,1 Elaborar el anteproyecta Fecha en que se presenta el oy
un desfase de
anusl de presupuesto  de anteproyecto de presupuesto a " o |
ingresos y egresos del Inatitutn Oportunidad en la la JEE - Fecha en que se diasienislisjecha A
- i 7 del Anual Documento programada y la a Reduccién
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Programa Anual de Trabajo 2022

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas

NUMERO

NOMBRE DEL PROGRARA

POLITICAS GENERALES

Geslidn administrativa |Gestitin de Calidad

la eficacia,

EFECIFICD

ia en la gestion

LUNEA DE

respecto del control de fos recursos h

y financieros que coady

INDIC ADOR

VETOCOCEC

FRECUENCIA DE
MEDICION

al fortalecimiento institucional.

UNID2D DE

LINEA BASE KETA

TENGENCIA

=
=
s
s

HINID

FATIEMBRE

DETUBRE

MCIEMBRE

gt et e e sy g e
anteproyesto de presupuesto delS 2 Presentar Ia propuesta de Oportunidad en la Fecha en que se presenta el No se estableclo una
Ingresos " Y an.um_uw _u._uu_m..:m Anual de-Tiabd|o pars 12 Eficacia elabaraidn del Programs raEEC shecha ©n gue se, Anual Documento qm_.u:.m £ 0 Reducclon
corr | 1l ejerzein 2023 de la DEAF ala ‘Anual de Trabajo DEAF programa la presentacion del cumplimiento en
2023, Seofetaria Ejecutiva. PATala JEE 2021
Fochs en que &6 presanis o) En 027 we pretonia
“me_mEH:,_E Mn:-”.mﬂﬂuwnﬁ de anleprayesto de presupuesto un desfase de ___
oV pUEShpE i 8 Eficacia %L 3 unificado a la JEE - Fecha en Anual Documento dias entre la fecha L] Reduccion
Instituta para remitic a la institucional unificado e se Hrograma la o yla
Secretatia Eizestiva. Rt i it e

10

Geslidn administrativa

Gestién de Calidad

10.1 Presentar en tiempo y forma|
la  documentacién obligatoria

Nimero de cuentas publicas

De las 12 cuentas
publicas mensuales,

1998 al 2010

destruldos

para la presentacién de las| 5 Nuimero de cuentas pablicas | presentadas en iempo y forma / Cuentas publicas| se remitieron en o |
cuentas plblicas mensuales ante 12 2= presentadas Mumero de cuentas publicas LU presentadas tiempo y torma, Io d905% jncremenis
la Auditaria Superior del Estado obligadas a presentar que represents el
de Baja Califarnia Sur, 100
Cumplir con las fi de J
Integrar y presentar en tiempa y N
o 10.2 Presentar en tiempo y forma| o
farma _.u n:m:ﬂ publica ante la la  documentacién obligatoria| Nimero de cuentas publicas N”hw_nmmq”w_%z MM
| Auditorin Superior del Estado de| pata la presentacion de |a cusnts 4 Eficacia Numero de cuentas piblicas | presentadas en tiempo y forma / Anual Cuentas publicas tiem .o forma. lo 100% Incremento
Baja Califatnia Sur, asl como ellpiplica anual ante el H presentadas Numero de cuentas publicas presentadas B ﬂou«mmmza o
H. Congress  del mmﬂﬁ.? ¥lCongreso del Estado de Bajal abligadas a presentar a0
la alifornia Sur.
FotERpniorite; 0.3 Digitaiizar pohizas contabies, flimern de documentos ¥ =0 roalzs guwmanie
de diario, de egreso y de infress) 12 Eficiencia z::.-i .nu ,qon_._:_c_._.au m_n; _Nmnom\z:amﬁo de Mensual Documentos 2021, se esta 100% Incremento
de manera mensual del ejercicla que debieron contemplando llevar
2022 . oy y
10.4 Destruir las copias de las| Namero total de tomas a Tomos e .Manmw mmm@mmmmwm__i
cuentas piblicas de los ejerciclos| 6 Numero de tomos destruidos |  destruir / Namero de tomos Mensual destruidos contemplando llevar 100% Incremento

11

Gestion  de  los  recursos

Gestion de Calidad, lgualdad &|

{administrativa, mejora de las|
|zondiciones y oportunidades.

Fomento de una|
Cultirs organizaclonal|
enfoncada a las personas.

11.1 Implementar las accionee|
encaminadas al cumplimiento de|

Numera de acciones

2021, sin embargo

12

Giestion administrativa

Impleméntar las acciones paralia Norma Oficial Mexicana NOM. 12 Eficacia Aroionss & mpementsr malmimzﬂnum\::ama de Mensual Porcentaje para 2022 s 100% Reduccién
generar ambientes de igualdnd]oss.sTPs-2018. acciones aimplementar cantempla su
labaral y no  discriminacitn tealizacian al 100%
diripidas al personal del Irstitido [19.2 Implementar las acciones| No se realizé la
en atencion a las N i a la certificaclén en amammommn.ﬁm:»m I
Mexicanas 035/2018 ¥lcuanto a Ja Norma Mexicana) Namero de acciones 2021, sin embarga
252015, NMX-R-D25-SCFI-2015 en| 12 Eficacia Aecinnas a smplemantar Impleméentsdas | ndmemn de Mensual Porcentaje vmwm 2022 se 100% Reduccisn
_m.:m_nm.n_ ._.mvo_.m_ y No| acciones a implementar contempla su
U_m__mzam_m_._m _ou: ida al realizacién al 100%

Gestion de Calidad

12.1 Enterar el pago de lag|

celebiado con la Secretarfa de|selimaciones deo obra de que

Numero de estimaciones

Nimero do esimaciones

Nao se realizé durarite
2021, sin embargo

cada estimacion de obra

enteradas

retenciones por enterar

para 2022 se esta _

sk 10 Eficacia pagadas / Numero de Mensual Porcentaje 100% Incremento {
Planeacién Urbana, _.mumsnms canfarme al avance de pagadas estimaciones solicitadas para mcmm_mm nm_mnm _
Infrasstructura y  Mavilidad)°Pra. contemplando
de la ampliacion del o e realsd durmnte i
edilicio a través de OW3|122 Enterar el pago de las| . - himzro de retanciones : | i
publics, en apego a laretenciones que se realizan en 10 Eficacia INimercdelratenciones] enteradas / Nimero de Mensual Porcentaje 2021, sin embargo 100% Incremento




PROGRAMA

ORGANO

OBJETIVO GENERAL

NUMERG

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA SUR

FORMATO DE PROGRAMAS ANUALES DE TRABAO POR ORGANO

Programa Anual de Trabajo 2022

Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROGRAMA

POLITICAS GENERALES

OBJETIVO ESPECIFICO

LINEA DE ACCION

13.1 Coadyuvar en las aceiones
para el fortalecimiento de candrol|

MES, MES
INICIAL ~ FINAL

Incrementar la eficacia, eficiencia, calidad y transparencia en la gestidn administrativa, respecto del contrel de los recursos h

TIPO DE INDICADOR
(Elicacia economia,

INDICADOR

Mejoras al cantrol interno

materiales y

METODO DE CALCULO

Numero de acciones realizadas |

FRECUENCIA DE

MEDICION

ento ins

ucional,

UNIDAD DE
MEDIDA

INEA BASE

Wa 5e realizd [
medicidn durante

TENDENCIA

(=]
-3
w
o
@
w
s

AGOSTO

SEPTIEMBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

- . o -
interna, derivado  de  lag i i Eficiencia derivadas de observaciones | Mimato de scoiones 2 realizar Mensual Porcentaje 2021, embargo g ey
N para 2022 se
eheervaciones realizadas 4
13,2 Venfizar que la normatividad|
gue. se aplics a las funcionss No se realizé la
i=lagionades con la previaldn medician durante
planeacidn, direccién, apecurion . 12 Effcacia Verificacion de _m vigencia e Za:.:wi_a,ma moEm__Nmn_w\ Mensual Porcentaje 2021 sin embargo 100% Reduceion
¥ control de los recurmos Ia nor revisada, para 2022 se
Prapaner mejoras @ las z_.::m_...n_m. materiales ¥l
" " potiticas, normas L) e se
A w Gesticn rm—— mmm»_oz. - de amn_nw.w.u. 7 . a vigents
| Achsalizacion de Normatividad, - € idlad; de los 13.3 Proponer la creacian the No se realizé la
Institucional. hi ial inistrati de| medicidn durante
¥ 3 X . Numero de documentos
financieros del instituto. procedimientos iriminan, 1 12 Eficiencia Namate da documantos aprabados / nimero de Mensual Porcentaje 2021, sin embargo 100% Reduccisn
npiicables pam tode & instiuls, aprobado par la JEE Aok craados para 2022 se
en' lsman de refurscs humanok contempla su
materiales y financieros acion al 100%
13.4 Fromaver af desarolic de
“nzvﬂn;mhm__w:“n:z”%wmww_._m»_ i nqnu: Cantidad de sistemas
scorde 8 las necesidades ds| 1 2 Efisiencia pe L ot Mensual Porcentaje | 1° 5% "°5hz0 Butants 100% Reduccisn
v cudado @ I iesarrollar actividades necesarias de
'y sistematizacion
inatitusianal

14

Gesfitn  de  los

hirmanos, Gestidn|
administrativa, Actualiza:
Narmativided.

de calidad, I
Inclusion, Fomento de
Cultura
enfoncada‘a las personas.

Organizacionnl

14,1 Analizar la normativa en|

medicidn durante

I " i o
2l i = o materia de ¢ higisne 3 3 Eficacia aplicable Anual Poiceniaje 2021, sin embargo 100% Incremento
aplicable de la Comisian Mixta .
. e 14.2 Efaborar |os programas del . Numero de programas .
de Seguridad e Higiene. capacitacion en  materia  de 4 6 Eficacia Namero de programas aprobados / nimero de Anual Porcentaje o se realizd durante 100% Incremento

seguridad e higiene,

elaborados

programas elaborados

2021

15

Gestioh administrativa

(Gigstion de Calidad.

Crear el padrén de proveedores

15,1 Disefar y publicar [a

Convocatoria disefiada y

Numero de publicaciones

2021 sin embargo

No e= realza gurants

splicables.

padrén de proveedores,

aprobados

proveedores registrados

52 =5ls nb.ﬁ.ﬁ-m:.uu___

pira Hevarse a cabo |

del Instituto en apego a Iojconvocatoria para integracion del| 8 9 Eficacia e realizadas / numero de Mensual Porcentale | e o 100% Incremento
dispuests en la Ley de padrén de proveedores, P publicaciones a realizar z
Acheeiriafed A 4 para Bevarse 3 gaba
it i 7 No se realizd durante
¥ Servicios del Estado de Hafa " | " Numero de proveedores
Califormiz Sur y  demas 152 Aprobar en el CAAS o 10 11 Eficacia Mimatsion pro aieh aprobados / nimero de Mensual Porcentaje 2021, el smbargo 100% Incremento

16

Gestion administrativa

(Gestion de Calidad,

16,1 Responder en tiempo y
forma las  solicitudes  de

Numero de salicitudes atendidas

tudes

lortalecimrenta del control

Interna.

atendidas / Numero de

presentadas

se atendid al 100%

informacion  que  realice la 1 12 Eficacia NS o / ndmero de solicitudes Anual Salictudes PRSI ND_N__ | 100% Reduccign
Atender  las  solicitudes de|Contraloria  General para el presentadas presentadas presentadas se m.m:ﬂ_w_nz al
Informazién que  realice  la|cump nto de sus actividades 100%
zontalorteiGeneral 16.2 Atender las observaciones N . ’ o s N —
ue se realicen para el N Miriee de obestvaciones i aiomsevaciones Observaciones | ¢ observacién )
3 1 12 Eficacia z Anual realizada en 2021, 100% Reduccion




FORMATO DE PROGRAMAS AN

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL Dil HAJA CALIFORNIA SUR

Programa Anual de Trabajo 2022

S DE TRABAJO POR ORGAND

Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas

NOMERE DEL PROGRAMA

POLITICAS GENERALES

Incrementar la eficacia, eficiencia, calidad y

T EEMEDINCO

ia en la gestién

ativa, respecto def control de los recursos h

materiales y fi

al for

LINEA DE ACCION

INDIC ADOR

BPO CE CAMIULD

FRECUENCIA E
MEDI

UNID£D DE
LECIDA

LINEABASE

META

TENCENCIA

2.2 OJ_m:<om Transversales

11 _omua_._aua dento  de _um

1 n:_ES clvicay vw:_n_vmn_o_._

vm-u la

F i6n de la cultura clvica y

nm Procesos
m_mao_.m_mm Locales y

y

Igualdad e
inclusion; Fomento de una
cultura organizacional m:.anmuw

de Parti alas p y Mod:
2 Ciudadana; y Gestion o_:=a<mn€= institucional
administrativa

Gestion administrativa

1
O:_?:m civica y participacion
vma la sociedad | P ion de la cultura civica y
y d atica; Igualdad e
organizaclén nm Procesos inclusion; Fomento de una
Electorales _.nom_mm Yy cultura organizacional o:qonmam
i de P wlas y
Ciudadana; y Gestién e innovacién institucional
2 administrativa

Vineulaciin con la sociedad ci
y Gestion de calidad

Proporcionar de manera claray
especifica la atencion y
respuesta a las solicitudes de
informacion publica

AGOSTO

w
=
@
=
=4
(9}
(o)

SEPTIENMBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

por la DTAISPE

Proporcionar informacion
actualizada en la Plataforma
Nacional de Transparencia y en

plazos establecldos De X eolicitudes
f=olivitudes de informacién en tLmadas por
~ de 1 12 Eficiencia ni:n_n-u enlos v_nNon en ol plazo nr 10 nFn_..nunnh_wEl Bimestral Solicitudes DTAISPE en 2021, 52 100% Incrementa
materia de  taneparencia Y establecidos. rnadas por b DTAISPE)"100 ¥
acceso 8 la infermecian relative 2 dentro del plazo de 10
|8 DNreesidn Jivinlgf)
» - T O
Clasficar, en su casa, |a (Baliciuses d clasiicackin de waliciiudes ralizadas al
ici fue 3 oy wiprmacian somafidss a ln @ en 2021 que
Sabicitudes de clasificacidn de i 7 e
contenga  datos  personales P " poy DTAISPE/ Soliciudes realizadas al " . incluian documentos
confldenciales o reservados para 1 12 Eficatia ._.ae_._.«_mo%ﬁ_)unmﬂmawm ab irea que inclLyan documenios por Bimestral Solicitudes. por log que s debia 100% Incremento
=a7 sometida ante el Camitd de los que se debe solicitar la solicitar ba clasificacién,

Transparencia del Instituto,

Gonarar la informacion pablica
respectn a la Direccion, en. bz

y términos

Farrratne de informaecion plblica

clasificacién)*100

(Nirmars de farmatos elsborados en|

s» remitisron Y

De___formatos que
se noiuﬁ—o: durante
el sjercicio 2021, se

&l portal il relativo de
la DEAF.

para s Plataforme Macionsl de 1 10 Eficacia compHiados varsion plblica / mimera de Trimestral Formatos. elaboraron ___ 100% Incremento

Transparencia Yy que  BafE formatos compitados)*10Q versiones publicas, lo

publicada en el minisitio web ds| que represents el

traaspamenca del Instituto 100%

Actuslizar periédicamente en 1|

¥ Nacional e De ___ fracciones par

Transparencia y en el mini sitio) Nimnts do frarcines achuafizadas s clales se soliciti

web  de transparencia n-: nﬁﬂtauEnﬂ_L enel mes de cumplimiento / actmizaciin durants el

Instrtuto, la informaeidn | 1 10 Eficacia mes de Nizmora da Trimestral Fracciones ejercicio 2021, se 100% Incremento
alas | por la DTAISPE pit ui sebializacion por b actuslizaron __

al m_,»_n_.__o 75 de la Ley de
Transpatentia ¥ Acceso @ la
Infarmaeian Piblica gl Estado,

3.1 Participar en la nm.u@..imﬂa:
al personal del instituto ﬂo_.__a.nﬂ.#
de archivo), en temas relativos 3

Total de cursos de capacitacion
asistidos por cada area del

DTAISPE

(Cursos de capacitacidn asistidos
por cada ares del instituto

fracsiones, lo que
represents el 100%

Para 2022, se espera
tealizse 3 soootes de
capacitacion, con una

Colaborar con fa Unidad  [iy gestion documental,|  © 10 Eficacia et impardos porl Unidad h:uﬂ“ﬁmn -ﬂu, Wu ﬁ u\ Moﬂunncﬁ Anual Capacitaciones u.,ns,ﬂ"_“ hn ._ﬂ__usm 100% Incremento

...ma:pom. de >_i__<o m_.“ los  |elasiflescisn y administracién da Técnica de Archivo 't porsonal del Instiuto)100 insthbralos del
Fm &aw rel m.._<.om a .m 4 mrchive, m._e.“ 0%
Y e b
los documentos concernientes a{3.2 Capturar en los formates -

los archivos en tramite, establzcidos  por la Linidad 19.%_“.“”3 mwsuso_nom:una la nv_.”_uv MonNN numa hwﬂn.w_

concentracion e histérico,  |Técnisa  de  Archivo,  In | \ ( = 2 "
informagisn  relativa  a  fa| % 2 Eficacia informacian del drea respecto & | - rmacign a la UTA/ formatos Semestral Formaws | Sonformaciéna 100% Incraments

closificacién de los archivos de
Tramite Concentracion e
Histartice de la Direccan.

41 Cumplir con la remisién de
informacidn que se estipule en el
Cronograma de actividades,

Eficacia

k informacion de archivo de
ramite, cuncentacon 8
historico.

Opartridsd en ta remision de la
inforrnacién

solicitados por b UTA)"100

Carttidad de formatos remitidos en
tismpo y forma / Cantidad de
formatos sollcitados por la DEAF

Parcentaje

UTA 8| 100% de los
formatos que sean
salicitados por esta

en iempo y forma 2
formatos con
informacién a la DEAF,

100%

Incremento




PROGRAMA

INSTITUTQ ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA SUR

FORMATO DE PROGRAMAS ANUALES DE TRABAJO POR ORGANO

Programa Anual de Trabajo 2022

Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PRDGRAMA

Gestién administrativa

1 Gestion administrativa

Cultura civica y participacion
para la

POLITICAS GENERALES

OBJETIVO ESPECIFICD

LINEA DE ACCION

4.2 Elaborar el anteproyecto e
|presupuesto de egresos de Iz

TIPO DE INCICADCR

(E

ACIA, LCONOMIa,

INCICADOR

Opartunidad en la elaboracion

Incrementar la eficacia, eficiencia, calidad y transparencia en la gestidn administrativa, respecto del contrel de los recursos humanos, materiales y financieros que coadyuven al fortaleci

METODO DE CALCULO

Fecha en la que e prasanta sl
proyecto para su aprobacién -

FRECUENCIA DE
MEDICION

iento institucional

UNIDAD DE
MEDIDA

LINEA BASE

il 1 e et
programada para la
aprobacion del

OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

u

[=] o =]

g

¢ g |2

o Ic} =

s € 5
&

.. . 4 7 Eficiencm del Anteproyecio de Fecha en que se programa su Anual Dias de calendario O dian Badugedn
Elaborar ef anteproyects de mmm»nw kil Mm.:o_o: Mq“”u-&_uﬂcu presupuesto de egresos aprabacion en el cronograma de uhum_ﬂwhﬂwhw:wﬂnmn
a Secretaria mnh il
WVinculagidn con la soci deivit| P de Egresos y =l o - = Jmnl: -
% : Bt been 1
y Gestion de calidad |Programa Op Al 2023 |4 el pray o Fechalenlafque[se|prasanclel rogramada para la
(POA) de la DEAF. Programa de Operativo Anual de Oportunidad en b ebaboracién | PIoYecto para eu aprobacion - P uuvacnnahun_
Iz DEAI en atencion a laf 4 T Eficonca dol Programa Operative Anual Fecha ongue e programa su Anual | Dias de colnngaric antoproyecto de 2022 0 dias Reduccion
licitud  de fa aprobacin en el ctonograma de
s et enel cronagrama de
e B e
4 d Fecha la focra
gy do sy Oporundadentasnsgacl | oo D ST programads pars
e o Al e | B 1 Efeinreia Presupuesto ds Egresas y del | Po°a7 500 (0 BYa Pova o Anual Dias do cabindarie | aprobacion del o dias Reduccion
n_MMw!.__- perativo Anual de i& Programa Operativa Anual ® na%vo aprobar ) antsproyecto de 2022
Elaborar y presentar e! Elejerccio 2021 58
g " 5.1 Aprobar el proyecto d& . E
coplia ’ delp Pragrama Anual de Trabajo de In 1" 12 Eficacia Programa Anual de Trabajo de Antoproyects aprobado / Bemestral Documento aprobd el Programa lo 100% Incremento

y Gestian de calidad

Promocion de la cultura civica y
Vi ion con la

1 cion can

la soci A aci
mejora de procesos

.. e
innavazidn institucional

con la

Innavacion y mejora de

p

1 Cultura clvica y participacién | Pramasion de la cultura clvicay
il para la i atica; V laci
Vinculacion gef sociedad civil; Igualdad e
Ia iedad; ) ian y Inclusién; Moderniza
3 mejora de procesos innovacioén institucional

ne

Gestion de calidad;
Modernizacion e innovacién

1
anuales de trabajo 2023
ondiente ala DEAF,

Elaborar conteni
difusion de las actividades

relativas a las atribuciones y

competencias de la DEAF.

Verificar gue la infarmacidn de

OEAF.

6.1 Proporcionar contenidos pasa
slabarar materiales que
contribuyan a la difusion de lae
@ctividades de la Direccion y
remitiles a la  Jefatura e
Comunicacidn Sacial

-1 Mamener  actualizadn
informacién de las sesiones o=
los- 6rganos del instituto en el

Eficacia

Ia Direccion.

Actividades de las (Direccién,

Jefatura, Unidad) remitdas a e

JCS para la elaboracion de

confenidon o rraterafes do
difusion

Actmizacién de la mrmacan

Anteproyectn elaborado™100

Humers de rmasral mtarmative
elaborado y difundido por la JCS /

MNamero de informacién elaborada y

. Jefatura

emitida por la (Direc
Unidad)

Documenitos actualizados en el
SISE por parrts de la DEECCE /

Bimestral

Parcentas

que represento el
100%

En 2021 se realizaron
. salicitdudes de
elaboracién de
materiales de difusién
# la JCS, de las cuales
ls JCS atendio el 100%

de documentos
presontados en las

100%

Incremento

cada area del instituto se A traves da]| 12 Eficasia de las easiones ds ks 6rganas i e Beniatral Dosumentos osiones sean 100% Ircmmanm
mantenga aclualizada y vigente v..go Wbl aNgraves 5 [ daf irstituin an ol s web ofcal registrados en el SISE,
P I Bistema de Seguimiento de presentadas en las sagiones I
en el sitio web Institucional, con (SISEY o qus regresars o
fi imi %E i
i Mmmm certeza LMxﬂ,oM r la vigenca de Iz dervcion et _.nns__ -unﬂuio m.ao_ E-uuan“.nl_ ““.._Mn__
; informacian publicada en el sitio Mo e | M| bistoricoan o &Tio vek, l cunpla con su vigencia
publicidad y de acceso ala P ] 12 Eficacia vigente publicada an ¢ skia verb | que 5o pubiiict y que cumphd con su Bimestral Materalos. Gy ' 100% Incremento

informacion publica.

Estructurar los instrumentos de

wel institucional surresgandients
ula DEAF

81 Elaborar el catdlogo d=
procesns, serviclos y Eistahias

) instituci enel

respectiva ambito de

Instituto.

de cada area del

institucional de la DEECCE

vigencia [ Matorial que we solichs o
la DEECCE a raciasificar

Catalogo de procesos elabarado /
Diagnostico efectuado para la

sea rechasificado al

a cabo un diagnastico
para b identficacién de

técnico, en su caso.

orgare

Marusl de pracesos requerido

indique todos los
procesas del drea, o

: CatEkgo de proceses, sanaos i 3 e
dal Grgano, con base en un & 6 Eficacia v Sigrotrrbiol identificacion de los procesos Bimestral Docurmantn los procesos, servicios 100% Incremento
ol e da . isternas del organa y sistemas del Grgano.
Ios mismos senicios y & 8 ¥ que derivado de ello
= o s l—!ﬁ
b [ elaberacdin
8.2 Elaborar los manuales de ka5 oW
procesos del érgano ejecutivo y| 5 12 Eficacia Manuales de procesos del | - el chi rcsmes. sk | Benesteal Documents dg]uin/andaiiqte 100% Incremento

8 9 10 11 12



INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA SUR

FORMATO DE PROGRAMAS ANUALES DE TRABAJO POR ORGANO

Programa Anual de Trabajo 2022

Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROGRAMA

Preparacion y organizacion de
Procesos Electorales Locales y
mecanismos de Participacion
Ciudadana; Atencién a Partidos
Politicos y Candidaturas
Independi
Institucional; Actualizacion de
Normatividad.

Vinculacion con la Sociedad

Innovacion y mejora de
procesos

con la

Incrementar la eficacia,

ia en la gestion

ativa, respecto del control de los recursos h

TIPO DE INDICADOR

POLITICAS GENERALES

Fortalecimiento del régimen
democratico electoral

Vinculacion con la Saciedad

Gestion de Calidad

Promaocién de la cultura civica y

tica e Igualdad e

OBJETIVO ESPECIFICO

Coadyuvar con la DEPPP en el
proceso de constitucion de
partidos politicos locales.

MES

LINEA DE ACCION

9.1 Participar en el desarrollo de

MES

INICIAL  FINAL

noinia

INDICADOR

materiales y fi

al for

METODO DE CALCULO

FRECUENCIA DE

MEDICION

UNIDAD DE
MEDRSA LINEA BASE

e i ve—

el total asambleas qis

META

TENDENCIA

FEBRERO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

w
3
@
3
=
o
(=)

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

Local .

10,1 cipar  durants. 1o
e de la it
e el sist “Fi t i
#obre_ el sis oﬁ_w ormata_de Curso ds capaitacion sobre el | {Curse de capacitacion impartido / Se] shdsnﬂw.” Hunaq
H 2 2 Eficacia Formato de ionde |Cirsn de itacidn @ mpartr por mensual Capacitagtn P 100% incremento
Coadyuvar con la DEOE con las (FRI)' propuesto por la DEQE Informacién 2 DEOE ) x 100 capacitacién, lo que
. e - Lala |Para de la i representard el 100%
Iab i6n de la . del Proceso Local
Bl 2020-207
electoral del Process Local t T TEIETATS T AR
Electoral 2020-2021. 102 ca 5 de infanmacién do los
pturar la imformasien i "
- { Tamas de b Memonia Electarsl temas
Hw.m._om temas .Enm e u”._.mu._% F 5 Efcacia T ﬂh .".:._H%o_.” Bl | 12 ados / Termas de fa Memaria mersual Temas capturados | corraspondientos a la 100% e
i accion vm_ t Sm a.mu_ t P Electoral a capturar ) x 100 Direcctén del Formato
dix Ia memoria electoral de Rncopkacan do
Campur o ko e e —
; ; i variables y factores de
permita crear mecanismos de ““A._Antﬂ-.onmﬁﬁwhﬂmhmmnmua”_n”.” ( Variables y factores de riesga Variables y riesgo que afactan las
prevencion, identificando y . b c N Variables y fantotes de rinspe | remitidos a ta DEOE / Variables y - wolividades turans sl f
visualizando los principales \dentficadss por la DEAF, pars 10 Eficacia e sl factores de riesga Identficados ) x mensual Fﬂwoﬂwa”m_”mﬂa desarrollo de los 100% incrementn

Factores de Riesgo en los
procesos electorales eh nuestio
estado.

Coadyuvar con las aclividades
para el desarrollo de cada
consulta previa, libre e
informada en atencion a lo
requerido por los Organos
Jurisdiccionales con base a las

las  asambleas szmwﬂiqu Nimero de asambleas realicen las

programadas a solicitud de Ia canstitutivas, munispalens yio | (Numero de asambleas validadas / organizaciones o

organizaciones ciudadanas gus| 2 1 Ll diesrales prograrmadas por s Numero de asambleas i fsamblea ciudadanas durante i1005%] Fctamarts;
pretendan  constituirse ooanm organizaiones ciudadanas programadas) 2022, o que

Partido Politico Local. | representard el 100%) |

B2 Colaborar en la mevisldn v . )

clarificacion de la informacion oe Ez:;.mahm%hazznﬂ._nm:

las captadas| audenca,atenciias en furcon ) ) . Se comampla realizar

mediante la apicacion movil &nf ) e Ron.mfciliclos wiecisdugpot ] (NUmero de garaniias de audiencia Garantia de 15 garantias de

el desarrollo de las garantias da e R u!...nvm_vn.in_._ l_?uﬂnz_—”i audinrem H_nER.o un.ﬂusaw.! Eimestat audiencia audiencia, lo gus . [t
audiencia en el proceso de caratitagitn de paries paliiean mprmsantars el 100%

constitucion de Parlido Palitica Tocalen.

que 1a DEOE desarrolle del hapa
de Riesga

12.1 Cumplir con la remision de

dal &

100

procesos elociorales, ko
Que representara el
100%

5o esper 1n

i . Tremclia § Acthrcias i i
infarmaldn que se estipule ensl| 2 3 Efiacia actvidades programadas en el et mensual e || Cigniae aciiachs 100% Incrementa
cronograma de actividades, cronograma Fo8) L= I |
[N T
122 Colaborar con trabajes de |
Rreparacian para el desarroflo de Colaboracién en actividades .am% ]
ls  Caonsulta Previa, Libre > 4 o programadas para el desarrolio realizmds / mensual Actividades ﬂun“uun...n n_._un_on 100% Increments
Informeds a Personas, Pueblos y - de ka Consulta a Personas programadas) x 100 programadas Qﬂ:ouﬁaw o que
Cemunidades  Indigenas | Indigenas y afromexicanas ay
afrpmesicanss, en scatemients w_ e o g
12,2 Colaborar con trabajos dei |
preparacidn para el desarrollo de
ceda Corsdfts para el ssrcicin|
de los derechos  palitisa-| Colaboraion en acividades | y awwm_-%mnmn il
sfectorales de las Personas con| 2 4 Efcacia P para eldesarrolb ({ il mersual i plasmadas en el 100% Inctomanto
de la Consuita para Personas programadas) x 100 programadas

Discapacidad en relacion con 1a
Sentensia del Tribunal Estatal
Elecloial de Baja California ‘Sur
eon expediente TEESCS-JOC-

can Discapacdad

cronograma. lo que
representara el 100%




FOR

INSTITUTO ESTATAL

O OE PROGRANAS &

CTORAL DE BAIA CALIFORNIA SUR

UALLS U2 TRABAJC POR ORGANO

Programa Anual de Trabajo 2022

Qirecclén Ejecutiva de Administracién y Finanzas

HUMERQ

KDIBHE DEL PROG!

la eficacia,

TEEBCS-JDC-092/2021 y
ACUMULADOS.

calidad y p

ia en la gestién

ativa,

del control de los recursas h

A INDICAROA

materiales y fi i que

LaneLS preva

AGOSTO

SEPTIENBRE

w
=
)
=
c
=3

DICIEMBRE

1
Ja:4 cumplr con = Frentgy Complmlants dal porcantale | (Numaro de parsaras conauitadas | Lbre 6 irformada

L i ! 5 & Eficacla salicitado en la santercia SUP- | Himers de persanat solistadas) x meneial a Personas, 100% Iraamer
sollcitado ot la sentencia SLIP- REC-04372020 100 Plasblos y
REC-34072020 - i o BLIS REL
12.5 Cumplir con el porcentaje S pepema que o oml
de particlpaclén  ciudadana Complimiento del porcartaje  [{Mumern de personas consultadas | Constita para uaﬁu-s_du i

por la 5 8 Eficacia salicitado en la sentencia Hirmene de personas solicitadas) x mensual persaras con | = yornt nurnn_l.B .“._ 100% Incremento

TEEBCSJOC-08272021 ¥ TEEBCS~JDC-092/2021 100 discapacidad  {F7 ool
ASUMULADIOS e ._..mm_mmv
12,6 Coadyuyar con |& Secrstarla [Ihrmacian preparcicrada por al e v
Ejecutiva en la elaboracién de los Remisién de imformacién | area para la i unﬂ_no_paWﬂ“:_n”ozﬂn_H
Informes que se remitirdn a cada 6 B Eficacia saficitada por | Secretaria |/ Informacidn soficitada por la JEE Unico 2 Documentos o Bava -wh- y 100% Incremento
_..__._ﬂ de las Instancias Ejecutva pam n_uwo_.-ﬂh_ del informe) x factoros de riesgo

Preparacién y organizacisn de 13.1 Cumpllr en tiempo y forma Fecha en que atiends la remision 2021, la focha
Procesos Electorales Locales y | Gestion de calidad; Igualdad & Cantribuir en los trabajos con la remislén de Informaclén Remixién de i dabh - ol programada para
1 i de Participaci inclusién y Mod ion e lativos al Diagnostico Integral |que se requiera por parte de 7 12 Eficisncia solficitada por |a Secretark de ¥ Fecha Anual Dlas de calendaria | remitir a informacian __dias Reduccién
Ciudadana y Geslitn innovacién inetitucional del PLE 2020-2021, |Secretaria  Ejecutva en el Ejecutiva on s e 52 solcts kmmisinde B requerkla para el
inistrati Cronograma de actividades. Informacién diagnético en e}




