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MISION

Establecer la normatividad que permita que los criterios a utilizarse para la planeacién,
programacion y ejecucién 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 optimizacién de los recursos y el

fortalecimiento de su operacién.

VISION

Contar con una administracién que refleje la mejora continua en la gestion 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: Adeudos de ejercicios fiscales anteriores.
CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
' Estatal Electoral de Baja California Sur.
DEAF: Direccién Ejecutiva de Administracidon y Finanzas del Instituto Estatal
) Electoral de Baja California Sur.
DEOE: Direcciéon Ejecutiva de Organizacién Electoral del Instituto Estatal
) Electoral de Baja California Sur.
Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacion y del Servicio
DTAISPE: Profesional Electoral del Instituto Estatal Electoral de Baja California
Sur.
INE: Instituto Nacional Electoral.
INSTITUTO: Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur.
. Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Estatal Electoral de Baja
JUNTA: Sl
California Sur
ORGANO: Direcciones Ejecutivas, Unidad de Cédmputo y Servicios Informaticos

y Contraloria General.

ORGANOS . - I
DESCONCENTRADOS: Consejos Municipales y Distritales Electorales.

UCSI: Unidad de Coémputo y Servicios Informaticos.

Sistema de Administraciobn Automatizado de Contabilidad

SAACG.NET: Gubernamental. NET.

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 aplicacion 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 podra 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 Instituto se regiréa
para su organizacion, funcionamiento y control, por las disposiciones constitucionales relativas
y las demas aplicables. '

En ese orden de ideas este 6rgano ejecutivo presenta el Programa Anual de Trabajo
correspondiente al ejercicio 2023, basado en una planeacion que permitira que las actividades
que se realizaran durante el ejercicio en mencién, 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 implementaciéon de normatividad que permita que los recursos

se erogen de una manera mas eficiente y transparente.

Es de suma importancia sefialar que este Programa Anual de Trabajo 2023 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 sesién 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 https://www.ieebcs.org.mx/documentos/acuerdos/IEEBCS-CG004-ENERO-2022, pdf

3 https://www.ieebes.org.mx/documentos/iee acuerdos/IEEBCS-1EE020-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; en su segunda parte se presenta el objetivo general y objetivos

especificos del actuar de la Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas durante el

ejercicio 2023; en su tercera parte se desarrollan las lineas de accion 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 2023, y

finalmente se exponen los indicadores y metas que habran de sustentar la evaluacion del

desempefio de las actividades de este Programa Anual.

1.

MARCO LEGAL

Legislacién general

>

YV V V V V V V V

Constitucion 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.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

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

YV V V VYV V VY

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

Ley Electoral del Estado de Baja California Sur.

Ley de Fiscalizacion 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 discriminacién del Estado de Baja California Sur;

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Baja California
Sur;

Ley Estatal para la Inclusion de las Personas con Discapacidad en Baja California Sur;
5
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» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja California
Sur,;

> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el
Estado de Baja California Sur;

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

Y

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 2023 de la DEAF, basado en una planeacién eficaz, eficiente,
racional, austera y transparente, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 23, 26, 27,
fraccién VI de la Ley Electoral del Estado de Baja California Sur y los articulos 29 inciso o) y
36 del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California Sur.
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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.

4, OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

2. Brindar el apoyo administrativo en materia de Recursos Humanos que se requiera por
las diferentes areas 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. Organizar y dar seguimiento al cumplimiento de las actividades del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

6. Llevar un estricto control y operacién 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 las diversas areas 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 2022
(ADEFAS).

9. Elaborar el proyecto de programa anual de trabajo y del anteproyecto de presupuesto

de ingresos y egresos correspondiente al ejercicio 2023.
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10. Cumplir en tiempo y forma con la presentacion de 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.

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

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

13. Disenar la normatividad aplicable de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene.

14. 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.

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

16. Realizar los procedimientos administrativos de adquisicién y de desincorporacion de
bienes muebles e inmuebles en su caso.

17. Brindar apoyo administrativo en cuanto a los recursos materiales, asi como los
servicios que requieran los 6rganos desconcentrados con motivo del inicio del Proceso
Local Electoral 2023-2024 para el desarrollo de sus actividades.

18. Colaborar con la DEOE para generar una herramienta que permita crear mecanismos
de prevencién, para identificar y visualizar los principales factores de riesgo en los
procesos electorales en la entidad.

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

20. Proporcionar informacién actualizada en la Plataforma Nacional de Transparencia y
en el portal institucional, relativo de la DEAF (coordinado por la DTAISPE).

21. Elaborar el proyecto de programa anual de trabajo y del anteproyecto de presupuesto
de egresos de la DEAF correspondiente al ejercicio 2024 (coordinado por la DEAF).

22. Estructurar los instrumentos de planeacion institucional en el respectivo ambito de
competencia de la DEAF, (coordinado por la UCSI).

23. Verificar que la informacion de la DEAF se mantenga actualizada y vigente en el sitio
9
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web Institucional, con el fin de dar cumplimiento a los principios de certeza, maxima
publicidad y de acceso a la informacién publica (coordinado por la UCSI).

24. Colaborar en las actividades programadas en el Protocolo y Cronograma para el
Proceso de Consulta Previa, Libre e Informada a Personas, Pueblos, Pueblos y las
Comunidades Indigenas y Afromexicanas Asentadas en el Estado de Baja California
Sur, en cumplimiento a la sentencia SUP-REC-343/2020 (coordinada por la JEE).

25. Colaborar con la UTA en los trabajos relativos a la capacitacién y clasificacion de
documentacion concernientes a los archivos de tramite y concentracion.

26. Elaborar contenidos para difusion de las actividades relativas a las atribuciones y
competencias de la DEAF (coordinada por la JCS).

27. Elaborar el proyecto de Manual de Organizacion y el Catalogo de Cargos y Puestos

de la rama administrativa el Instituto.

5 LINEAS DE ACCION

La DEAF en el ambito de su competencia, atendera las siguientes lineas de accion:

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.

Linea de Accion

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

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

13 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

2. Brindar el apoyo administrativo en materia de Recursos Humanos que se requiera por
las diferentes areas del Instituto.

Linea de Accion

21 Atender las solicitudes sobre necesidades y requerimientos particulares del personal
' adscrito a las diferentes areas del instituto.

10
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29 Coadyuvar con la comunicacién entre las diferentes areas del instituto, en temas
' relativos al personal.

23 Verificar el buzén de quejas, d_enuncias, 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
las diferentes areas del instituto.

Autorizar a que el personal adscrito a la Direccion Ejecutiva de Administracion y
2.5 | 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 drganos del Instituto, para el
desarrollo de sus actividades.

Linea de Accion

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

39 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 y cuidado del parque vehicular
' institucional.

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

36 Vigilar que se mantengan actualizadas las poélizas 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 | realizaciébn de comisiones institucionales, solicitados por las diversas areas del
Instituto, en apego al Manual de Viaticos.

Mantener actualizado el padrén de proveedores del Instituto en apego a lo dispuesto
3.8 | enlaLleyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California
Sur y demas aplicables.

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

Linea de Accion

Realizar las actividades de registro en el inventario de bienes muebles e inmuebles
4.1 | en su caso, de las adquisiciones que se realicen por la institucién. Asi como el
levantamiento fisico del mismo.

11
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Linea de Accion

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

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

5. Organizar y dar seguimiento al cumplimiento de las actividades del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Linea de Accion

Proponer a consideracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
5.1 | para su analisis y aprobacién 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

5.2 : . o . e
aprobaciones realizadas por la adquisicién de bienes y servicios.

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 las diversas areas del Instituto.

Linea de Accion

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

Remitir a los proveedores del ramo, las cotizaciones de insumos requeridos por

6.2 cada una de las areas del Instituto.

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

Linea de Accion

Realizar el pago mensual a los representantes propietarios de los partidos politicos
que estén debidamente acreditados ante el Consejo General, lo anterior, una vez
firmado el recibo correspondiente.

8. Cumplir con las obligaciones de pago de los Adeudos Fiscales del ejercicio 2022.
ADEFAS).

Linea de Accion

8.1 | Realizar el pago oportuno de los adeudos del ejercicio 2022.

12
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9. Elaborar el proyecto de programa anual de trabajo y del anteproyecto de presupuesto
de ingresos y egresos correspondiente al ejercicio 2024.

Linea de Accion

Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto de egresos de la DEAF
9.1 | correspondiente al ejercicio 2024, en atencién a la solicitud de la Secretaria
Ejecutiva.

Presentar la propuesta de Programa Anual de Trabajo para el ejercicio 2024 de la
DEAF a la Secretaria Ejecutiva.

Formular el anteproyecto anual de presupuesto de ingresos y egresos del Instituto
9.3 | correspondiente al ejercicio 2024, en atencién a la solicitud de la Secretaria
Ejecutiva.

9.2

10. Cumplir en tiempo y forma con la presentacion de 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.
Linea de Accion

Presentar en tiempo y forma la documentacién obligatoria para la presentaciéon
10.1 | de los informes mensuales ante la Auditoria Superior del Estado de Baja
California Sur.

Presentar en tiempo y forma la documentacién obligatoria para la presentacion

102 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
10.3 el
del ejercicio 2023.

10.4 | Destruir las copias de las cuentas publicas de los ejercicios 2011 al 2020.

11. Implementar las acciones para generar ambientes de igualdad laboral y no
discriminacion, dirigidas al personal del Instituto en atencioén a las Normas Mexicanas

035/2018 y 025/2015.

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

Establecer las acciones encaminadas a la certificacion de la Norma Mexicana NMX-
112 | R-025-SCFI1-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion dirigida al personal.
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12. 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 interno, derivado de
las observaciones realizadas.

Verificar que la normatividad que se aplica a las funciones relacionadas con la
12.2 | prevision, planeacién, direccidén, ejecucién y control de los recursos humanos,
materiales y financieros, se encuentre vigente.

Proponer la creacion de manuales administrativos de procedimientos internos,
12.3 | 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,
12.4 | acorde a las necesidades de acceso y cuidado a la informacién administrativa
institucional.

12.1

13. Diseiar la normatividad aplicable de la Comision Mixta de Seqguridad e Higiene.

Linea de Accidn

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

13.2 | Elaborar los programas de capacitaciéon en materia de seguridad e higiene.

14. 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.

Linea de Accion

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

14.2 | Aprobar en el CAAS el padrén de proveedores.

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

Linea de Accion

Responder en tiempo y forma las solicitudes de informaciéon que realice la

15,1 Contraloria General para el cumplimiento de sus actividades.

15.2 | Atender las observaciones que se realicen para el fortalecimiento del control interno.

14



lEE Constitucidn #4156 esquina con a Galle Gulllarmo Prieto,
www.ieebcs org.mx Colonia Centro, C.P. 23000. La Paz, Baja Callforia Sur.
BCS {612) 125.0808 y (812) 120.4062

INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
DE BAJA CALIFORNIA SUR

16. Realizar los procedimientos administrativos de desincorporacion de bienes muebles
e inmuebles en su caso.

Linea de Accion

Someter a consideracion del CODEBIM las solicitudes de desincorporaciéon de

1641 bienes muebles que soliciten las areas administrativas del Instituto.

17. Brindar apoyo administrativo en cuanto a los recursos materiales, asi como los
servicios que requieran los érganos desconcentrados con motivo del inicio del Proceso
Local Electoral 2023-2024 para el desarrollo de sus actividades.

Linea de Accién

Atender las solicitudes que realicen los érganos desconcentrados del instituto para

144 el cumplimiento de sus actividades.

Garantizar que las compras de materiales e insumos necesarios estén

itk debidamente justificadas y con presupuesto autorizado.

17.3 Enterar el pago de los servicios basicos en tiempo y forma (energia eléctrica, agua
' potable, arrendamiento, etc).

18. Colaborar con la DEOE para generar una herramienta que permita crear mecanismos
de prevencion, para identificar y visualizar los principales factores de riesgo en los
procesos electorales en la entidad.

Linea de accion

18.1 | Aplicar la metodologia para determinar los factores y variables de riesgo electoral
en el Estado de Baja California Sur.

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

Linea de accion

Responder dentro de los plazos establecidos las solicitudes de informacién en

191 materia de transparencia y acceso a la informacioén relativa a la DEAF.

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

15
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20. Proporcionar informacion actualizada en la Plataforma Nacional de Transparencia y
en el portal institucional, relativo de la DEAF (coordinado por la DTAISPE).

Linea de accion

Generar la informaciéon publica respecto a la DEAF, en los formatos y términos
20.1. | establecidos para la Plataforma Nacional de Transparencia y que sera publicada
en el minisitio web de transparencia del Instituto.

Actualizar periédicamente en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el mini
sitio web de transparencia del Instituto, la informacién correspondiente a las
fracciones Il a, lll, IV, V VI, VI, VIl ay b, IX, X a, X b, XI, XIV, XVl ay b, XVII, XIX,
20.2 | XX, XXI a, XXI b, XXI ¢, XXXIII b, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII a y b, XXIX,
XXX, XXXl ay b, XXXII, XXXVIayb, XL, XLIl ay b, XLIV y XLVI a del articulo 75
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California Sur.

21. Elaborar el proyecto de programa anual de trabajo y del anteproyecto de
presupuesto de egresos de la DEAF correspondiente al ejercicio 2024 (coordinado por
la DEAF).

Linea de accion

Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto de egresos de la DEAF
21.1 | correspondiente al ejercicio 2024, en atencién a la solicitud de la Secretaria
Ejecutiva.

Elaborar el anteproyecto de Programa Operativo Anual de la DEAF, en atencion a
21.2 g = P .
la solicitud de la Secretaria Ejecutiva.

22.Estructurar los instrumentos de planeacion institucional en el respectivo ambito de
petencia de la DEAF, (coordinado por la UCSI).

Linea de accion

22.1 | Elaborar los manuales de los procesos del 6rgano ejecutivo y técnico, en su caso.

23. Verificar que la informacion de la DEAF se mantenga actualizada y vigente en el
sitio web Institucional, con el fin de dar cumplimiento a los principios de certeza,

16
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maxima publicidad y de acceso a la informacion publica (coordinado por la UCSI).

Linea de accion

23 1 Mantener actualizada la informacién de las sesiones de los 6rganos del instituto en
" | el sitio web oficial, a través del Sistema de Seguimiento de Sesiones (SISE).

Vigilar la vigencia de la informacién publicada en el sitio web institucional
23.2. -
correspondiente a la DEAF.

Remitir informacién a la UCSI de la DEAF que se considere viable para publicacion
23.3 | en el mini sitio de Planeacion y Evaluacion o en el Repositorio de Datos Abiertos
Institucional.

24. Colaborar en las actividades programadas en el Protocolo y Cronograma para el
Proceso de Consulta Previa, Libre e Informada a Personas, Pueblos, Pueblos y las
Comunidades Indigenas y Afromexicanas Asentadas en el Estado de Baja California
Sur, en cumplimiento a la sentencia SUP-REC-343/2020 (coordinada por la JEE).

Linea de accion

Apoyar en las actividades designadas a la DEAF en el Protocolo y Cronograma
para el desarrollo de la Consulta Previa, Libre e Informada a Personas, Pueblos,
24 1. | Pueblos y las Comunidades Indigenas y Afromexicanas Asentadas en el Estado

de Baja California Sur, en cada una de sus etapas, en cumplimiento a la sentencia
SUP-REC-343/2020.

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

25. Colaborar con la UTA en los trabajos relativos a la capacitacion y clasificacion de
documentacion concernientes a los archivos de tramite y concentracion.

Linea de accién

25 1 Participar en la capacitacion impartida por la UTA, en temas relativos a gestién de
" | documentos, clasificacién y administracién de archivos.

25 2 Capturar y actualizar en los formatos establecidos por la UTA, la informacion
"= | relativa a clasificaciéon de archivo de tramite y concentracion.

Actualizar el archivo de tramite y concentraciéon en coordinacién con la UTA, con
25.3 | base a las transferencias o bajas documentales de la Direccién / Unidad aprobadas
por el Grupo Interdisciplinario de Archivo.
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26. Elaborar contenidos para difusion de las actividades relativas a las atribuciones y
competencias de la DEAF (coordinada por la JCS).

Linea de accion

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

26.2 Remitir la informacion relativa a las actividades planeadas por la DEAF de manera
"= | oportuna para su difusion correspondiente.

27.Elaborar el proyecto de Manual de Organizacion y el Catalogo de Cargos y Puestos
de la rama administrativa el Instituto.

Linea de accion

Elaborar el proyecto de Manual de Organizacion del Instituto y someterlo para su

gl aprobacioén a la Junta Estatal Ejecutiva.

Elaborar el proyecto de modificaciéon en su caso del Catalogo de Cargos y Puestos
27.2 |de la rama administrativa y someterlo para su aprobacién a la Junta Estatal
Ejecutiva.

6. CRONOGRAMA

A continuacion, se presenta la calendarizacién de las actividades de la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Finanzas, correspondiente al periodo de enero a diciembre del ejercicio 2023,
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:

Actividades de la Direccion

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago

Garantizar que las incidencias se

1.1 apliquen en el periodo
correspondiente.

1.2 Brindar certeza en el célculo de

) las ndéminas del personal

18
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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.

21

Atender las solicitudes sobre
necesidades y requerimientos
particulares del personal adscrito
a las diferentes areas del instituto.

2.2

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

23

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

24

Autorizar a que el personal
adscrito a la Direccion Ejecutiva
de Administraciéon y Finanzas
participe como personal de apoyo
en las actividades que se requiera
por las diferentes areas del
instituto.

2.5

Autorizar a que el personal
adscrito a la Direccién Ejecutiva
de Administracién y 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.

34

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

3.5

Asegurar el cumplimiento de
obligaciones y pagos de
impuestos correspondientes al
parque vehicular institucional.
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Feb Mar Abr May Jun

Vigilar que se mantengan
actualizadas las pdlizas de
36 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 realizacion |
3.7 de comisiones institucionales,
solicitados por las diversas areas
del Instituto, en apego al Manual
de Viaticos.

Mantener actualizado el padrén
de proveedores del Instituto en
38 apego a lo dispuesto en la Ley de
’ Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Estado de Baja
California Sur y demas aplicables.
Realizar las actividades de
registro en el inventario de bienes
muebles, de las adquisiciones
que se realicen por la institucién.
Asi como el levantamiento fisico
del mismo.

Verificar que los resguardos
4.2 individuales de bienes muebles
se encuentren actualizados.
Remitir  informacion a la
Contraloria General de las
adquisiciones realizadas por el
Instituto.

Proponer a consideracion del
Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios para
su analisis y aprobacién en su
caso las adquisiciones que
realicen los érganos del Instituto.
Convocar a las sesiones del
CAAS, asi como elaborar las
5.2 actas y dictamenes de las
aprobaciones realizadas por la
adquisicion de bienes y servicios.
Mantener actualizado el registro
de las erogaciones menores
efectuadas a través de la caja
chica.

Remitir a los proveedores del
6.2 ramo, las cotizaciones de
' insumos requeridos por cada una
de las areas del Instituto.
Realizar el pago mensual a los
representantes propietarios de los
partidos politicos una vez firmado
el recibo correspondiente.

41

43

5.1

6.1

71
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Feb Mar Abr May Jun Jul

9.1

Elaborar el anteproyecto anual de
presupuesto de ingresos y
egresos del Instituto
correspondiente al ejercicio 2024,
en atencion a la solicitud de la
Secretaria Ejecutiva.

9.2

Presentar la propuesta de
Programa Anual de Trabajo para
el ejercicio 2024 de la DEAF a la
Secretaria Ejecutiva.

9.3

Formular el anteproyecto de
presupuesto correspondiente al
ejercicio 2024 para remitir a la
Secretaria Ejecutiva.

101

Presentar en tiempo y forma la
documentacion obligatoria para la
presentacion de los informes
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 publica
anual ante el H. Congreso del
Estado de Baja California Sur.

10.3

Digitalizar pdlizas contables, de
diario, de egreso y de ingreso de
manera mensual del ejercicio
2023.

104

Destruir las copias de las cuentas
publicas de los ejercicios 2011 al
2020.

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

Establecer las acciones
encaminadas a la certificacion en
cuanto a la Norma Mexicana
NMX-R-025-SCFI1-2015 en
Igualdad Laboral y No
Discriminacion dirigida al
personal.

121

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

12.2

Verificar que la normatividad que
se aplica a las funciones
relacionadas con la prevision,
ptaneacion, direccion, ejecucion y
control de los recursos humanos,
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Mar Abr May Jun

materiales y financieros, se
encuentre vigente.

Proponer la  creacibn de
manuales administrativos de
12.3 procedimientos internos,
’ aplicables para todo el instituto,
en temas de recursos humanos,
materiales y financieros
Promover el desarrollo de un
sistema contable con repositorio
12.4 documental en linea, acorde a las
) necesidades de acceso y cuidado
a la informacién administrativa
institucional.
134 Analizar la normativa en materia
' de seguridad e higiene.
Elaborar los programas de
13.2 capacitacibn en materia de
seguridad e higiene.
Disefiar y publicar la convocatoria
141 para integracion del padron de
proveedores.
Aprobar en el CAAS el padrén de
proveedores.
Responder en tiempo y forma las
solicitudes de informacién que
15.1 realice la Contraloria General
para el cumplimiento de sus
actividades.
Atender las observaciones que se
15.2 realicen para el fortalecimiento
del control interno.
Someter a consideracion del
CODEBIM las solicitudes de
16.1 desincorporacion de  bienes
muebles que soliciten las areas
administrativas del Instituto.
Atender las solicitudes que
realicen los 6rganos
171 desconcentrados del Instituto
para el cumplimiento de sus
actividades.
Garantizar que las compras de
materiales e insumos necesarios
estén debidamente justificadas y
con presupuesto autorizado.
Enterar el pago de los servicios
basicos en tiempo y forma
(energia eléctrica, agua potable,
arrendamiento, etc).
Aplicar la metodologia para
determinar los factores vy
variables de riesgo electoral en el
Estado de Baja California Sur.

14.2

17.2

17.3

18.1
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Feb Mar Abr May Jun Jul

Responder dentro de los plazos
establecidos las solicitudes de
19.1 informacién en materia de
transparencia y acceso a la
informacién relativa a la DEAF.
Clasificar, en su caso, la
informacién solicitada que
contenga datos  personales,
confidenciales o reservados para
ser sometida ante el Comité de
Transparencia del Instituto.
Generar la informacion publica
respecto a la DEAF, en los
formatos y términos establecidos
20.1 para la Plataforma Nacional de
Transparencia y que sera
publicada en el minisitio web de
transparencia del Instituto.
Actualizar periédicamente en la
Plataforma Nacional de
Transparencia y en el mini sitio
web de transparencia del
Instituto, la informacién
correspondiente a las fracciones
IMa, I, 1V, V VI, VIi, Villay b, IX,
Xa, Xb, XI, XIV, XVl ay b, XVII,
20.2 XIX, XX, XXI a, XXI b, XXI c,
XXX b, XXIV, XXV, XXVI,
XXVII, XXVIII a y b, XXIX, XXX,
XXXl ay b, XXXII, XXXVl ay b,
XL, XLl ay b, XLIV y XLVI a del
articulo 75 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado
de Baja California Sur.

Elaborar el anteproyecto anual de
presupuesto de egresos de la
DEAF correspondiente al

19.2

214 ejercicio 2024, en atencion a la
solicitud de la  Secretaria
Ejecutiva.

Elaborar el anteproyecto de

21.2 Programa Operativo Anual de la

DEAF, en atencién a la solicitud
de la Secretaria Ejecutiva.
Elaborar los manuales de los
221 procesos del 6rgano ejecutivo y
técnico, en su caso.

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

231
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Vigilar la vigencia de |la
informacién publicada en el sitio
web institucional correspondiente
a la DEAF.

23.2

Remitir informacion a la UCSI de
la DEAF que se considere viable
para publicacién en el mini sitio de
Planeacion y Evaluacion o en el
Repositorio de Datos Abiertos
Institucional.

Apoyar en las actividades
designadas a la DEAF en el
Protocolo y Cronograma para el
desarrollo de la Consulta Previa,
Libre e Informada a Personas,
Pueblos, Pueblos y las
Comunidades Indigenas y
Afromexicanas Asentadas en el
Estado de Baja California Sur, en
cada una de sus etapas, en
cumplimiento a la sentencia SUP-
REC-343/2020.

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

Participar en la capacitacion
impartida por la UTA, en temas
25.1 relativos a gestion de
documentos, clasificacién vy
administracion de archivos.
Capturar y actualizar en los
formatos establecidos por la UTA,
25.2 la informacién relativa a
clasificacion de archivo de tramite
y concentracion.

Actualizar el archivo de tramite y
concentracién en coordinacion
con la UTA, con base a las
253 transferencias o} bajas
documentales de la DEAF
aprobadas por el Grupo
Interdisciplinario de Archivo.
Proporcionar contenidos para
elaborar materiales que
contribuyan a la difusién de las

23.3

241

261 | .ctividades de la DEAF
remitirlos a la Jefatura de
Comunicacion Social.

Remitir la informacion relativa a

26.2 las actividades planeadas por la

DEAF de manera oportuna para
su difusién correspondiente.
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Feb Mar Abr May Jun Jul

Elaborar el proyecto de Manual
de Organizacion del Instituto y

&4 someterlo para su aprobacion a la
Junta Estatal Ejecutiva.
Elaborar el proyecto de
modificacion en su caso del
27.2 Catalogo de Cargos y Puestos de

la  rama administrativa y
someterlo para su aprobacién a la
Junta Estatal Ejecutiva.

7 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 tamdién la
necesidad de realizar un seguimiento puntual de las lineas de accién que comprenden este
documento, asi como una evaluacion a futuro.

Atentamente

IEE
BCS

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

oS  vAEr A

Lic. Joel Valencia Nuie!
tor Ejecutivo de Administracion y Finanzas

La Paz, Baja California Sur, 22 de marzo de 2023.
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FORMATO DE PROGRAMAS ANUALES DE TRABAJO POR ORGANO

PROGRAMA Programa Anual de Trabajo 2023
ORGANO Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas
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.
MES JECDENDIATOR! FRECUENCIA DE META ALCANZADA PORCENTAJE
v s p— T v 255 | st - e e [N I - p— e penos, | vy | pomonme | s
caidac)
= _er I
Objetivos especificos
Objetivo 1
Garantizar que las incidencias se| Aplicacion correcta de Nimero de incidencias 1g;éaiz‘ceidzecn2czias: ::Ilf: ol Nimero de ncdencias | Nimero deincidencias | Moo %e NN | oo ey o g
1 e e oo comesorionte | ! 12 Eficacia P toine aplicadas / nimero de Quincenal Porcentaie | oL e 1o o 100% Incremento s e aplicadas / nimero de e o PENDIENTE
Pl P P incidencias presentadas P oy incidencias presentadas
represento el 100%
Brindar certeza en el calculo de las| Disminucion de o do Giserepancias Durante 2022 se detectaron s
uma de discrepancias
6 . calculadas en el mes
Gestion d lidad normatividad expedida para ello. némina de nominas calculadas en el que represento el 100%
estion de calida . m
C Organizar, dirigir y controlar la
Igualdad e Inclusion, g. N . arr y
. administracién de los recursos
Gestién de los Recursos| Fomento de una Cultura En2022
. e humanos a través de la Obligaciones mensuales de N 2022 se pagaron en
Humanos, Gestion|Organizacional enfoncada a ejecucion del presupuesto, pago| cardoter fiscal y de sequridad tiempo y forma "12"
Administrativa. las personas, de. ndmina restaciones del Verificar el cumplimiento oportuno de| men”s?a‘l’e";d‘;":gf‘;:?;m‘ social pagadas en tiempo y ;:lga;“;’z‘ezges:;’fz‘:g R R R
Modernizacién e Innovacion y pl 13 |las obligaciones de caracter fiscal y de| 1 12 Eficiencia e e tiog cooia x| forma/ Obligaciones mensuales | Mensual Porcentale | (oot e g 100% Incremento Gt e e e Gt e e o PENDIENTE
v de seg X
o ley. seguridad social. fompo y forma de caracter fiscal y de seguridad obligaciones de pago del
Institucional, oy Social que deben ser pagadas en ool
el periodo g
100%
Corroboar que la informacion de los| Namero de expedientes Namero de expedientes. Del total de expedientes \ \ \
14 |expedientes del personal se encuentre| 5 1 Eficacia acma\.;;us actualizados / Numero de. Semestral Porcentaje | revisados, se logré actualizar 100% Incremento ptra prtra v ettt PENDIENTE
actualizada expedientes revisados el 100% de los mismos.
Obijetivo 2
Alender | las - soliitudes _ sobrel Nimero de solicitudes | Namero de solicitudes atendidas e e e eror, . . .
2.1 Y b 1 12 Eficacia recibidas por los érganos del / Namero de solicitudes Mensual Porcentaje " 100% Incremento el el el ” PENDIENTE
particulares del personal adscrito a las . o 182 solicitudes recibidas, lo evaluacién evaluacién evaluacion evaluacion
diferentes areas del instituto. Instituto. recibidas que represents el 100%
Solicitudes de temas relativos al En 2022 se atendieron 70
Coadyuvar con la comunicacion entre| Alencion a temas relativos af | PeSOal atendidas por la DEAF / solicitudes relativas al \ \ \
22 las diferentes areas del instituto, en| 1 12 Eficacia ersonal Solicitudes recibidas de atencion Mensual Porcentaje personal de un total de 70 100% Incremento aluacion " aluacion " aluacion " aliacion PENDIENTE
temas relativos al personal P de temas relativos al personal de recibidas, lo que representa
las diferentes areas del instituto el 100%
Gestion de los Recursos Gestién de Calidad R de d D 2022 ibi
" 3 . P emision de documentacion urante 2022 no se recibio
Humanos, Gestion N Brindar el apoyo administrativo encontrada en el buzon de ninguna queja, sin embargo
Administrativa, Innovacien| _'9ualdad e Inclusion, n  materia de Recursos Verificar o buzon de quejas, denuncias, Trémite de documentacion uelas a las dreas Se espera para 2023 atender ) ) )
2 inistrativa, vacl Fomento de una Cultura i ur 23 |recomendacion y felicitaciones y remitir| 1 12 Eficacia encontrada en el buzon de quejas a las Mensual Porcentaje pera p: ] 100% Incremento el el el et
mejora de  procesos Humanos que se requiera por| o 90 case ol Comite sonospondionte aueies correspondientes / ylo tramitar Ia atencion del evaluacién evaluacién evaluacién evaluacion
vy “°S0% | brganizacional enfoncada a € . g Documentacion encontrada en el 100% de las quejas que se
Mejora de las condiciones las personas las diferentes areas del Instituto. buzén de quejas reciban a través del buzon
de trabajo y oportunidades. ’
Autorizar a que el personal adsrito a la) Asignaciones de personal para Durante 2022 se atendi el
Direccion Ejecutiva de Administracion y| ) 2 . bt
Finanzas poricipe como. personal do| ) Apoyo de personal dela | atencion de actividades de otros 100% de solicitudes de N N N
24 o 1 12 Eficacia DEAF para atencion de | organos / Solicitudes recibidas Mensual Porcentaje | asignacion de personal para 100% Incremento . . . ,
apoyo en las actividades que sl evaluacién evaluacién evaluacién evaluacion
e por a5 dforontos. dress. dot actividades de otros organos | de apoyo a actividades de otros atencion de actividades de
it 6rganos otros drganos del instituto
Autorizar a que el personal adscrito a lal Traslados de material y "
Direccion Ejecutiva de Administracion y| Avoyo de personal de 18 documentacion a quienes D‘;'Oa(;,f jsiiﬁj;“:ie‘
Finanzas realice actividades de enlace DEAR oo onlasas on|redlizan actividades desde casa | Iaslades de matoral \ \ \
25 institucional entre el personal que| 1 12 Eficacia h Solicitudes recibidas de apoyo Mensual Porcentaje > al y 100% Incremento el el el , PENDIENTE
p actividades realizadas desde ot A documentacion a quienes evaluacién evaluacién evaluacion evaluacion
realice actividades desde casa, y las en remision de material y f o
Jo mater realizan actividades desde
oficinas @ las que se encuentran| documentacion a quienes oy
adscrites. realizan actividades desde casa
Obijetivo 3
En 2022 se realizaron 373
Vigilar que las compras que se realicen| Porcentaje de adjudicadiones ::’:‘p':z;:'/";su:tg';:::: compras menores de un total ; ; ;
3.1 de materiales y suministros se apeguen| 1 12 Eficacia directas en compras. P A Mensual Porcentaje de 373 solicitadas, lo que 100% Incremento " " " PENDIENTE
directas efectuadas en el b evaluacion evaluacion evaluacién evaluacién
a las disposiciones legales aplicables. menores rodo representa el 100% de las
per adjudicaciones programadas
. . . En 2022 se se realizaron 32
o e, e 80 s S cnraasos gl [NE7er s s o s o s i ‘ ‘ ‘
32 |¢ PO Y 4 12 Eficiencia | insfituto pagados en tiempo y| o0 ¥  en el per Mensual Porcentaje yforma de un total de 36 100% Incremento el el el >
forma, y con apego a las disposiciones| P Nimero de servicios a pagar en L aicios a pagar loaue evaluacién evaluacién evaluacién evaluacion
legales aplicables. el periodo pagan
represento el 88.88%.
En 2022 se relacionaron 4005
Controlar la compra, resguardo, uso y| Bitacora de combustible | Vales relacionados y firmados. vales de gasolina, los cuales \ \ \
33  |distribucion de los  vales  d¢ 1 12 Eficacia clualizada en la bitacora al cierre del mes / Mensual Porcentaje fueron otorgados en su 100% Incremento ptra ptra v aliacion

combustibles.

Vales otorgados en el periodo

totalidad, lo que represents el
100%
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PROGRAMA Programa Anual de Trabajo 2023
ORGANO Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas
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.
MES IR0 DE R Aog) FRECUENCIA DE META ALCANZADA IMETA PROPUESTA VS PORCENTAJE
NOMERO NOMBRE DELPROGRAMA. POLITICAS GENERALES OBIETIVO ESPECIFICO LINEA DE ACCION e | mesrna (E"n(:‘,]::l‘wmh, INDICADOR METODO DE CALCULO == 'UNIDAD DE MEDIDA LINEA BASE META TENDENCIA PRESUPUESTO (Unidadesalafecha) | METAALCANZADA |  cUMPLDO (%) ESTATUS
Total de bitacoras de
ontrolar el uso,  resguardo, . mantenimiento de vehiculos s "
34 |mantenimiento y cuidado del parque| 1 12 Eficacia Bitéoora do mantenimient® | actualizadas al cierre del mes / Mensual Porcentaje | =" 2022 8° actualizo el 100% 100% Incremento e hasale e hasale e hastale nieha
_ entouior instituciona! de vehiculos actualizada el do vahioulon de las bitacoras
i . Coadyuvar para proporcionar el s
" Gestion de Calidad, 4 para prop institucionales
Gestion de los Recursos Igualdad e Inclusion apoyo administrativo en cuanto
Humanos, Gestion ’ a recursos materiales, asi como Asegurar el cumplimiento  de Pagos de impuestos realizados
Admini . | " Fomento de una Cultura I e N I obhgacmes o "de mouestod] Pagos de impuestos | en las fechas establecidas por la 12022 Se llevs a cabo el
ministrativa, INNOVaCioN| oo cional enfoncada a| /05 SETVICIOS Que requieran los| g [obisacines b pagos de impuestos) 4| gz | Efcacia | conespondentesa parque | normaividad Totldepagosde|  Anua Porcentaje 2022 Se lowo a cab 100% incremento
y mejora de procesos. | organos del Instituto, para el o emonal. parq vehicular sin sanciones | a realizarse en el ejercicio por el o pag
as personas, = rque vehicular
p desarrollo de sus actividades. pardue ven!
Vigilar que se mantengan actualizadas| i
las polizas de seguros que protegen los Polizas do seguros vigentes al 4 100
36 [bienes institucionales, particularmente| 10 i Eficacia Polizas de sequros vigentes | C1ore de cada mes / Total de Anual Porcentaje | EN 2022 Se renov6 100% de 100% Incremento el el el ,
" " bienes que deben estar las polizas de seguro evaluacién evaluacién evaluacion evaluacion
| edificio central y los vehiculos
asegurados en el instituto
oficiales.
Verificar que se realicen oportunamente Durante 2022 se gestionaron
los tramites que se requieran para la Oportunidad en el Comisiones realizadas en el
realizacion de comisiones| otorgamiento de vidticos para periodo con vidticos anticipados. 254 solicitudes relativas a a a a
37 1 12 Eficacia Mensual Porcentaje | comisiones de trabajo dentro 100% Incremento PENDIENTE
institucionales, ~ solicitados  por las] la realizacion de las / Total de comisiones realizadas evaluacion evaluacion evaluacién evaluacion
y fuera del Estado, lo que
diversas areas del Instituto, en apego al comisiones laborales en el periodo "
representa el 100%
Manual de Viaticos.
Mantener actualizado el padron de| En 2022 o 58 llevs a cabo la
proveedores del Instituto en apego a lo| Proveedores con documentacion
dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Padtén de proveedores | completa y actualizada en el actividad, sin embargo, se N N N
38 P! Y ‘quisiciones, | - 4 12 Eficacia P pletay Anual Porcentaje | espera en 2023 mantener el 100% Incremento a a a PENDIENTE
|Arrendamientos y Servicios del Estadol integrado y actualizado padrén / Cantidad de dron de oroveedores evaluacién evaluacién evaluacién evaluacién
de Baja California Sur y demas| proveedores en el padrén P P
aplicables. actualizado
Obje 0 4
Realizar las actividades de registro en el
inventario de bienes muebles e| Bienes registrados en el En 2022 se registraron 48
inmuebles en su caso, de las| Bienes adquiridos, inventario de bienes muebles al bienes en el inventario, lo que " " "
41 : 1 12 Eficacia registrados en el inventario Anual Porcentaje . 100% Incremento PENDIENTE
adquisiciones que se realicen por lal o biones muobios final del periodo / Bienes represents el 100% de las evaluacion evaluacien evaluacien evaluacion
institucion. Asi como el levantamiento) adquiridos en el periodo adquisiciones del periodo
fisico del mismo.
En 2022 se verificd que la
Realizar el seguimiento a la . dos en' totalidad de bienes del
om Administcat omdo Calidaq _|PlBIZa00N _pormanentedell vt e s s ot rbiaiets | e e e e s . . .
Gestion Administrativa Gestion de Calidad : : : 42 [individuales de bienes muebles sef 1 12 Eficacia N Semestral Porcentaje h > 100% Incremento : ; ; ; PENDIENTE
inventario de bienes muebles e encuentren actualizados. bienes muebles actualizados | bienes muebles / Total de individuales de bienes evaluacion evaluacion evaluacion evaluacion
inmuebles bienes del instituto muebles del personal del
- instituto, lo que representd el
100%
Oportunidad en la remisien | COMProbantes remitidos a la Durante 2022 se remitié a la
Remitir informacién a la Contraloria| de informacion de contraloria general dentro de los Contraloria la informacion del p p p
43 General de las adquisiciones realizadas| 1 12 Eficiencia “x" dias posteriores a la Mensual Porcentaje 100% Incremento " " " PENDIENTE
adquisiciones de bienes 100% de las adquisiciones evaluacién evaluacién evaluacién evaluacion
por el Instituto. adquisicion / Total de bienes
muebles realizadas
adquiridos en el periodo
Obje o
Durante 2022 se aprobaron
Proponer a consideracion del Comité de ANS 117
Adquisiciones,  Arrendamientos | Procedimientos de adquisiciones aprobadas por el u o e 56 \ \ \
5.1 Servicios para su analisis y aprobacion| 1 12 Eficacia adquisiciones efectuados a | CAAS / adquisiciones superiores Mensual Porcentaje reaﬁz:mn wu erioqres alos 100% Incremento P P P valuacion PENDIENTE
en su ca dquisiciones  que| través del CAAS a$X en el periodo 9
. < montos establecidos en la
. - realicen los Grganos del Instituto.
Organizar y dar seguimiento al LeydeAdqu-‘v olnfcsdl}aque
L L represento el 100%
. - " . . cumplimiento de las actividades
5 Gestion Administrativa Gestion de Calidad P " .
del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios. Expedientes completos de Se integraron 42 expedientes
Convocar a las sesiones del CAAS, asi|
oomo_elaborar Ies actes y dictimenss| Integracion de la sesiones celebradas del CAAS correspondientes a 42 N N N
52 1 12 Eficacia documentacion de las en el periodo / Sesiones Mensual Porcentaje | sesiones celebradas por el 100% Incremento gt hast dentehast dentehast e bt PENDIENTE

de las aprobaciones realizadas por la
adquisicion de bienes y servicios.

sesiones del CAAS

celebradas del CAAS en el
periodo

CAAS durante 2022, lo que
represento el 100%
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PROGRAMA Programa Anual de Trabajo 2023
ORGANO Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas
OBJETIVO GENERAL 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.
e T 7 IR mes 1190 DE INDICADOR 4 o FRECUENCIA DE r METAALCANZADA | merapropuesTavs | poRcenTAiE
NOMERO NOMBRE DEL PROGRAMA POLIICAS GENERALES OBIENVO ESPECIFICO T || s INDICADOR METODO DE CALCULO P UNIDAD DE MEDIDA inea sase weTA TENDENCIA PRESUPUESTO Prionniniotll neiargll IR estatus
Durante 2022 se realizaron
i Mantener actualizado el registro de las] ) . Numero de erogaciones 373 erogaciones a través de
evar un eslricto control 'y y Numero de erogaciones caja chica, de 373 I a I
" d | 61 |erogaciones menores efectuadas a| 1 12 Eficacia roctondan efectuadas / nimero de Mensual Porcentaje | o e lcitadas, Io 100% Incremento e e e e Gt e e PENDIENTE
operacion  de os  gastos través de la caja chica. erogaciones a efectuar qu:‘-’rwesemé 1000, do
menores _reallza'dos a traves de atencion
la caja chica, asi como gestionar|
6 Gestion Administrativa Gestion de Calidad ante los proveedores las
cotizaciones  derivadas  de N 2022
- It ti
solicitudes de compra de ot catimasionee mlon
: . ir a los proveedores del ramo, las| . . N .
diversas areas del Instituto. cada una de las areas del Instituto. remitr, Io que represents un
100% de atencion
Obje o
Cumplir con las obligaciones
institucionales de otorgamiento Realizar e pago mensual a los
de apoyos econémicos a los representantes _propietarios  de  los
. .. " . N . . partidos politicos que esten) ficaci . Numero de pagos realizados / Numero de En 2022 se realizo el 100% o la la la I
7 Gestion Administrativa Gestion de Calidad representantes propietarios de| 71 [Gebidamente acreditados ante el 2 Eficacia Pagos de apoyos realizados | "o e pagos a realizar Mensual | agos realizados | de los pagos programados. 100% Incremento evaluacion evaluacion evaluacion evaluacién PENDIENTE
los partidos politicos Consejo General, lo anterior, una vez]
debidamente acreditados ante el firmado el recibo correspor
Consejo General del Instituto.
100%
Obje 0 8
Cumplir con las obligaciones de En 2022 se realizo el pago de
. - . . . N Realizar el pago oportuno de los} 3 N Namero de pagos realizados / Nomerode | 21 adefas, de los 29 pagos a " I I I '
8 Gestion Administrativa Gestion de Calidad pago de los Adeudos Fiscales| 81 i o gelejercicio 2022 ! 4 Eficacia | Pago de adeudos realizados | " morg e pagos a realizar Anual pagos realizados | realizar, 1o que represento el 100% Ineremento evaluacion evaluacion evaluscién evlucin PENDIENTE
del ejercicio 2022. (ADEFAS). 7241%
Obje 09
En 2022 se programé que el
Fecha en que se presenta el anteproyecto de presupuesto
s::z;;s;‘ dz“‘:;’:::z“’ o a";“al‘m‘:i Oportunidad on a anteproyecto de presupuesto a de la DEAF debia ser
91 |corespondiente al ejercicio 2024, en| 6 8 Eficiencia | elaboracion del Anteproyecto| ' JEE - Fecha en que se Anual Documento presentado el dia 17 de 0 Reduccion 2 2 2 PENDIENTE
atencion a la solicitud de la Secretarial e presupuesto do DEAF | _Programa la presentacion de agosto de 2022, y se evaluacion evaluacion evaluacion evaluacion
Eicutiva. anteproyecto de presupuesto a presento el dia 17 de agosto
Jecuth la JEE de 2022, lo que representd un
cumplimiento oportuno.
Elaborar el  proyecto de No se estableci6 una fecha
programa anual de trabajo y del Presentar Ia propuesta de Programal Oportunidad enla | Ao € QU 5@ preserta o decumplimirto n 2022 sin ‘ ‘ ‘
» o » . anteproyecto de presupuesto de| 92  [Anual de Trabajo para el ejercicio 2024 6 12 Eficiencia elaboracién del Programa | 718 8 VEC <L e01e SN SE Anual Documento [ o o onte a1 0 Reduccion Gt e Gt e Gt e e PENDIENTE
9 Gestién administrativa Gestion de Calidad N de la DEAF ala Secretaria Ejecutiva, Anual de Trabajo DEAF | PrO0ram2 @ Prescl® “EE dontre el o1
ingresos y egresos ala entro el plazo
) = solicitado
correspondiente  al  ejercicio,
2024
En 2022 se programé que el
Fecha en que se presenta el anteproyecto de presupuesto
:Z;'L‘:j;s‘j‘ d:"‘r“z'::;ﬁ“; e;::z‘s ;j anteproyecto de presupuesto del Instituto debia ser
93 |instituto correspondiente al ejercicio| 6 8 Eficiencia | Anieprovecto de presupuesto| unificado a la JEE - Fecha en Anual Documento presentado el dia 19 de 0 Reduccion i i i PENDIENTE

2024, en atencion a la solicitud de la
Secretaria Ejecutiva.

institucional unificado

que se programa la presentacion
de anteproyecto de presupuesto
unificado a la JEE

agosto de 2022, y se

presents el dia 19 de agosto

de 2022, lo que represents un
cumplimiento oportuno,
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PROGRAMA Programa Anual de Trabajo 2023
ORGANO Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas
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.
wineso Noweneoe roGRANA — [E— inea o accon L Woaoon [—— [l [Rr— nen sase wea renoenca esupuesto uerascwaan | vy | porconae s
INICIAL € "‘;;}:‘;‘:‘“"" = MEDICIGN (Unidades ala fecha) META ALCANZADA. CUMPLIDO (%)
Obijetivo 10
Presentar en tiem formala| Durante 2022 de los 12
documontacién ob‘ig:‘oﬂya vata I Nomero de informes mensuales informes mensuales
101 |prosentacien de omed| 1 2 Eficacia Nimero de nformes | presentadas en tiempoyfoma /| . | Cuentas piblicas| obligados a presentar, se 100% Incremento - - sstala . PENDIENTE
R anetals mnte 1o Audtoria Superion mensuales presentados | Numero de informes mensuales presentadas | presentaron 12 en tiempo y evaluacién evaluacién evaluacion evaluacion
dot Estaco de Baja California ur pe obligados a presentar forma, lo que represento el
. 100
Cumplir en tiempo y forma con
la_presentacion de la cuenta Presentar en fiempo y forma Ia Nimero de cuentas publicas Durante 2022 de 1 cuenta
publica ante la  Auditoria documentacion  obligatoria_ para _la| . Namero de cuentas publicas | presentadas en tiempo y forma / Cuentas publicas| PUDlica anual obligados a s
Superior del Estado de Baja| 102 [Presentacion de la cuenta publica anuall 4 4 Eficacia resentadas Numero de cuentas publicas Anval resentadas |  Presentar. se atendio en 100% Ineremento evaluacién evaluacién evaluacion evaluacion PENDIENTE
1 o Gestion administrativa Gestion de Calidad verior a Y ante el H. Congreso del Estado de Bajal P oo de Do P tiempo y forma la obligacion .
California Sur, asi como el H. California Sur. obligadas a presentar ante el H. Congreso
Congreso  del  Estado, vy
resguardar. la evidencia Namero de documentos Durante 2022 se digitalizaron
correspondiente. Digitalizar polizas contables, de diario, . . v 2,235 documentos de 2,235
¢ Namero de documentos digitalizados / Nimero de Documentos i
103 |de egreso y de ingreso de manera| 1 12 Eficiencia ° mer Mensual ortee | documentos que debieron 100% Incremento dente st dente st dente st e o
mensual del ejercicio 2023, e ‘9 digitalizarse, lo que
9 represento el 100%
Nimero de fomos en copias Durante 2022 se destruyeron
104 |Destruir las copias de las cuentas| o 6 Eficiencia | Nimero de tomos en copias | destruidos / Numero de tomos Mensual Documentos | S0 2078 =0 Soe e 100% Incremento i
publicas de los ejercicios 2011 al 2020. destruidos en copias que debieron digitalizados : 10 due rep evaluacién evaluacién evaluacion evaluacion
destruirse
Obijetivo 11
Durante 2022 se
. Establecer las acciones encaminadas al Numero de acciones implementadas programaron 15 \
Implementar las acciones paral 111 |cumpimiento de la Norma Oficial| 1 12 Eficacia Acciones a implementar / niimero de acciones a Mensual Porcentaje capacitaciones y se 100% Reduccion e e e e PENDIENTE
Gestiéon de los recursos Gestion de Calidad, generar ambientes de igualdad Mexicana NOM-035-STPS-2018. implementar impartieron 10“:;\@
. N " P " representd el 67%
humanos, Gestion Igualdad e Inclusion, laboral 'y no discriminacion P
1 1 administrativa, mejora de| Fomento de una Cultura |dirigidas al personal del Instituto Durante 2022 se 3,463,540.00
las condiciones y| organizacional enfoncada afen atencion a las Normas Establecer las acciones encaminadas a| c:f:g&zz::rr‘i:15se
oportunidades. las personas. Mexicanas 035/2018 y la certificacion en cuanto a la Normal Nimero de acciones implementadas ™ am’;wn 10Dura:leZ()22 \
112 |Mexicana NMX-R-025-SCF2015 en| 1 12 Eficacia Acciones a implementar /niimero de acciones a Mensual Porcentaje P 100% Reduccion . : el " PENDIENTE
025/2015. B " 4 j se programaron 15 evaluacin evaluacion evaluacion evaluacion
lgualdad Laboral y No Discriminacion implementar
dirigida al personal. capacitaciones y se
impartieron 10, Io que
represents el 67%
Obijetivo 1
Durante 2022 se recibi6 1
Coadyuvar en las acciones para el observacion recibida de la
121 fortalecimiento  de  control  interno, 1 12 Eficiencia Mejoras al control interno | Numero de acciones realizadas / Mensual Porcentaje contralorfa, la cual se atendié 100% Reduccion la PENDIENTE
derivado  de  las  observaciones| derivadas de observaciones | Numero de acciones a realizar evaluacien evaluacien evaluacien evaluacion
realizadas. ‘oportunamente, lo que
represents el 100%
Verificar que la normatividad que se|
aplica a las funciones relacionadas con| Durante 2022 se revisaron 6
Proponer mejoras a las| ,,, [ previsin planeacion, direccion| 4 12 Eficacia Verificacion de la vigencia de|  Normatividad actualizada / Mensual Porcentaje normas, de las cuales se 100% Reduccién a PENDIENTE
oliticas normas ejecucion y control de los recursos| la normatividad normatividad revisada. d evaluacion evaluacion evaluacion ‘evaluacion
Gestién administrativa, Gestion de Calidad, P A N humanos, materiales y financieros, se|
N e .. _|procedimientos aplicables al encuentre vigente.
Actualizacion de Modernizacién e innovacion cuidado de los  recursos Durante 2022 o sé propuso -
Normatividad. Institucional. h terial la creacion de manuales
nUMANOS, o mnerales Proponer I creacion de manuales peimitatos de
inancieros del instituto. e . Namero de documentos c
123 |internos, aplicables para todo el| 5 10 Eficiencia ”‘:“;’:a:idf“’g‘_fggs aprobados / nimero de Mensual Porcentaje .a“’.“”‘ab'js pora ‘2";2"39' 100% Reduccion lente ot dlente ot dentehasta dlente ot PENDIENTE
instituto, en temas de recursos] P po! documentos creados Instituto; durants se
humanos, materiales y financieros. espera crear manuales y
. S para su
o que
2 ol 4009%
Promover &l f:::s’l’:’a”m‘; o e o Actvidades programadas para Se espera durante 2023
124 |iinea, acorde a las necesidades de| 4 10 Eficiencia Definicion del 5"5‘9'“” su sistematizacion/actividades Mensual Porcentaje definir el 100% de las 100% Reduccion i PENDIENTE

acceso y cuidado a la informacion|

desarrollar

identificadas para su
sistematizacion

caracteristicas del sistema
contable a desarrollar
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caso.

el 100%.

PROGRAMA Programa Anual de Trabajo 2023
ORGANO Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas
OBJETIVO GENERAL 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.
TIPO DE INDICADOR
- [R— [—— omemvoeseecnco pr— o || o oicavon ——— FRECUENCADE | o oe oo e sase wea Tovoena p— opamvgm ||| EE sarus
Obijetivo 1
Al cierre de 2022 se
analizaron 3 NOM'S en
materia de seguridad e
higiene; durante 2023 se
Analizar la normativa en materia de| Normativa creada, actualizada espera revisar dicha
13.1 sequridad e higiene para su creacion 4 10 Eficacia Normativa analizada ylo modificada / Normativa Anual Porcentaje normativa para su 100% Incremento 3 PENDIENTE
9! glene pa existente al inicio de 2023 modificacion, actualizacion
Gestion de los recursos Gestién de calidad ¥/o creacion en caso
> 4 o - necesario, y su debida
humanos, Gestion Igualdad e Inclusion, Disefiar la normatividad aprobacion, lo que
13 administrativa, Fomento de una Cultura |aplicable de la Comisién Mixta representara el 100%
Actualizacion de|Organizacional enfoncada a|de Seguridad e Higiene.
. Durante 2022 no se crearon
Normatividad. las personas. programas de capacitacion
132 los prograr 2P 4 10 Eficacia en materia de seguridad e elaborados/Namero de Anual Porcentaje 'giene; 100% Incremento 3 PENDIENTE
en materia de seguridad e higiene. b esperan crear los programas
higiene elaborados programas por elaborar P PN
le capacitacion necesarios
en el instituto, lo que
representara el 100%
jetivo 1
Durante 2022 se elabor6 un
5 _ . Numero de publicaciones
Crear el padron de proveedores| ,,, |Dierar y pular o conocatoa paral 4| 5 Eicaca | Comoatonadienacay | rcaizagas  nimero do Mensual Porconge | Proyeco do conacalra 100% Incremento s PENDIENTE
g_el Insttltuto en | ape?-o a dIo publicaciones a realizar aprobacion
ispuesto en la Ley de|
14 Gestién administrativa Gestién de Calidad. Adquisiciones, ~Arrendamientc
y Servicios del Estado de Baja Durante 2022 no se aprobd
California  Sur 'y  demas Nimero de convocatoria; durante 2023
proveedores
aplicables 142  [Aprobar en el CAAS el padion def g 12 Eficacia Nimero de proveedores aprobados / nimero de Mensual Porcentaje se espera aprobar la 100% Incremento 3 PENDIENTE
3 proveedores. aprobados oveedores regisirados convocatoria para integrar el
P eg! padron de proveedores, lo
que representara el 100%
Obijetivo 1
Durante 2022 se recibieron 3
- 15.1 a 1 12 Eficacia I nimero de solicitudes Anual u las cuales 3 se atendieron en 100% Reduccion 3 PENDIENTE
Atender las solicitudes de Contr‘alona' p Genera\" Wl el presentadas presentadas presentadas tiempo y forma, o que
) N ) . . . - cumplimiento de sus actividades.
1 5 Gestion administrativa Gestion de Calidad. informacién que realice la represento el 100%
Contraloria General. Durante 2022 se recibié 1
[Atender las observaciones _ que  sel " Numero de observaciones Numero de observaciones Observaciones observacion, la cual se
152 realicen para el fortalecimiento del 1 12 Eficacia atendidas / Numero de Anual d it - f I 100% Reduccion 3 PENDIENTE
control norn presentadas | atendio en tiempo y forma, lo
que represento el 100%
Obijetivo 16
Realizar los procedimientos Ourante 2022 o6 1
e urante 2022 se recibié
administrativos de omeler 8 oSl e e Solicitudes de Numero de solicitudes solicitud de desincorporacion,
1 6 Gestion administrativa Gestion de Calidad. desincorporacion  de  bienes| a1 |35 soletudss do desheorporacion del 12 Eficacia | desincorporacion aprobadas | aprobadas / nimero de Anal Porcentaje | la cual fue aprobada por el 100% Incremento 3 PENDIENTE
muebles e inmuebles en su omimistrativas del Inatituto, por CODEBIM solicitudes presentadas CODEBIM, lo que represents




INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA SUR

FORMATO DE PROGRAMAS ANUALES DE TRABAJO POR ORGANO

Programa Anual de Trabajo 2023

institucional

factores de riesgo en los procesos
electorales en la entidad.
(Coordinado por DEOE)

electoral en el Estado de Baja Californial
sur.

Matriz Factores de Riesgo

Factores de Riesgo
programadas por la DEOE) x
100

100% una vez que la DEOE
defina la metodologia

de factores de riesgo

de riesgo

PROGRAMA
ORGANO Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas
OBJETIVO GENERAL 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.
MES el L o5 d FRECUENCIA DE META ALCANZADA IMETA PROPUESTA VS PORCENTAJE
NOMERO NOMBRE DELPROGRAMA. POLITICAS GENERALES OBIETIVO ESPECIFICO LINEA DE ACCION e | mesrna (sm.n;l,]::.‘m:., INDICADOR METODO DE CALCULO == 'UNIDAD DE MEDIDA LINEA BASE META TENDENCIA PRESUPUESTO (Unidadesalafecha) | METAALCANZADA |  cUMPLDO (%) ESTATUS
Obijetivo 17
En el ejercicio 2021, como
parte del proceso electoral
| Atender las solicitudes que realicen los|
Namero de solicitudes atendidas 20202021, se atendieron 330
7 [organos “‘eszz’r‘:e"“;?:;so del ;“5"’““’ 12 12 Eficacia de::!:‘c'::ﬁ:::szﬁ":;s / Numero de solicitudes Mensual Porcentaje solicitudes de 6rganos 100% Incremento 3 PENDIENTE
P idaces. P recibidas desconcentrados, de 330
. - . solicitudes recibidas, lo que
Brindar apoyo administrativo en represents el 100%
cuanto a los  recurso
materiales, asi como los Nimero de expedientes de En o Gercicio 2021 come
servicios que requieran los Garentizar que las compras _do Expedientes de adquisiciones de materisles & 2000.2021, 6 mereron 40
1 7 Gestion administrativa Gestion de Calidad. 5 17  |materiales e insumos necesarios esténf o 2 Eficacia adquisiciones de materiales | "SuMOS integrados / Cantidad Mensual Porcentaje | expedientes de cclg\pras de 100% Incremento
organos desconcentrados con debidamente justificadas y con| de compras de materiales !
- S & insumos integrados ¢ Je materiales e insumos, de 40
motivo del inicio del Proceso presupuesto autorizado. insumos solicitadas por los adquisiciones realizadas, lo
6rganos desconcentrados alizadas,
Local Electoral 2023-2024 para Que represent el 100%
el desarrollo de sus actividades. En el ejercicio 2021, como
parte del proceso electoral
Enterar el pago de los sevicios basicos Pagos de senicios bisicos | Nimero de pagos realizados / 20202021, se realizaron 225
173 |en tiempo y forma (energia eléctrica,| 9 12 Eficacia g enlnadon Nmere de P gos e Mensual Porcentaje pagos de servicios de 100% Incremento 3 PENDIENTE
agua potable, arrendamiento, etc). pag érganos desconcentrados, de
225 obligaciones de pago, lo
que represento el 100%%
Objetivo 18
Colaborar con la DEOE para generar|
una herramienta que permita crear| (Acciones para crear la Matriz
Gestion de calidad; mecanismos de prevencion, para C}*;"cfa’c"ir’e“:'wm:g‘:bz’:;a ::‘e’r":‘:a; Porcentaje de acciones Ficc::\se:e T:Sc?z:rlel:"h‘;a‘::i/ 2%;;”:;2: ’9:‘22‘:5‘:’;‘ Acciones ejecutadas | Acciones para crear
18 Modernizacion e innovacion | Innovacion y mejora en procesos |identificar y visualizar los principales|  18.1 y o, 4 Eficacia cjecutadas para crear la pa bimestral Porcentaje . se espera cumpl 100% incremento 50 para crear Ia Matriz | la Matriz de factores 0 1 o PENDIENTE

19

Fortalecimiento del régimen
democrético electoral, Vinculacion
con la sociedad civil, Gestion de
calidad, Modernizacién e
innovacién institucional, Cero
tolerancia a la violencia;
Capacitacion y profesionalizacion
del personal.

Responder dentro de los  plazos Do 25 solicitudes tumadas se puede dejar como Solicitudes Solcitudes
establecidos  las  solicitudes  de| Solicitudes de informacion |  (Solicitudes atendidas en el o DTAISPE an 2000, oo linea base que se va a Sendine Sollicitudes turadas | 2tendidas en el plazo
Cultura civica y participacion 19.1 ion en materia de 1 12 Eficiencia atendidas en los plazos | plazo de 10 dias / Solicitudes Bimestral Solicitudes | P12 & g 100% Incremento cumplir al 100%. Este A de 10 dias / #VALOR! 0 PENDIENTE
i i acceso a la informacion relativa a la| establecidos. turnadas por la DTAISPE) * 100 atendieron 26 dentro del fexto es solo con fines | "eSPondidasen el | - porlaDTAISPE | oicituges tumadas
ciudadana para la sociedad Proporcionar de manera clara | ‘{)EAF plazo de 10 dias, lo que informativo y no para plazo de 10 dias por la DTAISPE
deali : Coordlnaclén pe la atencion y | alas represento el 100% que se incluya en el
Institucional, Vinculacién con la  |solicitudes de informacion  publi o e
sociedad, Transparencia, acceso |turnadas por la DTAISPE. ha;';f‘se o salcitudes Solicitudes s
ala informacion y proteccién de | (Coordinado por DTAISPE) C'fsmw' en su caso, la informacion o .| (Solicitudes de clasificacion de En 2022 la DEAF turné 11 se puede dejar como Solicitudes de realizadas al area informacion
datos personales. solicitada — que contenga datos . Solicitudes de clasificacion | e s tunadas a la solicitudes de clasificacion de| linea base que sevaa | olasificacion de que incluyen sometidas a la
g 192 |personales, confidenciales o reservados| 1 12 Eficacia | de informacion remitidas a la Bimestral Solicitudes 100% Incremento 4 informacion #VALOR! 0 PENDIENTE
i 2 informacion, lo que cumplir al 100%. Este " documentos por los DTAISPE /
para ser sometida ante el Comité de TAISPE " o sometidas ala
represents el 100% texto es solo con fines DTASPE que se debe solicitar |~ Solicitudes

Objetivo 19

hayan tenido solicitudes

Transparencia del Instituto.

informativo y no para
aue seincluvaen el

la clasificacion

realizadas al area
aue incluven

20

Fortalecimiento del régimen
democratico electoral, Vinculacion
con la sociedad civil, Gestién de
calidad, Modernizacion e
innovacion institucional, Cero
tolerancia a la violencia;
Capacitacion y profesionalizacion
del personal.

Cultura civica y participacion
ciudadana para la sociedad
sudcaliforniana, Coordinacién
Institucional, Vinculacion con la
sociedad, Transparencia, acceso
a la informacion y proteccion de
datos personales.

Generar la informacion publica respecto
a la DEAF, en los formatos y términos|

De 32 fracciones que le
corresponden a la DEAF que
se compilaron durante el

Numero de formatos

Objetivo 20

establecidos para la  Plataforma Formatos de informacin | (Namero de formatos elaborados ejercicio 2022, se elaboraron Numero de formalos | \urg e formatos | S1aborados en
201 P 1 10 Eficacia T en version publica / nimero de Trimestral Porcentaje | 2 g 100% Incremento elaborados en version publica / 100% 0 PENDIENTE
Nacional de Transparencia y que sera piblica complilados. . 32 formatos correspondientes ° compilados :
formatos compilados) * 100 version piblica nimero de formatos
publicada en el minisiioc web de a las fracciones en versiones. compilados
transparencia del Instituto. publicas, Io que represents el P
N 100%
en la Plataforma  Nacional de Actuglizar _periddicamente  en Ia|
Transparencia y en el portal Plataforma Nacional de Transparencia y| Namero de
institucional, relativo de la DEAF en el mini sitio web de transparencia del fracciones
(Coordinado por DTAISPE) Instituto, a informacién correspondiente (Nimero de fracciones De 32 fracciones por las . . actualizadas en el
alas fracciones Il I, IV, V VI, VI, Vil actUlados ool s 6 psinsagactant Nimero de Nimero de o
ayb, IX, Xa Xb, X, XIV, XViayb, Fracciones actualizadas en | S LEaT SR 08 42 actualasion durante &l fracciones fracciones cumimionto /
202 |XVIL XIX, XX, XXl a, XXI b, XXl ¢, XXXl 1 10 Eficacia el mes de cumplimiento | *TPI R0 TME0 10 Trimestral Porcentaje P . 100% Incremento actualizadas en el | solictiadas para su o do 100% 0 PENDIENTE
b, XXIV, XXV, XXVI, XXVIl, XXVIll @ y b, solicitadas por la DTAISPE 4 ) » mes de actualizacion por la
actualizaron 32 fracciones, lo DTAISPE fracciones

XXIX, XXX, XXXI @y b, XXXIl, XXXVia y
b, XL, XUl ay b, XLV y XLVI a del
articulo 75 de Ia Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Piblica del
Estado de Baja California Sur

actualizacion por la DTAISPE) *
100

que represents el 100%

cumplimiento

solicitadas para su
actualizacion por la
DTAISPE

Objetivo 21
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e innovacién institucional

ambito de competencia de la DEAF.
(Coordinado por UCSI)

caso.

érgano

Manual de procesos requerido

procesos del area, lo que
representara el 100%

elaborado requerido

Valor de calculo 2

/ meta propuestal

PROGRAMA Programa Anual de Trabajo 2023
GRGANO Direccion Ejecutiva de Administracin y Finanzas
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.
wes 1°0 DE INDICADOR FRECUENCIA DE METAALCANZADA | METAPROPUESTAVS | PORCENTAIE
NOMERO NOMBRE DEL PROGRAMA POLITICAS GENERALES OBIETIVO ESPECIFICO LINEA DE ACCION e | mesrna (E"n(:‘,]::;:nmh, INDICADOR METODO DE CALCULO == UNIDAD DE MEDIDA LNEA BASE mETA TENDENCIA PRESUPUESTO (Unidades alafecha) | METAALCANZADA | CUMPLIDO (%) FoTATUS
s::z;;s;‘ dz“‘:;’:::z“’ o a";“al‘)Ezi (Cantidad de formatos remitidos. En 2022 se presents en
211 |comespondiente ot aercicto, 2024, en| 5 s Eficacia Oportunidad en la remision en tiempo / Cantidad de Anval Porcentaje | 1MP Y forma con base alo . Incremento Cantidad de formatos | Cantidad de formatos | Valor de célculo 1/ | meta alcanzada / o PENDIENTE
Elaborar el  Anteproyecto  de de la informacion formatos solicitados por la programado, lo que remitidos en tiempo | solicitados por la DEAF|  Valor de calculo2 | meta propuesta
atencion a la solicitud de la Secretaria AR x 100 0l 1009
Presupuesto de Egresos y el Programa Ejecutiva. )X fepresantd el o
2 1 Gestion administrativa Gestion de Calidad Operativo Anual (POA) de la DEAF
correspondiente al ejercicio 2024.
Coordinado por DEAF Elaborar el anteproyecto de Programa (Cantidad de formatos remitidos. En 2022 se presents en
( P ) Operativo Anual de la DEAF, er Oportunidad en la en tiempo y forma / Cantidad de tiempo y forma con base a lo Cantidad de formatos | Cantidad de formatos | Valor de célculo 1- | meta alcanzada /
212 5 8 Eficiencia elaboracion del Programa Anual Porcentaje 1 Incremento . 0 PENDIENTE
atencion a la solicitud de la Secretaria Operative Anel formatos solicitados por la programado, lo que remitidos en tiempo | solicitados por la DEAF|  Valor de calculo2 | meta propuesta
Ejecutiva. P DEAF) x 100 represento el 100%
Estructurar  los instrumentos  de Eraborar | s de | Se bj‘svevla sge se \lzve a
idad: i6n insti i laborar los manuales de los procesos cabo la elaboracion de un 4
22 Innovacion y mejora de procesos Gestion de calidad; 221 |del organo sjecutivo y tecnico, en su| 1 6 Efcacia Manuales de procesos el | Manual de procesos elaborado / Bimestral Documento | manual que indique todes los 100% Incremento Manual de procesos | Manual de procesos | Valor de cloulo 1/ | meta alcanzada o PENDIENTE

23

Cultura civica y participacion
ciudadana para la sociedad
sudcaliforniana; Vinculacion con la
sociedad; Innovacién y mejora de
procesos

Promocion de la cultura civica y
democratica; Vinculacién con la
sociedad civil; Igualdad e
Inclusién; Modernizacién e
innovacién institucional

Mantener actualizada la informacion de|

Se espera que el total de.

Objetivo 23

Verificar que la ir
se mantenga actualizada y vigente en el
sitio web Institucional, con el fin de dar
cumplimiento a los
certeza, maxima publicidad y de acceso
a la informacion publica.

(Coordinado por UCSI)

Planeacion y Evaluacion o en el
Repositorio ~ de  Datos  Abiertos|
Institucional.

viable para publicacion

viable para publicacion

informacion

que considere viable
para publicacion

que considere viable
para publicacion

) i izacion de la D i enel Cantidad de
fas sesiones de los Grganos del insituto informacion de las sesiones | SISESE por parte de la Unidad / ! documentos presentados en N Documentos documentos | Valor de calculo 1/ | meta alcanzada
231 |en o sitio web oficial, a través del| 1 12 Eficacia e o e ettty | S o o o toeoe Bimestral Documentos |las sesiones sean registrados 100% Incremento actualizados en el | oo | o 2 | motn preposia 0 PENDIENTE
Sistema de Seguimiento de Sesiones an el o wab ofical resentados en las sesiones en el SISESE, lo que SISESE P esiones e
(SISESE). P representar el 100%
de la DEAF (Numero de solicitudes Se espera que el total del
material que cumpla con su
Vigilar la vigencia de la informacion| Informacién actualizada en el Atendidas por a Direccion vigencia sea reclasificado al soliitudes alendidas]  sonamero® | vetor ge calculo 1/ | meta alcanzada
principios  de| 232 [publicada en el sitio web institucional| 1 12 Eficacia sitio web insitucional de la ave Bimestral Porcentaje apartado histérico 100% Incremento P 0 PENDIENTE
Correspondiente a la DEA DEAF vigente / Numero de solicitudes correspondients en ol sitio Unidad que UCSI respecto de | Valor de calculo 2 |/ meta propuesta!
dela ”?.3!732’?.?2}7 domatars o et lo qub cons\cﬁ;:;mo no | material no vigente
ol
Remitir informacion a la UCSI de la Solicitudes de Solicitudes de
respectiva DEAF que se considere .. " "
viable para publicacion en el minisitio de| Informacién que se considere| SOiciudes de informacion de a Solicitudes de informacién de 12 informacién de 12
233 1 12 Eficacia DEAF / Unidad que considere Bimestral 0 100% Incremento Direccién / Unidad Direccion / Unidad 0 PENDIENTE

24

Vinculacién con la sociedad

Promocion de la cultura civica y
democratica e Igualdad e
Inclusion

Apoyar en las actividades designadas a|
la DEAF en el Protocolo y Cronograma
para el desarrollo de la Consulta Previa,

Es la primera consulta de
personas indigenas y

Objetivo 24

Colaborar ~ en  las  actividades Libre e Informada a Personas, Pueblos, ‘”'“”“ﬁ:’;éﬁ;‘;;‘:”“‘”'“ (Actividades realizadas / afromexicanas, por lo que se Acthidades Acthidades Valor de o&loulo 4 / | meta alcanzada
programadas en el Protocolo y| 24.1 Pueblos y las Comunidades Indigenas y| 2 6 Eficacia encomendadas en el Actividades encomendadas) * Mensual Porcentaje espera realizar todas las 100% Incremento realizadas encomendadas Valor de cllouln 2 |/ meta propuests 0 PENDIENTE
Cronograma para el Proceso de Afromexicanas Asentadas en el Estado| Protocols y Cromoarama 100 actividades establecidas en el prop!
Consulta Previa, Libre e Informada a de Baja California Sur, en cada una de| y Groneg Protocolo y cronograma, lo
y N sus etapas, en cumplimiento a la| que representara el 100%
redrrsonas. Pueblos,  Comunidades sentencia SUP-REC.343/2020.
ndigenas y
en el Estado de Baja California Sur, en
g0 @ la sentencia SUP-REC- Goadurar con la Secretria Ejecuva aoncas por 4 DEAF pra 0 solctudes recidas on Reuriones atendidas
343/2020. en la elaboracion de los Informes en| Remision de informacion PO pa Reuniones
: elaboracion de informe / 2022, se espera en 2023 para la presentacion Valor de calculo 1/ | meta alcanzada
(Coordinado por JEE) 242 |materia de la DEAF que se remitiran a| 3 6 Eficacia solicitada por la Secretaria tnico Porcentaje 100% Incremento programadas en el 0 PENDIENTE
caa i de s netanciacl Eeculiva olicitudes de informacién cumplir con la informacién de trabajos de la Cronograma alor de calculo 2 |/ meta propuesta
S de inf i f Val lculo 2

Jurisdiccionales.

turnadas por la SE parala
elaboracion del informe) * 100

solicitada al 100%

Direccion / Unidad

25

Vinculacién con la sociedad civil y
Gestioén de calidad

Gestion administrativa

relativos a la

251

Participar en la capacitacion impartida
por la UTA, en temas refativos a gestion

12

Eficacia

Porcentaje

(NGmero de capacitaciones

asistidas / Namero de
Semestral

Porcentaje

1 capacitacion recibida en 2022

100

Incremento

Namero d Namero de
capacitaciones

10000%

Informe bimestral

Objetivo 2

archivos de tramite y

(Coordinado por UTA)

documentos,  clasificacion  y| capacitaciones programadas por la capactaciones | programadas por la
administracién de archivos. UTA) x 100 UTA
Colaborar con la UTA en los trabajos Capturar y actualizar en los formatos 12022 se elaborarony
itaci ificaci - a (Numero de formatos capturados y o o o8, Numero de formatos | Nimero de formatos
P Yy 252 ! " g " 1 12 Eficacia Porcentaje actualizados / Ndmero de formatos Anual Porcentaje | s fomatos. 100 Incremento capturados establecidos por la 100 Informe bimestral
de documentacion concemientes a los relativa a clasificaciéon de archivo de P RMNATASAN /o que represents el 100% de capturados ¥ ades
8 tramite y concentracién. las acciones programadas
Actualizar el archivo de tramite y| (Numero de solicitudes de Namero de solicitudes
conceniracién en coordinacion con la transferencias o baja documental Durante 2022 se inicio el Nimero de solicitudes | de transferencias o
UTA, con base a las transferencias o ) resentados / Nimero de rabajo correspondiente,y es de transferencias o |  baja documental .
253 |igjas documentales de la DEAF| 12 Eficacia Porcentaje solicitudes de transferencias o baja Bimestral Porcentaie | ormanente, el cual en 2023 se 100 Incremento baja documental aprobadas por el 100 Informe bimestral
e Grupol cumpira al 100% presentados

aprobadas por
Interdisciplinario de Archivo.

documental aprobadas por el
Grupo Interdisciplinario) x 100

Grupo
Interdisciplinario
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PROGRAMA Programa Anual de Trabajo 2023
GRGANO Direccion Ejecutiva de Administracin y Finanzas
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.
es 1°0 DE INDICADOR FRECUENCIA DE METAALCANZADA | METAPROPUESTAVS | PORCENTAIE
NOMERO NOMBRE DEL PROGRAMA POLITICAS GENERALES OBIETIVO ESPECIFICO LINEA DE ACCION e | mesrna (sm.n;l,]::.‘m:., INDICADOR METODO DE CALCULO P, UNIDAD DE MEDIDA LNEA BASE mETA TENDENCIA PRESUPUESTO (Unidades alafecha) | METAALCANZADA | CUMPLIDO (%) FoTATUS
En 2022 se elaboraron 2
Proporcionar contenidos para elaborar Actividades de la DEAF disefios de materiales Nimero de material Namero de
materiales que contribuyan a 12 difusion remiidas a la JCS parala | Solicitudes de publicacion de Solicitudes ge | didacticos, de audioy Incrementar la difusion | informativo informacién | yaior de caloulo 1/ | meta alcanzada
261 |de las actividades de la DEAF y| 1 12 Eficacia pa P Bimestral audiovisuales como apoyo a 100% Incremento elaborada y emitida 0 PENDIENTE
elaboracion de contenidos o | informacion remitidas a la JCS. publicacion de las actividades elaborado y Valor de calculo2 |/ meta propuestal
remitirlos a la Jefatura de Comunicacion las diversas reas del por la (Direccion,
X o - o Social. materiales de difusion IEEBCS, lo que represents el difundido por 1 JCS |y tatura Unidad)
Cultura civica y participacion Promocion de la cultura civicay |Elaborar contenidos para difusion de - e
ciudadana para la sociedad democratica; Vinculacién conla (las  actividades relativas a las
26 sud(_:alllormana: Vllnculamér’ con la _soc\e_dad civil; IgL_AaId_ad e atribuciones y competencias de la En 2022 se elaboraron 2
sociedad; Innovacién y mejora de inclusién; Modernizacién e EAF R " Actividad: DEAF disefios de materiales Correos remitidos a
procesos innovacién institucional (Coordinado por JCS) emitir 1a informacion relativa_a_las| clividades de la Correos remitidos a la JCS didacticos, de audio y la JCS relativos a las
actividades planeadas por la DEAF de y remitidas a la JCS parala Correos Incrementar la difusion Valor de calculo 1/
22 1 12 Eficacia relativos a las actividades Bimestral audiovisuales como apoyo a 100% Incremento actividades 0 PENDIENTE
manera oportuna para su  difusion elaboracion de contenidos o remitidos de las actividades Valor de calculo 2
planeadas por la DEAF las diversas reas del planeadas por la
correspondiente. materiales de difusion
IEEBCS, lo que represents el
0%
Se espera que se lleve a
glra baor:iazracieé‘n Z;yﬁ:‘soﬁmt:: M:g:\ae\e:: Manuales de organizacion Manual de organizacion cabo la elaboracién de un Manual de Manual de Valor de calculo 1 / | meta alcanzada
271 b s v 4 9 Eficacia ® 019 elaborado / Manual de Bimestral Documento | manual que indique todos los 100% Incremento organizacion organizacion ’ 0 PENDIENTE
para su aprobacion a la Junta Estatal del drgano orac > Valor de célculo 2 |/ meta propuestal
ore e organizacion requeridos procesos del area, lo que elaborado requerido
Ejecutiva, o,
Elaborar el proyecto de Manual de
L. . " L. . Organizacion y el Catalogo de Cargos Y|
27 Gestion administrativa Gestion de calidad Puestos de la rama administrativa el Elaborar el proyecto de modificacién en| Se espera que se lleve a
Instituto su caso del Catdlogo de Cargos y| Actualizacion del Catélogo de|  Nimero de actualizaciones cabo la actualizacion del Namero de ro de Valor de céloulo 1/ | meta alcanzada
. 272 |Puestos de la rama administrativa y| 4 9 Eficacia 9 realizadas /Numero de Bimestral Documento Catalogo de Cargos y 100% Incremento actualizaciones actualizaciones 0 PENDIENTE
Cargos y Puestos Valor de calculo2 |/ meta propuestal
someterlo para su aprobacion a la Junta actualizaciones requeridas realizadas requeridas

Estatal Ejecutiva.

Puestos, lo que representara
el 100%




