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A. Introduccién

El Programa Anual de Trabajo que se presenta, es un instrumento que tiene como finalidad exponer los lineamientos
generales de planeacion de la Direccién Ejecutiva de Administracion Prerrogativas y Partidos Politicos del Instituto, es decir, las
actividades, objetivos y metas concretas para ser realizadas durante el afio 2023, en ejercicio de las atribuciones legales y
reglamentarias, asi como los requerimientos necesarios para tal efecto. Lo anterior, en cumplimiento a la obligacién en materia de
transparencia del Instituto, de tener a disposiciéon del publico, las metas y objetivos de las areas conforme a los programas
operativos, los indicadores relacionados con temas de interés publico y los indicadores q_Ue permitan rendir cuentas de los objetivos
y resultados, como lo dispone el articulo 70, fracciones IV, V y VI, en relacion al 17, parrafo segundo, de la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

De igual forma, es un instrumento para poder racionalizar el uso del recurso publico para hacer mas eficiente y efectivo el
cumplimiento de las diversas funciones que se realizan, tanto por la Direccion Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y Partidos
Politicos, como por las diversas areas del Instituto que requieren de las actividades de los diversos Coordinadores y Departamentos

Técnicos que forman parte de la estructura de la referida Direccion.
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A. Introduccidn

El Programa Anual de Trabajo que se presenta, es un instrumento que tiene como finalidad exponer los lineamientos
generales de planeacion de la Direccidn Ejecutiva de Administracion Prerrogativas y Partidos Politicos del Instituto, es decir, las
actividades, objetivos y metas concretas para ser realizadas durante el afio 2023, en ejercicio de las atribuciones legales y
reglamentarias, asi como los requerimientos necesarios para tal efecto. Lo anterior, en cumplimiento a la obligaciéon en materia de
transparencia del Instituto, de tener a disposicion del publico, las metas y objetivos de las dreas conforme a los programas
operativos, los indicadores relacionados con temas de interés publico y los indicadores que permitan rendir cuentas de los objetivos
y resultados, como lo dispone el articulo 70, fracciones IV, V y VI, en relacion al 1°, parrafo segundo, de la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

De igual forma, es un instrumento para poder racionalizar el uso del recurso publico para hacer mas eficiente y efectivo el
cumplimiento de las diversas funciones que se realizan, tanto por la Direccién Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y Partidos
Politicos, como por las diversas areas del Instituto que requieren de las actividades de los diversos Coordinadores y Departamentos

Técnicos que forman parte de la estructura de la referida Direccién.
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B. Direccidn Ejecutiva de Administracién, Prerrogativas y Partidos Politicos

Con fundamento en el articulo 42 del Cédigo Electoral del Estado de Michoacan, la Direccion EjecutiVa de Administracion
Prerrogativas y Partidos Politicos tiene entre sus atribuciones, la de aplicar las politicas, normas y procedimientos para la
administracion eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales de que dispone el Instituto, organizando su eficiente
operacion para el cumplimiento de los fines del organismo; formular el anteproyecto de presupuesto del Instituto, establecer y operar
los sistemas administrativos para su ejercicio y control, elaborar los informes que se le soliciten; elaborar los manuales de
organizacion y' de procedimientos administrativos que se requieran, para consolidar y optimizar la estructura y funcionamiento de
los érganos del Instituto; atender las necesidades administrativas de los 6rganos del Instituto, acordar con el Presidente los asuntos
de su competencia, de igual forma le corresponde tramitar y ministrar las prerrogativas a los partidos politicos y candidatos
independientes, elaborar el proyecto de calendario de pago de prerrogativas y someterlo a la consideracién del Consejo General;
elaborar en coordinacién con las demas areas del Instituto, los proyectos, estudios y propuestas para la modificacién de normas,
sistemas y procedimientos de administracién interna y proponerlos ante la Junta o el Consejo General, segln el caso, para la

formulaciéon de los acuerdos correspondientes.

Atender los acuerdos del Consejo General y la Junta en las materias que son de su competencia; gestionar de manera
oportuna, ante la autoridad correspondiente los recursos presupuestales del Instituto; gestionar lo conducente para el cumplimiento
oportuno de las obligaciones fiscales y el pago de servicios publicos del Instituto; ejercer y controlar el presupuesto de egresos
conjuntamente con el Consejero Presidente, de conformidad con las normas y términos aprobados por el Consejo General;
presentar al Consejo General los estados financieros del gjercicio anterior del Instituto a mas tardar el 31 treinta y uno de marzo del

afio inmediato posterior al del ejercicio al que corresponden.







Definir, en coordinacién con la Secretaria Ejecutiva, las funciones que en materia administrativa debera cumplir la

Coordinacion correspondiente sobre mecanismos de participacidon ciudadana.

Llevar el libro de registro de los directivos de los partidos politicos acreditados o con registro ante el instituto, dirigentes de
las agrupaciones politicas locales, aspirantes a candidatos, candidatos, asi como representantes ante los érganos electorales,
actualizar el registro de partidos y agrupaciones politicas, asi como los convenios de fusién, frentes, coaliciones y acuerdos de
participacion; formular los informes que en su caso, sean requeridos por el Instituto Nacional, respecto al registro de partidos
politicos estatales, agrupaciones politicas locales, aspirantes a candidatos, candidatos, asi como representantes ante los 6rganos
electorales del Instituto, hacer efectivas las multas derivadas de los procedimientos de responsabilidad correspondientes, asi como
en caso de incumplimiento por parte de los sujetos obligados, notificar a la autoridad competente para efecto de que se inicie el

procedimiento atinente, asi como las demas que le encomiende el Consejo General y la normativa aplicable.

De acuerdo con el Reglamento Para El Funcionamiento De Las Comisiones y de los Comités del Instituto Electoral de
Michoacén en el articulo 6. Las Comisiones Permanentes, ademas de las que establezca el acuerdo respectivo, tendran las
atribuciones siguientes: Analizar, discutir y aprobar los dictamenes, proyectos de acuerdo o de resolucién, asi como los informes
que deban ser presentados al Consejo General, Fungir como instancias permanentes de recepcion de informacion sobre las
actividades realizadas por las dreas vinculadas con las materias desarrolladas por cada Comision; Vigilar y dar seguimiento a las
actividades de las areas vinculadas y tomar las decisiones conducentes para su buen desempefio; Formular recomendaciones y
sugerir directrices a las areas ejecutivas del Instituto con las que tengan relacion directa; Hacer llegar a la Junta por conducto de su
Presidencia, propuestas para la elaboracion de las politicas y programas generales; Solicitar informaciéon necesaria para el
cumplimiento de sus atribuciones a otras Comisiones o a cualquier area del Instituto; Solicitar informacion relacionada con los fines

del Instituto a los particulares y autoridades diversas, por conducto de su Presidencia; Presentar al Consejo General por conducto
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de su Presidencia, las propuestas de reforma que se formulen respecto a los Reglamentos de la materia; y, Las demas que

establezca la normativa aplicable.

Articulo 8. Las Comisiones Permanentes deberan proponer al Consejo General para su aprobacion, previa aceptacion por
parte de los integrantes de la misma, los siguientes documentos: El programa anual de trabajo, a mas tardar el tltimo dia habil del
mes de octubre del afio anterior de que se trate; Los informes cuatrimestrales de actividades; y, Los informes que, en particular, le
solicite el Consejo General, o aquellos que sean necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones y objetivos. Para el caso de
la creacién de una nueva Comisién, la misma debera presentar el programa de trabajo respectivo, en un plazo no mayor a veinte
dias habhiles, contado a partir de su integracién; asi como los informes subsecuentes deberan ser presentados en el término

sefialado en la fraccién Il que antecede.

Con fundamento en el Acuerdo de Consejo General del Instituto Electoral de Michoacén CG-IEM-270/2021, considera la
modificacion de la Comisién de Administracion, Prerrogativas y Partidos Politicos. Que el articulo 35 del Cédigo Electoral en su
parrafo segundo sefiala que entre las comisiones que funcionaran con caracter permanente se encuentra la Comisién de
Administracion, Prerrogativas y Partidos Politicos. El Instituto para efectos de regular el debido funcionamiento de las Comisiones,
cuenta con el Reglamento de Comisiones y Comités, por lo que, derivado de la relevancia de las atribuciones tanto de la Direccién
Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y Partidos Politicos asi como de la Coordinacién de Prerrogativas y Partidos Politicos, y
que en el siguiente afio tendran un impulso muy importante dentro del marco de la eventual conformacién de partidos politicos
locales, entre otras, este Consejo General, en ejercicio de su facultad reglamentaria en estricto apego al marco de atribuciones
conferidas a dichaé areas y a que la integracion de las comisiones es una funcidén operativa del Instituto, que le permite dar puntual
cumplimiento de forma eficaz y eficiente a sus tareas conferidas, estima conveniente realizar una separacion de las atribuciones de
la Comision de Administracién, Prerrogativas y Partidos Politicos y modificar la denominaciéon de la misma por la de Comisién de

Administracion, misma que deberd vigilar que se cumpla con la transformacion de la administracion del Instituto, mediante la
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innovacién de procesos y utilizacion de nuevas tecnologias, asi como vigilar la entrega oportuna de las prerrogativas a los partidos
politicos. De una interpretacion sistematica y funcional del articulo 35 del Cédigo Electoral, se aprecia que en dicha norma se
establece que la Comisién de Administracién, Prerrogativas y Partidos politicos funcionara con caracter de permanente, por lo que

con la modificacién que se propone de separar por un lado, las atribuciones de Administracién, y por otro, las de Prerrogativas y

Partidos Politicos, asi como maodificar la denominacién de la misma por la de Comision de Administracién y en el Considerando
siguiente, al proponer la creacion de la Comisién de Prerrogativas y Partidos Politicos, se considera que se da cabal cumplimiento
a la finalidad perseguida por el articulo en mencioén y que la misma no violenta el espiritu del Cédigo Electoral puesto que si bien,
establece una comisién encargada de ambas funciones, con la modificacién que se propone no se dejaran de atender ambas

funciones sino que por el contrario, con su separacién se fortaleceran y permitirda una mejor claridad en la administracién de los

mismos. ii:

La Comisién de Administracién, confaré con las atribuciones siguientes: Elaborar el proyecto de calendario de pago de
prerrogativas y someterlo a la consideracion del Consejo General; Elaborar, en coordinacion con las demas areas del Instituto, los
proyectos, estudios y propuestas para la modificacién de normas, sistemas y procedimientos de administracién interna y proponerlos
ante la Comisién y posteriormente a la Junta o al Consejo General, segin el caso, para la formulacion de los acuerdos

correspondientes; Disefiar, en conjunto con la Coordinacién de Informatica y aplicar los sistemas necesarios para operar los

programas de administracién de los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto; Proponer a la Junta las medidas

organizativas, técnicas y administrativas que considere pertinentes, para mejorar el funcionamiento de la Direccién Ejecutiva y sus

propias areas; Presentar cada cuatro meses al Consejo General el informe detallado sobre la situacion administrativa del Instituto;

programatica, presupuestaria, financiera y Vigilar que se hagan efectivas las multas derivadas de los procedimientos de '
responsabilidad correspondientes, asi como en caso de incumplimiento por parte de los sujetos obligados, notificar a la autoridad

competente para efecto de que se inicie el procedimiento atinente.
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C. PVROGRAMA ANUAL DE TRABAJO 2023 DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION,
PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS

Se presenta el Programa Anual de Trabajo 2023 de la Direccién Ejecutiva de Administracién, Prerrogativas y Partidos Politicos,
basado de acuerdo con el afio de elaboracién en el Programa Operativo Anual de la Direccién, cuenta con cuatro programas de los

cuales se derivan las actividades de trabajo.

1. COORDINACION DE NORMATIVIDAD

Actividad: Seguimiento a la normativa y acuerdos aplicables a las dreas de la Direccién Ejecutiva de Administracién, Prerrogativas
Partidos Politicos.

UNIDADDE  iery

A(_:CPN -DESGR'PC'ION | _ MEDIDA _ INDICADOR DE LA
e : META
Asistir a la
Direccion
Colaborar en la Ejecutiva de
Elaboracién de Administracion, Porcentaje de proyectos
proyectos de acuerdos | Prerrogativas y de normatividad
requeridos ala Partidos Politicos administrativa realizados
Direccién Ejecutiva de enlo itz 22021212121 1 Proyssto 20 = (proyectos realizados) /
Administracion, concerniente a la (proyectos programados)
Prerrogativas y materia juridica, *100
Partidos Politicos asicomo de la
operatividad de
la misma.
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ACC__I()N

Actualizacién de
manuales
administrativos de las
areas de la Direccion
Ejecutiva

Colaborar en la
gjecucion de los
Acuerdos aprobados
por el Consejo
General y/o la Junta
Estatal Ejecutiva
aplicables a la
Direccion Ejecutiva

Brindar asesoria legal
a las areas de la
Direccién Ejecutiva
para su buen
funcionamiento.

Colaborar en la
elaboracion de
informes solicitados a
la Direccién Ejecutiva
por el Consejo
General.

Asistir a cursos de
actualizacion
presenciales o en
linea de Derecho
Electoral.

Colaboracion en las
actividades y
funciones de la
Comision de
Administracién

_ DESCRIPCION

‘Noviembre

IRETETG EALCTOTae DF WEARA T

UNIDADDE
- MEDIDA

INDICADORDE LA
o META L i
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ACCION

Lineamientos propios
de Proceso Electoral

DESCRIPCION

UNIDAD DE
MEDIDA

Diciembre

META: - 00 b
- INDICADORDELA

PTG ELELTOERL B8

EM$S

META

2. PLANEACION

Actividad: Modernizacién administrativa, desarrollo estratégico del Instituto y uso racional de los recursos con base en la
planeacion, seguimiento, medicidn y evaluacién.

ACCION

Coordinar la elaboracién del
Programa Operativo Anual y
Presupuesto 2024

Disefar las politicas y lineamientos
del proceso de planeacion y
evaluacion financiera.

Brindar apoyo técnico y asesoria a
las areas del Instituto en la
formulacién de sus politicas,
proyectos y actividades.

DESCRIPCIO

Proyectar
actividades
tendientes a la
administracion
de los recursos
del Instituto
bajo los
principios de
austeridad,
racionalidad,
transparencia,
maxima
publicidad,
disciplinay

MEDIDA

: Dicierhbre.. i

Seguimiento

UNIDAD DE

INDICADOR DE

12

LAMETA

Porcentaje de
actividades
tendientes a la
modernizacion
administrativa =
(seguimientos
realizados) /
(seguimientos
programados) *
100
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- DESCRIPCION |

- UNIDAD DE

'MEDIDA

META

&

EM¥

WSETETHEG ELECTORAL DT MSTHDATN

_ INDICADOR DE

s S | LAMETA
Elaboracién de la Matriz de eficiencia, asi
Indicadores para resultados del como formular
presupuesto de egresos del ejercicio estrategias, ol o] o 0| o 1
fiscal 2023 del Instituto Electoral de acciones,
Michoacan politicas y
Elaboracion de la Matriz de lineamientos
Indicadores para resultados del encaminados a
presupuesto de egresos del Instituto | modemizar la
Electoral de Michoacan en el administracién o] o o oo 1
Sistema de la Secretaria de y promover el
Finanzas y Administracion del desarrolio
gobierno del estado de Michoacan estratégico.
Administrar los sistemas de
informacion relacionada con el
cumplimiento de los planes,
programas y proyectos
.institucionales y dar seguimiento a g| w| 4 | 1
los indicadores de gestion del
Instituto, asi como indicadores de la
Secretaria de Finanzas y
Administracién del gobierno del
Estado de Michoacan.
Elaboraciéon y seguimiento del Proyectar
Programa Anual de Trabajo de la actividades :
Direccion Ejecutiva de tendentes a la ol of of of o 3 POf?efgaJde de
Administracion, Prerrogativas y administracién t eizﬁg;tzs eaS[ i
Parfides Politicos. de los recursos —— i
Regisfrar y dar seguimiento a las del Insfituto ma .e.rmza.c:orl [\4 \
N : ol o o ol o - 1 administrativa =
auditorias. bajo los Seguimiento (seguimientos '
Asistir a capacitacicnes o curses en principios de realizados) / ;
materia de planeacion, ya sea de austeridad, of 1] o of 1 2 (seguimientos
manera presencial o en linea. t:gﬁismahda{i. programados) *
) : parencia, 100
Actuallza_ry elaborar Man_uale_§ de i vl 5| wl #l 4 ;
procedimientos y organizacion publicidad,







ACCION

Implementacién y mejora de
programas y tecnologias de la
informacion

DESCRIPCION

Integrar, coordinar y administrar la
cartera institucional de proyectos,
con el apoyo de la Direccion
Ejecutiva

Proponer iniciativas estratégicas que
coadyuven a que el Instituto haga
mas eficientes, eficaces y
fransparentes sus procesos
administrativos y organizacionales.

disciplina y
eficiencia, asi
como formular

Septiembre

Diciembre

estrategias,
acciones,
politicas y

lineamientos

encaminados a
modernizar la
administracién
y promover el

desarrollo

estratégico.

'UNIDAD DE

~ MEDIDA

&

IeSFTETG LLECTORAL DE WD T4}

. INDICADORDE

_ LAMETA

12

12

Actividad: Transparencia y acceso a la informacion publica.

ACCION

DESCRIPCION

Actualizar la
informacién

Febrero |

AR LE

Actualizar
plataforma IMAIP

correspondiente a
las obligaciones de
transparencia y
atencion a las
solicitudes de
acceso ala
informacion.

UNIDADDE
MEDIDA

Seguimiento

12

INDICADOR DE LA

Porcentaje de
actividades de
transparencia y de
la comisién
realizadas=
(actividades
realizadas /
(actividades
programadas) * 100
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Atender las
solicitudes de
acceso ala
informacién publica

Realizar los
formatos de
Transparencia y
Accesoala
Informacién Publica
correspondientes al
area de Finanzas.

Auxiliar en las
funciones de
Secretaria Técnica
de la Comisién de
Administracion,
Prerrogativas y
Partidos Politicos.

Auxiliar en el
Desarrollo de las
Sesiones de la
Comision

Revisar las Actas de
las Sesiones de la
Comision

Colaboraren la
gjecucién de los
Acuerdos aprobados
en las Sesiones de
las Comision

Auxiliaren la
elaboracion de los
informes
cuatrimestrales que
la Comision rinde al
Consejo General

Realizar las
ministraciones de
Prerrogativas de

Obtencién del Voto
partidos politicos y
candidatos
independientes
durante el gjercicio
2021.

Actas

Porcentaje de
actividades de la
comisién
realizadas=
(actividades
realizadas /
(actividades
programadas) * 100
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3. RECURSOS HUMANOS

Actividad: Administracién eficiente de los recursos humanos del Organo Central del I[EM

ACCION

Actualizar los
expedientes del
personal activo, adscrito
al érgano central del

IEM

Aplicar la némina del
personal permanente y
eventual de los érganos

centrales del IEM

Aplicar pago de
prestaciones anuales
y/o semestrales

Informar al Organo
Interno de Control de los
movimientos de
personal

Coordinar la prestacion
de servicio social de
pasantes y practicantes
profesionales

Pago de apoyos
administrativos
destinados a las
representaciones de los
Partidos Politicos ante el
Consejo General, siendo
asimilables a salarios.

DESCRIPCIO

N

Garantizar la
correcta
administracién
de los

recursos
humanos del
Organo
Central del
IEM, para el
ejercicio 2023,
desde la
incorporaciéon
y desempernio,
mediante
estrategias de
verificacion de
los perfiles del
personal, para
contribuir al
cumplimiento
de las
atribuciones
de cada area.

Septiembre

Noviembre

Diciembre

1 1l 1| 1] 1] 1] 1] 1| NomINA 12
2 2| 2| 2| 2| 2| 2| 2| NomiNa 27

1 2| NOMINA 3
1 1] 1] 1] 1] 1| 1] 1]  NomINa 12
1 Il 12
1 TEIRIEIEIEIE TRA%?KSEREN 12

~ INDICADOR DE LA
. META 0.0

Porcentaje de
cumplimiento en la
administracién eficiente
de los recursos
destinados para el pago
de némina = ((total de
pagos en tiempo y forma)
/ (total de pagos) * 100







ACCION

Revision de los

DESCRIPCIO

‘Noviembre

Diclembre.

UNIDAD DE

. MEDDA

EM¥®

RTINS ELELTORA D MITHOATI

~ INDICADOR DE LA

. META
Porcentaje de
cumplimiento revisién

11 1] 1 Contratos contratos = (total
contratos laborales contratos actualizados /
total de contratos) * 100
Porcentaje de gestion de
. . convenios de descuento =
Gestidn de convenios de (total convenios de
teseuantyon tisndas 1 11 1 Convenios descuento
departameqtales para gestionados/total
o8 Trabaladores convenios de descuento
programados)
Porcentaje de
Actualizaciéon de actuallizac:i(én dled
manuales de manuales= (total de
Manuales
organizacion y Tt mgnuales
procedimientos del area actualizados/total
manuales existentes)
Actualizacién software o
para control de némina y 11 11 4 Actualizacién
capacitacion del software
perscnal
Aplicar honorarios a 1l 11 4 NOMINA
asesores COTAPREP .
' 5 Garantizar la
Administrar y controlar GhiEeta
los expedlentes de administracisn 1 1 NOMINA
6rganos delos
desconcentrados [ECUISES
Elaboracién de humanos de 4
contratos los Organos
Desconcentrad
Preparacién, control y o0s, para el
pagodenéminaa | gjercicio 2023. 11 NOMINA
organos
Desconcentrados
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4. RECURSOS MATERIALES

ACTIVIDAD: Administracién y conservacién, limpieza, mantenimientos correctivos y preventivos de mobiliario y equipo, asi como
instalaciones e inmuebles del Instituto Electoral de Michoacan.

| Octubre

Noviembr

UNIDADDE" . yera - \NDICADOR DE

DESCRIPCION o
: L MEDIDA -

Mediante el ' Bl

gjercicio
Realizar las | responsable  del
adquisiciones y | gasto Nlmero de
servicios necesarios | presupuestal, adquisiciones
para el buen | administrar y realizadas
funcionamiento  de | mantener en| 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 35 Actividad 365 /nimero de
las instalaciones vy |condiciones adquisiciones
bienes del Instituto | dptimas de uso los programadas en el
Electoral de | bienes mes*100
Michoacan. pertenecientes  al

Instituto  Electoral

de Michoacan.
Adquirir, contratar y A}ender las

. diferentes

EUIITISIE requisiciones  de Numero de
adecuadamente los | CaHs ;

las areas durante acciones
progdiicios Y1los primeros 10 realizadas
Serviclos Necesanos | .. de cada mes, | 16 | 17 | 16 |17 | 16 |16 | 17 |16 | 16 | 16 | 16 | 21 Accion 200  |/namero de
y presupuestados, e i

? suministrar los acciones

para todas las areas | .

insumos programadas en el
que:  esnforman. &l requeridos; mes*100
Instituto Electoral de | 3% ’

gestionar las

Michoacan.

adquisiciones.
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EM$

LTI ELLCI9%AL DE AETHOATELE

: o ~ UNIDAD DE e el e
ACCION  DESCRIPCION - MEDIDA META  INDICADORDE .

" LAMETA

" Febrero '
'Noviembr

Administrar, Elaborar

los

controlar y | inventarios que
salvaguardar los | determina la Nidmets dis
bienes normativa para SR RERES
pertenecientes al efgcios de control, realizadas
Instlt.uto Elec:_toral, asi como asegurar 1 1 Actividad 2 Toithimsens M
mediante acciones |los bienes ante -
de control de | cualquier . programadas en el
inventarios y | eventualidad que mes*100
adecuada valuacién | prevenga  dafios
y depreciacion de | patrimoniales al
los mismos. Instituto.
Mantener e integrar
la informacién sobre
el ejercicio y
aplicacién de los
recursos materiales | Elaborar los NGTGErs da
de forma clara, |informes TR m—.
concisa y | administrativos, reslizados
transparente; generarcontenidos |\ o | 5 | 5 | 5 | 2 2| 2|22 |2 |22 Informes. 24 | /namero de
ademas de|de valor que frmes
mantener en | permitan la
constante adecuada toma de E;gs:qagg)ados er.el
capacitacion al | decisiones.
personal, para el
buen desempefio de
las actividades
encomendadas.

Proporcionar

capacitacion al Nimero de
Capacitacion al | personal * sobre capacitaciones
personal del Instituto | situaciones que - realizadas
para adquirir | puedan poner en 1 1 1 1 1 Capacitacién 5 /nimero de
conocimientos  en | riesgo la integridad capacitaciones
primeros auxilios. del mismo, asi ‘ programadas en el

como, la adecuada . mes*100

reaccidn que se ‘
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0

IEM

LTI ELECIORAL 7 ETED AL E

- ACCION DESCRIPCION ; E 5 E £ B S5¢3 S¢& ”‘,3;33.%25. _ META ' INDICADORDE |

dbe oma ate I

tales hechos.
Obtener  asesoria Cortratacion e Numero de
claboracion e |pPersonal _técnico eallaton.
dictdmenes que gil::?amfne?e?rieri deol 1 qllg?r?c%n 1 /nimero de
permitan tener — Proct‘ SRS : dictamenes
seguridad al interior pCiviI - programados en el
de las instalaciones. ) ' mes*100
Numero de
ngvar & eaho actividades
Mantener brigadas de realizadas
sanitizados ~ los desinfeccion de| 5 | 5 | 5 | 5 |5 |2l 2|2 |2 |2 |10 |10] Actvidad 40 |/ndmero de
espacios fisicos del | espacios fisicos : etividades
Instituto Electoral. (ézlanttro diel Instituto programados en el
atiafal. mes*100
0 Mantener y
Sgt:nlgiﬁg: dZ suministrar de Numero de 7
info?macic’m ara MmEtetat que acciones :
CSERIT ACG de':]tes permita atender realizados -
P erfarmedanss emergencias  de 1 1 1 Accion 3 /nimero de :
gentro dis las primera necesidad acciones
] ; dentro de las ' programados en el ’
instalaciones del |. : * :
: instalaciones  del mes*100 :
Instituto Electoral. 2
IEM.
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5. FINANZAS

ACTIVIDAD: Administracién eficiente de los recursos financieros del Organo Central del IEM.

ACCION

DESCRIPGION

o
.2
=
o
A
&
S

" Diciembre

UNIDAD DE
MEDIDA

EM$$

IRSTATUTG ELECTORS, 02 T L04Tal

~INDICADOR DE

Tramitar el recurso
ante la Secretaria de
Finanzas y
Administracién del
Gobierno del Estado
de Michoacan de
Ocampo

Administrar los
recursos financieros
asignados al Instituto
Electoral de
Michoacan.

Emitir facturacioén
por el subsidio
otorgado por la

Secretaria de
Finanzas y
Administracion del
Gobierno del Estado
de Michoacan de
Ccampo

Gestionar y
Administrar
eficientemente los
recursos
financieros del
Instituto Electoral
de Michoacan.

Administracién

_LAMETA

24

Porcentaje de
cumplimiento de la
administracién de los
recursos financieros
del [EM = (total de

12 actividades de
administracion del
recurso realizadas) /
total de actividades
de administracion del
recurso
programadas) * 100

12
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KRG ELEGTOA O WIS Tin:

e e e
JEDDR o . INDICADOR DE
- LAVETA

ACCION DESCRIPCION

" Septiembre
Noviembre
Diciembre

Asistira cursos y
actualizaciones del
Sistema SAP de la

Secretaria de
Finanzas y ol o o o] 1| of o of of of o] 0O 1
Administracion del
Gobierno del Estado
de Michoacan de
Ocampo.
Operar el sistema
programatico-
presupuestal (SAP)
con apego a las 20 2| 2| 2| 2| 2 2| 2| 2| 2| 2| 2 24
normas y
procedimientos
establecidos.
Mantener
actualizados los
registros y elaborar
los reportes de
avance
programatico-
presupuestal, asi
como otros informes
especificos que se
requieran.

Verificar y validar la
documentacidon
presentada para la
emision de pagos,
con base en los
capitulos, partidas y
conceptos de gasto
presupuestados.

Realizar los formatos
de Transparencia y
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ACCION

Acceso a la
Informacion Publica
correspondientes al
area de Finanzas.

Coadyuvar con la
Direccién en el
cumplimiento de las

obligaciones fiscales

del Instituto que
correspondan.

Coadyuvar con la
Direccion en el
cumplimiento de las
Comisiones de
Administracién y
Prerrogativas.

DESCRIPCION

‘Febrero

. Septiembre

‘Noviembre

UNIDAD DE

'MEDIDA

 INDICADOR DE |

12

12

Actualizacién de
manuales de
organizacién y
procedimientos del
departamento.

Implementar una
ejecucién eficaz y
eficiente de los
procesos del area.

Actualizacion de
los manuales

Porcentaje de
actualizacién de
manuzles = (total de
manuales
actualizados/total
manuales existentes)
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ACCION

Realizar el pago en
tiempo y forma de
nomina, servicios,
compras, viaticos, vy
gastos en general.

DESCRIPCION

. Septiembre

Gestionar y
Administrar
eficientemente los
218|888 | 8|8 8|83
recursos (2] o~ o~ o~ [V} o™ o o™ (s}

financieros del
Instituto Electoral
de Michoacan

250

Qctubre

" 'Noviembre

250

2
]
E
=
=
(=]

250

_UNIDAD DE

EM®

TSRO ELECTORAL DE wio=haditt

meppa  META

LA META

_INDICADORDE

Pagos

Realizados 3,000 aprox.

Porcentaje de
cumplimiento de la
administracién de los
recursos financieros
del IEM = (total de
actividades de
administracion del
recurso realizadas) /
total de actividades
de administracién del
recurso
programadas) * 100
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. ' . IEM

IRSTIITG ELEC TORAL D7 STHALTal

UNIDAD DE
_ MEDIDA

~_ACCION DESCRIPCION - META , -
- . : INDICADOR DE

LAMETA

Septiembre
. Noviembre
Diciembre

Proporcicnar al area
de contabilidad toda
la informacién
generada de los

Generar toda la
informaciéon

pagos y sus finanaiara AR R R R R cheques, 12

Transferencias,

necesaria para
poder realizar los
registros contables

comprobaciones comprobaciones
para realizar el
registro contable de

estos.

ACTIVIDAD: Ministracién de las Prerrogativas Ordinarias y Especificas de los Partidos Politicos del estado de Michoacan de Ocampo.

- UNIDAD DE

ACCION DESCRIPCION
: INDICADOR DE

MEDIDA
’ -  LAMETA

-Septienibre
Noviembre
| Diciembre

Tramitar el } - [ ' N I Porcentaje
recurso en la . ] cumplimiento en
Secretaria de ‘R_ealiz.ar lag el pago oportuno

; ministraciones de
Finanzas y rerrogativas de las
Administracion por diraras 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | Ministracion 240 prerrogativas
del Gobierno del : Y ordinarias y

Estado de F?asrlit)i?:igz(?:ﬁzégz especificas=

Michoacan de ) (total de
Ocampo. ministraciones
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NSO SLECINRAL B ARSI

realizadas de
prerrogativas) /

Ministrar . (total de
mensualmente las ministraciones
Prerrogativas de programadas de
Gasto Ordinaric a prerrogativas) *
los Partidos 100
politicos.
Ministrar

mensualmente las
Prerrogativas de
Actividades
Especificas a los
10 partidos
politicos.

s
=
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6. CONTABILIDAD

ACTIVIDAD: Contabilizacién de los recursos financieros del Instituto Electoral de Michoacéan.

ACCION

Revisién y
verificacion de la
documentacidn
comprobatoria y
justifica de las
erogaciones; que
cumpla con los
requisitos legales.

Revision de las
comprobaciones de
viaticos de
conformidad con los
lineamientos
establecidos,
validacién de facturas
ante el Sat, y
seguimiento de los
saldos a favor de
[EM.

Registrar en el
Sistema de
Contabilidad
Gubernamental
SIDEACG los
ingresos, gastos y
demas operaciones
financieras del
Instituto Electoral de
Michoacan.

DESCRIPCION

Contabilizar
eficientemente los
recursos
financieros del
Instituto Electoral
de Michoacan.

- Septiembre.

Noviembre
Diciembre

UNIDADDE =
MEDIDA

Estados
Financieros

12

EM¥S

PHTIITG BECI0RR, OF wiTHDaie

&

_ INDICADOR DELA

META -

Porcentaje de recursos
financieros
contabilizados del
érgano central =
recursos contabilizados
/programacion de
contabilizacién)
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5 . EM$®

1177 0 SLELTORA DF LECRDAT A7

UNIDAD DE _ ‘
A=) META - : P
MEDIRA & = NDICADORDELA

: L SMETA: G o

'DESCRIPCION

 Sep iembre

Realizar
conciliaciocnes de las
cuentas bancarias del 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Instituto Electoral de
Michoacan.
Realizar
transferencias
presupuestales y
elaboracion de
informg,esteylnmo 4 i 4 1 il 1 " 1 1 1 1
remitido al area
juridico para
autorizacion de la
Junta Estatal
Ejecutiva.

Emitir los Estados
Financieros de
conformidad con las
normas emitidas por
el Consejo Estatal de L T A e T I N I O O
Armonizacién
Contable del Estado
de Michoacan de
Ocampo.
Escaneo de la pélizas
contables-
presupuestales, con 1 1 1 1 11 1 1 1 1 1
su documentacion
soporie.
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ACCION

Subsanar las
recomendaciones de
la revision de los
estados financieros
por parte de
contraloria interna del
Instituto Electoral de

Michoacan.

Envié de informacién
respecto a
presupuesto ejercido
al area de vinculacion
y servicio profesional
del IEM, en
seguimiento al
Sistema de
vinculacion con los
Organismos Publicos
Locales electorales
(SIVOPLE)

Cumplir con los
formatos de
transparencia y
acceso a la
informacién
relacionados con los
estados financieros y
de viaticos.

Llenary enviar el
cuestionario emitido
por el Sistema de
Evaluacién y
Armonizacién
Contable (SEVAC).

'DESCRIPCION

o,

EM%

ISR SLLCTORAL D6 WTE0aT it

UNIDAD DE -
meoipa  META

Septiembre
Noviembre
Diciembre

INDICADORDE LA
. META
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_ ACCION

Dar repuesta a los
oficios respecto a las
revisiones por parte
de la Secretaria de
Finanzas y
Administracioén del
Gobierno del Estado
de Michoacan, asi
como llenado de los
formatos requeridos.

Integrar y entregar
ante la instancia
Estatal, la
documentacién
referente a la Cuenta
Pdblica anual.

Atencién y
seguimiento a
Organos
desconcentrados en.
relacion a los fondos
revolventes.

~ DESCRIPCION

; Septi_ém_bre

EM¥

INSTITIUTG ELECTORL JF WU Ag 417

UNIDADDE e
‘ 'INDICADOR DE LA

Actualizar manuales
de organizacion y
procedimientos.

Implementar una
ejecucion eficaz y
eficiente de los
procesos del area.

 META.
1
1
1
Actualizacion de
4
Manuales
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El presente Programa Anual de Trabajo 2023 de la Comisién de Administracion, fue aprobado por unanimidad de votos
de los integrantes de la Comisién de Administracion del Instituto Electoral de Michoacan en Sesién Extraordinaria, 27 del
mes de octubre de 2022 dos mil veintidés.

Mtra. Marlene Arisbe Mendoza Diaz de Leén
Presidenta de la Comisién de Administracién
/ .'.

o\l

Licda. Carol eic Arellano Rangel

Consejera Integrante de la Comisi;’m de Administracién

/ . P e
L i
= ST

Mtro. Jﬁan Ad Ifo Montiel Hernandez

ision de Administracion
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