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Misión 

Organizar las elecciones locales ordinarias y extraordinarias para elegir al titular del Poder Ejecutivo, a los integrantes del Poder 

Legislativo, y a los miembros de los Ayuntamientos, en el estado de Morelos. Asimismo, organizar los mecanismos de participación 

ciudadana que se lleven a cabo en la entidad. 

Promover y fortalecer la educación cívica, la cultura democrática y la construcción de ciudadanía, consolidando el sistema de 

partidos políticos, e impulsando la participación ciudadana mediante las candidaturas independientes, todo ello bajo el principio de 

igualdad sustantiva y paridad de género. 

Visión: 

Consolidar al Órgano Electoral como una institución autónoma integrada por servidores públicos profesionales, que garanticen el 

cumplimiento cabal y estricto de la constitución y las normas electorales, así como de los principios electorales que lo rigen, 

generando credibilidad, confianza y transparencia en la organización de los procesos electorales y los procedimientos de 

participación ciudadana. 

Ser un actor fundamental en la promoción de la participación ciudadana en el estado de Morelos, para consolidar una cultura política 

democrática en la entidad y en el país. 
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Proyecto Institucional: Funciones de representación legal 
y administrativa. 

Área responsable: Presidencia. 

 
 

Fin 
Asegurar y crear las condiciones necesarias  para el buen desarrollo de las funciones de representación legal y administrativa, 
que competen a la Consejera Presidenta, conforme a las atribuciones que le confiere el artículo 79, fracción I del Código electoral 
vigente. 

Propósito 
o Que la Consejera Presidenta cuente con las condiciones necesarias para responder en tiempo y forma, y de manera eficiente 

a los asuntos que le competen como representante institucional del IMPEPAC. 
 

Componentes 

1. Asuntos presentados por la ciudadanía y las instituciones debidamente atendidos por la oficina de la consejera 
presidenta. 

2. Archivo documental de la presidencia, del periodo 2017, actualizado y ordenado. 
3. Asuntos turnados debidamente atendidos por las áreas y direcciones del IMPEPAC. 
4. Eventos en los que participó la Consejera Presidenta como representante legal del IMPEPAC 
5. Obligaciones de transparencia y rendición de cuentas cumplidas y publicadas 
6. Relaciones establecidas y convenios suscritos con instituciones diversas. 
7. Proceso de selección de los integrantes de los consejos distritales y municipales para el proceso electoral 2017-2018 

realizado. 
8. Lista de integrantes de los consejos distritales y municipales presentada al Consejo estatal Electoral para su  aprobación. 
9. El informe trimestral de los ingresos y egresos presentado al CEE 
10. Obligaciones de transparencia y rendición de cuentas cumplidas 
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Actividades 

1. Atender en tiempo y forma los asuntos que la ciudadanía y diversas instituciones presenten en forma personal, vía 
telefónica, por escrito o por cualquier otro medio para su atención en la oficina de la Consejera Presidenta.  

2. Registrar y turnar los asuntos que se reciban en la Presidencia, para su atención por las áreas del IMPEPAC que 
competan. 

3. Integrar la documentación e información relativa a los asuntos atendidos por la Presidencia y mantener actualizado el 
archivo correspondiente. 

4. Mantener actualizado el registro y archivo de la correspondencia externa e interna recibida en la Presidencia del 
IMPEPAC. 

5. Elaborar los informes que se requieran para la mejor coordinación y atención de las actividades y asuntos relacionados 
con la presidencia. 

6. Coordinar la participación de la Consejera Presidenta, y en su caso las y los consejeros electorales en eventos, en 
representación del IMPEPAC. 

7. Elaborar la agenda mensual de actividades de la Presidenta y remitirla a la Unidad de transparencia para su publicación. 
8. Coadyuvar con la Secretaría Ejecutiva y las direcciones y áreas del IMPEPAC en el diseño y elaboración del Programa 

Operativo Anual y el presupuesto correspondiente para que la Presidencia del IMPEPAC lo entregue en tiempo y forma 
a los poderes ejecutivo y legislativo. 

9. Vigilar que en el Programa Operativo Anual y el presupuesto de egresos que presente el IMPEPAC al ejecutivo estatal, 
se contemplen todas las actividades y los recursos necesarios para la preparación del proceso electoral. 

10. Preparar los documentos e informes necesarios para que la presidenta los presente en las sesiones del Consejo Estatal 
Electoral y en las comisiones de las que forme parte. 

11. Revisar los documentos que deban remitirse para su publicación en el periódico oficial 
12. Establecer relaciones y dar seguimiento a las acciones conjuntas con dependencias del Gobierno del estado, el Congreso 

local, el Tribunal Estatal Electoral, Tribunal Superior de Justicia del Estado de Morelos, Instituto de la Mujer para el 
Estado de Morelos, Instituto Morelense de Información Pública y Estadística, Comisión Estatal de Derecho Humanos, así 
como los organismos públicos locales electorales, la Asociación de Presidentas y Presidentes de los Institutos Electorales 
de las Entidades Federativas, y demás instituciones vinculadas con los fines y las funciones del IMPEPAC. 

13. Establecer un convenio con el Gobierno del Estado de Morelos para la publicación en el Periódico Oficial Tierra y Libertad 
de las notificaciones establecidas en el artículo 79, fracción VIII del Código electoral local vigente, durante el Proceso 
electoral. 

14. Participar en la coordinación y desarrollo del proceso de selección para proponer al Consejo Estatal Electoral, la lista de 
los Consejeros presidentes, Consejeros Electorales y Secretarios que integrarán los consejos distritales y municipales 
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electorales para el Proceso electoral 2017-2018. 
 

 
 

Indicadores Medios de verificación Supuestos 

Índice de atención a los asuntos que competen a la Presidencia Asuntos atendidos / Asuntos recibidos para atender * 100  

Libro de registro y turno de los asuntos recibidos en la Presidencia 
para su atención por las áreas del IMPEPAC que competan. 

Un libro de registro y turno de asuntos recibidos en la 
Presidencia ordenado y actualizado. 

 

 

Organización y archivo de la  documentación relativa a los asuntos 
que la ciudadanía, organizaciones e instituciones diversas 
presenten en la Presidencia del IMPEPAC 
 

Un archivo organizado y actualizado  

Índice de elaboración y presentación de informes de asuntos 
atendidos por la Presidencia. 

Informes presentados / informes requeridos *100  

Índice de coordinación de los eventos y actividades de 
representación que realiza el IMPEPAC. 
 

Eventos coordinados / Eventos programados*100  

Publicación de la agenda mensual en el Portal de transparencia Una agenda publicada mensualmente en el Portal de 
transparencia 

 

Presentación en tiempo y forma del programa operativo anual 
2018 

Un Programa Operativo Anual del IMPEPAC elaborado y 
entregado al Ejecutivo. 

 

Presupuesto de egresos presentado al ejecutivo estatal para las 
actividades de preparación del proceso electoral 

Recursos programados/Recursos requeridos   
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Estructura Financiera 
 
Recursos Humanos 
 

Concepto Fecha de inicio Fecha de término 
Cantidad 

 
Programación trimestral 

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Coordinador de Presidencia 
(actualmente en funciones) 

Enero 
 

Diciembre 1 100% 100% 100% 100% 

Jefe de Departamento  
(actualmente en funciones) 

Enero 
Diciembre 

1 
100% 100% 100% 100% 

Secretaria (actualmente en 
funciones) 

Enero 
Diciembre 

1 
100% 100% 100% 100% 

Asistente (actualmente en 
funciones) 

Enero Diciembre 1 
100% 100% 100% 100% 

  
Recursos Materiales 
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Proyecto Institucional: Relación institucional con el INE. Área responsable: Presidencia. 
 

 
 

Fin 
Mantener y fortalecer los vínculos de la presidencia con las oficinas centrales y la junta local del INE, conforme a lo establecido 
en los artículos 79, fracción IV y 80 del Código electoral vigente. 

Propósito 
Garantizar las condiciones óptimas para que la  comunicación con las oficinas centrales y la junta local del INE, relativa a 
las actividades de colaboración e interacción entre el IMPEPAC y el órgano nacional,  se desarrolle de manera eficaz. 

Componentes 

1. Optimizar el manejo de la correspondencia recibida de las diversas instancias del INE y atender en tiempo y forma los 
asuntos que por esa vía se le requieren al IMPEPAC, en el marco de la interacción y colaboración que establece la ley 
entre los Órganos Públicos Electorales Locales y el Órgano nacional, para el ejercicio de sus funciones. 

2. Fortalecer el enlace para la comunicación eficiente con las instancias correspondientes del INE para optimizar el flujo de 
la información y la atención de los asuntos en tiempo y forma. 

3. Coadyuvar en el establecimiento de los mecanismos de coordinación para preparar el desarrollo del Proceso electoral 
2017-2018  

Actividades 

1. Mantener el registro y archivo de la correspondencia que envían las diversas instancias del INE a la Presidencia del 
IMPEPAC para su atención por las áreas correspondientes de este instituto.  

2. Atender en tiempo y forma los asuntos planteados en la correspondencia de las diversas instancias del INE, en los casos 
que competen directamente a la Presidencia, y turnar a las áreas correspondientes cuando así proceda. 

3. Dar seguimiento a la atención de los asuntos turnados e incorporar al archivo las constancias de respuesta a los mismos. 

4. Fortalecer la comunicación directa con la vocalía ejecutiva local y los responsables de las diversas áreas del INE con las 
que se tiene interacción constante. 

5. Dar puntual seguimiento, en los plazos requeridos, a las actividades que deban realizarse en coordinación con la Junta 
Local o con oficinas centrales del Instituto Nacional Electoral. 

6. Revisar y evaluar los convenios, lineamientos y demás instrumentos de colaboración que han suscrito el  INE y el 
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IMPEPAC, a fin de contar con todos los elementos que permitan mejorar los convenios que se firmarán para el Proceso 
electoral 2018, de manera que coadyuven al adecuado desarrollo del proceso electoral local.  

7. Elaborar propuestas de objetivos, estrategias y acciones que podrán ser incorporados en los convenios que garanticen 
las condiciones óptimas de coordinación y colaboración entre INE y el IMPEPAC para la preparación y desarrollo del 
Proceso electoral local ordinario 2017-2018. 

8. Presentar al Consejo Estatal Electoral, para su aprobación, el convenio con el INE y los anexos correspondientes  para 
la preparación y desarrollo del Proceso electoral 2017-2018 

 
 

Indicadores Medios de verificación Supuestos 

Índice de Manejo de la correspondencia Correspondencia registrada y atendida / 
Correspondencia recibida * 100 

 

Índice de Enlace para la comunicación con las 
instancias del INE 

Instancias del INE con las que se tiene enlace 
directo / Instancias del INE que envían 
correspondencia * 100 

 

Índice de mecanismos de coordinación con el 
INE para el proceso electoral 2017-2018 

Mecanismos de coordinación implementados / 
Mecanismos de coordinación requeridos * 100 

 

 



 
 

19 

 

Estructura Financiera 

Recursos Humanos 
 

Concepto Fecha de inicio Fecha de término 
Cantidad 

 

Programación trimestral 

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Coordinador de Presidencia 
(actualmente en funciones) 

Enero 
Diciembre 1 100% 100% 100% 

100% 

Jefe de departamento (actualmente en 
funciones) 

Enero 
Diciembre 1 100% 100% 100% 

100% 

Secretaria (actualmente en funciones) Enero Diciembre 1 100% 100% 100% 100% 

 
Recursos Materiales 
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Proyecto Institucional: 

1. Coordinación Institucional  

Área responsable:  

Secretaria Ejecutiva  

Fin 
Coadyuvar bajo la coordinación del  Secretario Ejecutivo el apoyo necesario para la realización de las acciones que 

propicien una adecuada conducción, administración, y supervisión para el desarrollo adecuado de los órganos directivos 

y técnicos del Instituto Morelense de Procesos Electorales y de Participación Ciudadana. 

Propósito  
La conveniente conducción, administración y supervisión de los órganos directivos y técnicos del Instituto Morelense, 

así como realizar ejercer la función de apoderado legal para pleitos, cobranzas y actos de administración y de dominio; 

Componentes 

1. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en el ejercicio de las actividades encaminadas a la conducción, administración y 

supervisión para el desarrollo apropiado de los órganos directivos y técnicos; 

2. Brindar apoyo al Secretario Ejecutivo en el ejercicio de la función de apoderado general para pleitos, cobranzas y 

actos de administración y de dominio; 

3. Llevar a cabo las acciones necesarias para convocar a las sesiones del Consejo Estatal Electoral, así como a las de 

los demás órganos colegiados; 

4. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la función de apoyo al Consejo Estatal, al Consejero Presidente y a los Consejeros 

Electorales; 

5. Dar seguimiento a las acciones derivadas de la firma de convenios, para verificar su puntual cumplimiento; 

6. Preparar los informes que deberá presentar el Secretario Ejecutivo al Consejo Estatal Electoral sobre el estado de 

las resoluciones que le competa cumplimentar, dictadas por el Tribunal Electoral u otros órganos jurisdiccionales 

competentes; 
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7. Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos del Consejo Estatal y de las comisiones permanentes 

y temporales. 

8. Apoyar al Secretario Ejecutivo en las acciones que este implemente para la Vigilancia, dirección y coordinación de 

las funciones del personal del Instituto; 

9. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la creación e implementación de un modelo de comunicación eficiente entre las 

diversas áreas del Instituto. 

10. Auxiliar al Secretario Ejecutivo para establecer un programa de capacitación encaminado a eficientar las funciones 

administrativas del personal. 

Actividades 

1. Realizar acciones encaminadas a proporcionar apoyo al Secretario Ejecutivo en la conducción, administración y 

supervisión para el desarrollo conveniente de los órganos directivos y técnicos; 

2. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la elaboración de documentos, fotocopiado, escaneado y tramites de oficios y 

expedientes relacionados con la función de apoderado general para pleitos, cobranzas y actos de administración y 

de dominio; 

3. Realizar las acciones necesarias para la convocatoria a las sesiones del Consejo Estatal Electoral, así como a las de 

los demás órganos colegiados; 

4. Realizar acciones encaminadas a proporcionar apoyo al Secretario Ejecutivo en la función de apoyo al Consejo 

Estatal, al Consejero Presidente y a los Consejeros Electorales; 

5. Verificar  las acciones derivadas de la firma de convenios, para su puntual cumplimiento; 

6. Realizar  los informes que deberá presentar el Secretario Ejecutivo al Consejo Estatal Electoral sobre el estado de 

las resoluciones que le competa cumplimentar, dictadas por el Tribunal Electoral u otros órganos jurisdiccionales 

competentes; 

7. Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos del Consejo Estatal y de las comisiones permanentes 

y temporales. 

8. Apoyar al Secretario Ejecutivo en las acciones que este implemente para la Vigilancia, dirección y coordinación de 

las funciones del personal del Instituto; 
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9. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la creación e implementación de un modelo de comunicación eficiente entre las 

diversas áreas del Instituto. 

10. Auxiliar al Secretario Ejecutivo para establecer un programa de capacitación encaminado a hacer más eficientes  

las funciones administrativas del personal. 

Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

 

 Índice de apoyo al Consejo Estatal Electoral 

en la conducción, la administración y la 

supervisión de los órganos directivos y técnicos 

del Instituto.  

 

 

 Índice de apoyo realizar las Convocatorias a 

sesiones Ordinarias, Extraordinarias, Comisiones 

y Reuniones de los diverso órganos del 

IMPEPAC.  

 

 

 Índice de Actuaciones de la Secretaria 

Ejecutiva en las Sesiones del Consejo Estatal 

Electoral  teniendo derecho de voz en ellas; 

preparando el orden del día de todas las sesiones 

del Consejo Estatal, así como llevar a cabo la 

declaración de la existencia del quórum legal 

para sesionar, dar fe de todo lo actuado en ellas, 

 

1. Apoyos brindados/Apoyos recibidos. 

 

 

 

 

 

2. Convocatorias Requeridas/Convocatorias 

realizadas 

 

 

 

 

3. Sesiones Realizadas/sesiones Asistidas. 

 

 

 

 

 

 

 

1. Las actividades presentadas en 

este programa son de carácter 

permanente  

 

 

2. Convocar a consejo  por lo menos 

en una ocasión al mes esperando que 

asista la totalidad de los integrantes 

del consejo  

 

 

 

3. Que el secretario Ejecutivo actué 

en la totalidad de las sesiones en su 

carácter y propiciar la existencia de 

quorum de los integrantes  del 

Consejo. 
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Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

levantar las actas correspondientes y suscribirlas 

con el Consejero Presidente;  

 

 

 Índice de apoyo brindado al Consejero 

Presidente y a los Consejeros Estatales 

Electorales en el ejercicio de sus atribuciones.  

 

 

 Índice de apoyo ejercer las facultades y 

cumplimiento de las obligaciones que al Instituto 

Morelense correspondan en los convenios que en 

materia electoral celebre con el Instituto 

Nacional, con otros Organismos Públicos 

Electorales del País y las demás autoridades de 

cualquier orden de gobierno;  

 

 

 Índice de apoyo prestado al Consejo Estatal 

Electoral en el apoyo, conducción administración 

y coordinación de las actividades del Instituto 

Morelense 

 

 Índice de seguimiento de los acuerdos del 

Consejo Estatal Electoral.  

 

 

 

 

 

4. Apoyos solicitados/Apoyos 

Brindados*100 

 

 

 

 

 

5. Obligaciones Requeridas/ Obligaciones 

Cumplimentados. 

 

 

 

 

 

 

6. Apoyos solicitados/Apoyos Brindados 

 

 

 

 

7. Acuerdos cumplidos/Acuerdos tomados 

por el Consejo Estatal Electoral del IMPEPAC. 

 

 

 

 

 

4. Solicitud de apoyos  por parte del 

Consejero Presidente y a los 

Consejeros Estatales Electorales en el 

ejercicio de sus atribuciones. 

 

 

5. Disposición para llevar a cabo la 

firma de convenios entre el Instituto 

Morelense de procesos electorales y 

Participación Ciudadana y otros 

organismos públicos electorales.  

 

 

6. Solicitud de apoyos  por parte del 

Consejo Estatal Electoral en el 

ejercicio de sus atribuciones. 

 

 

 

7. Seguimiento de los acuerdos del 

consejo estatal electoral 
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Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

 

 Índice de creación e implementación de un 

modelo de comunicación eficiente entre las 

diversas áreas del Instituto.  

 

 

 

 Índice de implementación del programa de 

capacitación para eficientar las funciones 

administrativas del personal.  

 

 

8. Acciones del modelo de comunicación 

implementadas / acciones del modelo de 

comunicación programadas. 

 

9. Cursos organizados e impartidos / Cursos 

programados 

 

 

 

 

 

8. Propiciar la creación de un modelo 

de comunicación que haga más 

eficiente las actividades del IMPEPAC. 

 

9. Disposición para la realización de 

programas de capacitación para el 

personal administrativo del IMPEPAC 
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Estructura Financiera 
Recursos Humanos 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Recursos Materiales  

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Servicios 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

 
Recursos Patrimoniales 

Concepto 
Fecha de 

inicio 

Fecha 
de 

término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Proyecto Institucional:  

2. Coordinación del Secretariado  

Área responsable: 
Secretaria Ejecutiva  

Fin 
Asegurar el apoyo logístico y técnico a las Sesiones del Consejo Estatal Electoral y sus Comisiones: así como la 

recepción y trámite de la documentación dirigida a este órgano Electoral. 

Propósito  

Apoyar al Secretario Ejecutivo en la coordinación de las actividades referentes al buen funcionamiento del Consejo 

Estatal Electoral para  llevar a cabo todas y cada una de las atribuciones Secretario Ejecutivo de conformidad con el 

artículo 98 del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales.   

Componentes 

1. Entrega de documentación a los diferentes integrantes del Consejo en tiempo y forma. 

2. Realización de convocatorias, orden del día y documentación de la misma. 

3. Dar cumplimiento a los acuerdos y/o resoluciones aprobados por el pleno del Consejo Estatal Electoral. 

4. Recopilar la información relativos a los asuntos tratados en las Sesiones del Consejo Estatal electoral  

5. Contar con un eficaz registro de las sesiones y comisiones, respecto de la documentación que se circule en torno a 

las mismas. 

6. Presentar proyectos de orden del día, a la consejera presidenta.  

7. Certificar diversa documentación que abra en los archivos de este organismo electoral local. 

8. Informar del seguimiento a los acuerdos aprobados por el Consejo. 

9. Realizar los trámites conducentes de notificación de los acuerdos del Consejo.  

10. Publicar en la página de internet de este órgano electoral los acuerdos aprobados por el consejo para su máxima 

publicidad. 

11. Publicaciones en el periódico oficial “Tierra y Libertad” del Gobierno del Estado. 

12. Elaboración de los guiones del Consejo 

13. Elaboración, revisión y aprobación de las versiones estenográficas. 
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14. Presentación de los proyectos de acuerdos, para su aprobación y cumplimentación. 

15. Diseñar e implementar un programa o base de datos que permita identificar eficientemente la documentación 

recibida, el turno, el estatus de la atención del mismo y su ubicación final. 

16. Recepción e identificación adecuada de la documentación dirigida a este organismo electoral. 

17. Control y registro de la documentación recibida. 

18. Turnar adecuadamente conforme a las atribuciones y funciones de las áreas, a efecto de atender eficazmente la 

solicitud o atención del documento recibido. 

19. Contar con el respaldo para registrar en la base de datos el seguimiento de la documentación recibida. 

20. Contar con un eficaz registro la documentación y asuntos oficiales concernientes a este organismo electoral. 

Actividades 

1. Coordinar la preparación y distribución de la documentación en medio digital o bien, a petición de algún  integrante 

del Consejo en medio electrónico para las sesiones de dicho órgano electoral.  

2. Coordinar y supervisar el apoyo técnico y logístico para la celebración de las sesiones del Consejo, así como de los 

eventos que celebre dentro de sus instalaciones del Instituto y fuera del mismo. 

3.  Apoyar a la Secretaría Ejecutiva en el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos y resoluciones aprobados en 

las sesiones del Consejo. 

4. Coordinar la integración de la información sobre los asuntos que trate el Secretario Ejecutivo en las sesiones del 

consejo. 

5. Coordinar y apoyar al Secretario Ejecutivo en la colaboración que este brinde a las tareas de las Sesiones y 

Comisiones, respecto de la elaboración de las versiones estenográficas.  

6. Elaborar bajo la dirección del Secretario Ejecutivo, los proyectos de  orden del día para las sesiones y comisiones 

del Consejo Estatal Electoral.   

7. Preparar las Certificaciones correspondientes. 

8. Elaboración de  informes trimestrales y anuales, correspondientes a las los acuerdos aprobados por el Consejo 

Estatal Electoral, así como coordinarse con la unidad técnica de planeación.   

9. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en su carácter de Secretario del Consejo, para realizar en los términos y plazos 

establecidos en la normatividad electoral, las remisiones y notificaciones a los integrantes del Consejo; incluyendo 

aquellos que hayan sido resoluciones por el Consejo.   
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10. Remitir a la unidad técnica de servicios de informática los acuerdos y resoluciones para la publicación, aprobados 

por el Consejo.   

11. Bajo la coordinación del Secretario Ejecutivo, realizar las gestiones necesarias para la publicación de los acuerdos 

y resoluciones aprobados por el Consejo.   

12. Se elaboran durante todo el año que se reporta, los guiones para el desarrollo de las sesiones del Consejo. 

13. Se elaboran y distribuyen las versiones estenográficas de las sesiones y comisiones celebradas por el Consejo. 

14. Se preparan para su formalización los acuerdos y resoluciones emitidos por el Consejo para ser firmados por los 

integrantes del  Consejo, así como para notificarlos a los integrantes del máximo órgano, así como remitirlos a las 

instancias correspondientes para su seguimiento y/o publicación. 

15. Elaboración de la base de datos acorde a las necesidades de este órgano electoral, que permita identificar 

eficientemente la documentación recibida, el turno, el estatus de la atención del mismo y su ubicación final. 

16. Recepción de documentos, que permita identificar claramente: fecha, con formato de día, mes y año, nombre y 

firma de quien recibe, detallando claramente la documentación, anexos o medio magnético referido en el oficio, al 

cual se deberá asignar un número de control. 

17. Registrar el documento en la base de datos así como sus anexos, digitalizar, fotocopiar o reproducir la información. 

18. Solicitar instrucciones para el turno del documento al área que corresponda. 

19. Recabar el acuse correspondiente del área de este organismo que deberá atender lo conducente respecto al 

documento turnado y anotarlo en la base de datos. 

20. Verificar periódicamente la base de datos, a efecto de llevar un adecuado control del estado  de la documentación 

recibida y solicitar el documento mediante el cual se atendió el asunto hasta su total cumplimiento y archivo 

correspondiente. 
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Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

 
1. Índice de actividades para la  
Coordinación, la preparación y 
distribución de la documentación en 
medio digital o bien, a petición de algún  
integrante del Consejo en medio 
electrónico para las sesiones de dicho 
órgano electoral.  
 
2. índice de actividades para 
Coordinación y supervisión, del apoyo 
técnico y logístico para la celebración de 
las sesiones del Consejo, así como de 
los eventos que celebre dentro de sus 
instalaciones del Instituto y fuera del 
mismo. 
 
3. Índice de apoyos a la Secretaría 
Ejecutiva en el seguimiento del 
cumplimiento de los acuerdos y 
resoluciones aprobados en las sesiones 
del Consejo. 
 
4. Índice de actividades para la 
Coordinación de la integración de la 
información sobre los asuntos que trate 
el Secretario Ejecutivo en las sesiones 
del consejo. 
 
 

 
1. Documentos  para sesiones 
Requeridos/documentos para sesiones 
realizados. 
 
 
 
 
 
2. Sesiones y Eventos del Consejo Estatal 
Electoral realizados/ total de Sesiones y 
Eventos del Consejo Estatal electoral. 
 
 
 
 
 
3. Acuerdos  y resoluciones del Consejo 
Estatal Electoral cumplimentados/total de 
acuerdos y resoluciones del Consejo 
Estatal Electoral  
 
4. Información Asuntos de las sesiones de 
Consejo Estatal Electoral 
Requerida/información asuntos del 
Consejo Estatal Electoral proporcionada. 
 
 
5. Versiones Estenográficas 
realizadas/total de versiones 

 
1. Solicitud de documentación por los 
integrantes del Consejo Estatal Electoral. 
 
 
 
 
 
2. Solicitud de apoyos técnicos logísticos 
para la celebración de las actividades 
(sesiones) del Consejo Estatal Electoral. 
 
 
 
 
 
3. Seguimientos de los acuerdos de la 
Secretaria Ejecutiva. 
 
 
 
 
4. Variación de asuntos tratados en las 
sesiones del Consejo Estatal Electoral. 
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Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

5. Índice de actividades para la 
Coordinación y apoyo al Secretario 
Ejecutivo en la colaboración que este 
brinde a las tareas de las Sesiones y 
Comisiones, respecto de la elaboración 
de las versiones estenográficas.  
 
6. Índice de actividades para la 
Elaboración bajo la dirección del 
Secretario Ejecutivo, de los proyectos 
de  orden del día para las sesiones y 
comisiones del Consejo Estatal 
Electoral.  
  
7. índice de solicitudes de 
Certificaciones correspondientes. 
 
 
8. índice de Elaboración de  informes 
trimestrales y anuales, 
correspondientes a las los acuerdos 
aprobados por el Consejo Estatal 
Electoral, así como coordinarse con las 
áreas de este órgano electoral. 
 
 
 
 
9. índice de apoyos al Secretario 
Ejecutivo en su carácter de Secretario 

estenográficas de las Sesiones del 
Consejo estatal Electoral. 
 
 
 
6. Orden del día para sesiones de Consejo 
elaboradas/Total de órdenes del día 
Sesiones del Consejo Estatal Electoral. 
 
 
 
 
7. Certificaciones 
solicitadas/certificaciones realizadas. 
 
 
8. Informes acuerdos realizados/total 
informes acuerdos. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
9. Apoyos al Secretario Ejecutivo del 
Consejo Estatal Electoral Para remitir 
notificaciones y Documentos 

5. Actividades a realizar con relación a las 
versiones estenográficas de las sesiones y 
comisiones del IMPEPAC. 
 
 
 
 
6. Inclusión de asuntos en la orden del 
día de las sesiones y comisiones del 
IMPEPAC. 
 
 
 
 
 
7. Solicitudes de certificaciones por la 
ciudadanía y miembros del Consejo. 
 
8. Actividades realizadas dentro de los 
trimestres, así como los acuerdos 
realizados y registrados por parte de 
IMPEPAC. 
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Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

del Consejo, para realizar en los 
términos y plazos establecidos en la 
normatividad electoral, las remisiones y 
notificaciones de documentos a los 
integrantes del Consejo; incluyendo 
aquellos que hayan sido resueltos  por 
el Consejo.   
 
 
10. índice de actividades para remitir a 
la unidad técnica de servicios de 
informática los acuerdos y resoluciones, 
aprobados por el Consejo para su 
publicación correspondiente. 
 
11. Índice de actividades para la  
realización de  las gestiones necesarias 
para la publicación de los acuerdos y 
resoluciones aprobados por el Consejo.  
  
12. índice de actividades para la  
elaboración de los guiones para el 
desarrollo de las sesiones del Consejo. 
 
13. índice de actividades para la  
elaboración  y distribución  de  las 
versiones estenográficas de las sesiones 
y comisiones celebradas por el Consejo. 
 

realizados/total de Notificaciones y 
documentos. 
 
 
 
 
 
 
 
10. Acuerdos para publicación 
realizados/total de acuerdos para su 
publicación correspondiente 
 
 
 
 
11. Gestiones para publicación de 
acuerdos realizadas/total de acuerdos 
publicados. 
 
 
 
12.  Guiones para sesión realizados/total 
de sesiones del Consejo Estatal Electoral. 
 
 
 
13. Versiones estenográficas de sesiones 
realizadas y distribuidas/ total de Sesiones 
del Consejo Estatal Electoral. 

9. Cumplimentación de requerimientos 
en diversos asuntos relacionados al 
Consejo Estatal Electoral y los 
procedimientos para llevarlos a cabo. 
 
 
 
 
 
 
 
10. Maximización del principio de máxima 
publicidad en materia electoral, así como 
la publicación de los acuerdos del Consejo 
Estatal Electoral. 
 
 
11. Solicitudes de publicaciones en el 
periódico oficial, así como su 
disponibilidad para realizarlas. 
 
 
 
12. Actividades y asuntos que se 
tramitarán dentro de las sesiones. 
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Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

14. índice de actividades para la  
preparación y formalización de  los 
acuerdos y resoluciones emitidos por el 
Consejo para ser firmados por los 
integrantes del  Consejo, así como para 
notificarlos a los integrantes del máximo 
órgano, así como remitirlos a las 
instancias correspondientes para su 
seguimiento y/o publicación. 
 
15. Índice de actividades para 
Elaboración una  base de datos acorde 
a las necesidades de este órgano 
electoral, que permita identificar 
eficientemente la documentación 
recibida, el turno, el estatus de la 
atención del mismo y su ubicación final. 
 
 
 
 
 
16. índice de Recepción de 
documentos, que permita identificar 
claramente: fecha, con formato de día, 
mes y año, nombre y firma de quien 
recibe, detallando claramente la 
documentación, anexos o medio 
magnético referido en el oficio, al cual 

 
 
14. Acuerdos preparados y formalizados 
para ser firmados/total de acuerdos del 
Consejo Estatal Electoral. 
 
 
 
 
 
 
 
15. Elaboración de base de datos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16. Documentación recibida 
/documentación registrada. 
 
 
 

13. Total de sesiones y comisiones que 
requieran la elaboración de las versiones 
estenográficas. 
 
 
 
14. Totalidad de acuerdos y documentos 
generados por el consejo Estatal 
Electoral, así como la disposición de 
recabar las firmas de los integrantes del 
mismo. 
 
 
 
 
 
 
15. Coincidencia del software para la 
debida adecuación de los datos 
trabajados en el mismo. 
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Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

se deberá asignar un número de 
control. 
 
 
17. índice de Registro de documentos 
en la base de datos así como sus 
anexos, digitalizar, fotocopiar o 
reproducir la información. 
 
18. índice de Solicitudes para el  turno 
del documento al área que corresponda. 
 
19. índice de compilación de los acuses 
correspondientes  al área de este 
organismo que deberá atender lo 
conducente respecto al documento 
turnado y anotarlo en la base de datos. 
 
 
 
20. índice de Verificación periódica de  
la base de datos, a efecto de llevar un 
adecuado control del estado  de la 
documentación recibida y solicitar el 
documento mediante el cual se atendió 
el asunto hasta su total cumplimiento y 
archivo correspondiente. 

 
 
 
 
 
 
17. Digitalización y reproducción de la 
documentación recibida/ totalidad de la 
documentación recibida. 
 
 
 
18. Documentos 
turnados/cumplimentación de las 
solicitudes recibidas. 
 
19. Acuses recabados/ total de 
documentos recibidos y turnados. 
 
 
 
 
 
 
 
20. Acuerdos realizados /total 
cumplimentación  
 
 

 

16. Total de documentos recibidos y su 
debida identificación en la base de datos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
17. Solicitudes de Documentación 
registrada para su digitalización y su 
circulación en las áreas del IMPEPAC, así 
como las solicitudes de ciudadano. 
 
18. Necesidad de la información recibida 
para que se turne a las áreas 
correspondientes. 
 
19. Solicitudes y comprobación de la 
información recibida y remitida. 
 
 
 
 
 
 
20. Solicitudes de la comprobación de 
documentos recibidos y remitidos por el 
IMPEPAC.  
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Estructura Financiera 
Recursos Humanos 
 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

* Plazas sin suficiencia Presupuestal, de Enero a Diciembre 2017. 
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Recursos Materiales  

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Servicios  

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Recursos Patrimoniales 

Concepto 
Fecha 

de inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Fin 

El Desarrollo y generación de instrumentos que permitan generar el buen funcionamiento de los órganos electorales  

en cuanto a sus actividades y atribuciones para lo cual se necesita la investidura de fe pública, que deberán ejercer 

esta función oportunamente  y contar con las atribuciones de: dar fe a petición de los partidos políticos de la 

realización de actos y hechos en materia electoral para todas las actividades del Instituto que así lo requieran.

Propósito  

Llevar a cabo todas y cada una de las actividades del Consejo Estatal Electoral del Instituto Morelense de Procesos 

Electorales y Participación Ciudadana habilitados por el Consejo Estatal Electoral a través de la Secretaria Ejecutiva 

en los que se necesiten dotar de fe pública, de conformidad a la legislación electoral vigente.

Componentes 

1. Realizar la totalidad de las Inspecciones y/o certificaciones de los  actos y hechos que pudieran afectar la equidad 

en las actividades Electorales. 

2. Recabar elementos probatorios dentro de los procedimientos instruidos o tramitados y sustanciados por la Secretaria 

Ejecutiva del Instituto Morelense de Procesos electorales  participación Ciudadana. 

3. Certificación de los  actos, hechos o documentos relacionados con las atribuciones propias del Instituto Morelense 

de Participación Ciudadana de acuerdo con lo establecido en este Reglamento. 

4. Realizar las diligencias, así como las notificaciones, correspondientes al funcionamiento del Consejo Estatal Electoral, 

Comisiones, Permanentes y Temporales, de conformidad a sus actividades y atribuciones para lo cual se necesita la 

investidura de fe pública. 

5. Impartición de cursos de profesionalización de los servidores públicos los cuales formen parte de la Oficialía Electoral. 

Proyecto Institucional:  
3. Oficialía Electoral   

Área responsable: 
Secretaria Ejecutiva  
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6. Comunicación y Colaboración del IMPEPAC y el Instituto Nacional Electoral en relación  a los asuntos de oficialía 

electoral de ambos órganos electorales 

7. Realizar  convenios con Instituciones Públicas y Privadas  en torno a la Oficialía Electoral. 

Actividades 

1. Establecer el espacio que ocupara la Oficialía Electoral. 

2. Constatar dentro y fuera del Proceso Electoral, actos y hechos que pudieran afectar la equidad en las actividades 

Electorales. 

3. Propiciar la estrecha comunicación y colaboración entre el Instituto Morelense de Procesos Electorales y participación 

Ciudadana y el Instituto Nacional Electoral en relación  a los asuntos de oficialía electoral de ambos órganos 

electorales. 

4. Recabar elementos probatorios dentro de los procedimientos instruidos o tramitados y sustanciados por la Secretaria 

Ejecutiva del Instituto Morelense de Procesos electorales  participación Ciudadana  

5. Certificar cualquier otro acto, hecho o documento relacionado con las atribuciones propias del Instituto Morelense 

de Participación Ciudadana de acuerdo con lo establecido en este Reglamento. 

6. Llevar a cabo las diligencias, así como las notificaciones, correspondientes al funcionamiento del Consejo Estatal 

Electoral, Comisiones, Permanentes y Temporales, de conformidad a sus actividades y atribuciones para lo cual se 

necesita la investidura de fe pública. 

7. Impartición de  tres cursos de profesionalización de los servidores públicos que  formen parte de la Oficialía Electoral 

y que serán Auxiliares Electorales y de Participación Ciudadana del IMPEPAC... 

8. Llevar a cabo los convenios con Instituciones Públicas y Privadas dotadas de fe Pública para el efecto de generar 

una capacitación constante de los servidores públicos que formen parte de la oficialía electoral. 
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Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

1. Índice de acondicionamiento de 

espacio destinado para la  ubicación de 

la Oficialía Electoral. 

 

 

2. Índice de actos y hechos que 

pudieran afectar la equidad en las 

actividades Electorales. 

 

 

3. Índice de comunicación y 

colaboración entre el Instituto 

Morelense de Procesos Electorales y 

participación Ciudadana y el Instituto 

Nacional Electoral en relación  a los 

asuntos de oficialía electoral de ambos 

órganos electorales. 

 

4. Índice de acciones de los 

procedimientos instruidos o tramitados 

y sustanciados por la Secretaria 

Ejecutiva del Instituto Morelense de 

Procesos electorales  participación 

Ciudadana  

 

 

1. Espacio adecuado debidamente 
equipado  
 
 
 
2. Inspecciones solicitadas a la Oficialía 
Electoral/Inspecciones realizadas por los 
Servidores integrantes de la Oficialía 
Electoral. 
 
 
3. Reuniones IMPEPAC e INE. reuniones 
programadas / reuniones realizadas  
 
 
 
 
 
 
4. Elementos Probatorios recabados en 
las Inspecciones en los procedimientos 
instruidos por la secretaria Ejecutiva. 
 
 
 
 
 
5. Certificaciones 
requeridas/certificaciones realizadas  

1. Se cuenta con local debidamente 
equipado para el desempeño de las 
atribuciones de la Oficialía Electoral. 

 
 

2. Se cuente con personal capacitado para 
realizar las inspecciones de la oficialía 
electoral. 

 
 

 
3. Que exista voluntad para llevar a cabo 

reuniones interinstitucionales  entre el 
IMPEPAC y el INE las reuniones deben 
de coincidir la disponibilidad de ambos 
organismos. 

 
 
 

4. Esta actividad se encuentra constreñida 
a la cantidad de procedimientos 
instruidos. 
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Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

5. Índice de Certificaciones de  actos, 

hechos o documentos relacionados con 

las atribuciones propias del Instituto 

Morelense de Participación Ciudadana 

de acuerdo con lo establecido en este 

Reglamento. 

 

6. Índice de diligencias, así como las 

notificaciones, correspondientes al 

funcionamiento del Consejo Estatal 

Electoral, Comisiones, Permanentes y 

Temporales, de conformidad a sus 

actividades y atribuciones para lo cual 

se necesita la investidura de fe pública. 

 

 

7. Índice de cursos de 

profesionalización de los servidores 

públicos los cuales formen parte de la 

oficialía electoral. 

 
 
 
 

 

 Índice de convenios con Instituciones 

Públicas y Privadas dotadas de fe 

Pública para el efecto de generar una 

capacitación constante de los servidores 

 
 
 
 
 
 
 
6. Diligencias, y notificaciones, del 
Consejo Estatal Electoral, Comisiones, 
Permanentes y Temporales requeridas / 
Diligencias, y notificaciones, del Consejo 
Estatal Electoral, Comisiones, 
Permanentes y Temporales realizadas 
 
 
 
 
 
7. Cursos Proyectados/Cursos Realizados  
 
 
 
 
 
 
 

 Convenios Proyectados/Convenios 
Realizados.

5. Que  haya solicitudes de certificaciones 
con relación a  los actos o hechos que 
se desprendan de las atribuciones de la 
oficialía electoral. 

 
 
 
 

6. Que existan solicitudes de diligencias 
que se lleven a cabo de conformidad a 
la demanda y a las atribuciones de los 
hechos que necesiten ser corroborados 
de manera presencial y en los cuales se 
tienen que fedatar de conformidad a la 
legislación electoral. 
 
 
 

7. Que se tengan recursos económicos 
para la proyección de cursos tomando 
en cuenta las posibilidades de las 
instituciones tanto públicas o privadas 
que impartan los cursos para llevar a 
cabo la profesionalización para efectos 
de la fe pública. 
 

 Tener una relación propicia con 
instituciones públicas y privadas, así 
como los recursos económicos 
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Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

públicos que formen parte de la oficialía 

electoral.

necesarios para realizar los convenios 
en materia de capacitación.
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Estructura Financiera 
Recursos Humanos 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

 
 
Recursos Materiales  

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Servicios  
 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

 
Recursos Patrimoniales 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Proyecto Institucional:  

4. Transparencia, acceso a la información y rendición 
de cuentas. 

Área responsable:  
Secretaría Ejecutiva 

Fin 

Generar confianza en el ejercicio de las funciones y atribuciones conferidas al Instituto Morelense de Procesos 

Electorales y Participación Ciudadana, haciendo eficiente la comunicación del resultado de las actividades a la 

ciudadanía, así como la certeza del correcto uso de los recursos asignados. 

Propósito  

Aportar elementos concretos para satisfacer la necesidad de contar con una sociedad mejor informada, que aprecie y 

ponga en práctica los valores y principios que dan sustento al régimen democrático como estilo de vida. También 

contribuir a que en el estado de Morelos exista una ciudadanía más crítica y consciente de sus derechos y obligaciones. 

Componentes 

1. Atención de las solicitudes de información presentadas por los ciudadanos 

2. Cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la información, relativas a la atención de solicitudes 

de información, atención a la ciudadanía, actualización del portal de transparencia presentación de informes y 

sesiones realizadas por el Consejo de Información Clasificada 

3. Personal del IMPEPAC capacitado en materia de transparencia y acceso a la información 
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Actividades 

1. Atención de las solicitudes de acceso a la información a través del sistema de INFOMEX y de la Plataforma Nacional 

de Transparencia una vez que esta sea habilitada, así como de las que se reciban directamente por escrito en la Unidad 

de Información Pública, de manera oportuna atendiendo a los tiempos señalados en la legislación de la materia.  

 

2. Actualización permanente del portal de transparencia tramitando oportunamente ante las diferentes áreas del 

instituto la entrega de los documentos necesarios, verificando que dichos documentos cuenten con los requisitos 

establecidos para su publicación en el portal, en los tiempos establecidos por la legislación de la materia. 

 
3. Capacitación a las áreas del instituto en lo general y al personal relacionado con el manejo de documentación en 

particular en materia de transparencia. 

 
4. Actualización permanente del micrositio de información socialmente útil con la información adicional a la señalada 

en las obligaciones de transparencia, la cual sea de interés para el ciudadano y necesaria para contribuir a la rendición 

de cuentas. 

Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

Porcentaje de solicitudes de información 
atendidas 

Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas * 
100 

El éxito de esta actividad depende de la 
oportunidad con la que las áreas del Instituto 
den respuesta a los requerimientos de la 
UDIP 

Porcentaje de cumplimiento de las 
obligaciones de transparencia 

Obligaciones de transparencia y acceso a la 
información cumplidas / Obligaciones de 
transparencia y acceso a la información * 100 

El éxito de esta actividad depende de la 
oportunidad con la que las áreas del Instituto 
den respuesta a los requerimientos de la 
UDIP 

Porcentaje de capacitaciones al personal del 
IMPEPAC en materia de transparencia y 
acceso a la información 

Cursos de capacitación en materia de 
transparencia y acceso a la información 
realizados / Cursos de capacitación en materia 

El éxito de esta actividad depende de la 
asistencia del personal del IMPEPAC a los 
cursos que se organicen 
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Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

de transparencia y acceso a la información 
programados 

Porcentaje de actualización del micrositio de 
información socialmente útil 

Información actualizada en el micro sitio de 
información socialmente útil / Información 
contenida en el micrositio de información 
socialmente útil que deba ser actualizada * 100 

El éxito de esta actividad depende de la 
oportunidad con la que las áreas del Instituto 
den respuesta a los requerimientos de la 
UDIP y de la Comisión de Transparencia 

 
 
 
Estructura Financiera 
Recursos Humanos 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Concepto Fecha de inicio Fecha de término 
Cantidad 

 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 



 
 

50 

 

Servicios  

Concepto Fecha de inicio Fecha de término 
Cantidad 

 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

 
 
 
 
Recursos Patrimoniales 
 

Concepto Fecha de inicio Fecha de término 
Cantidad 

 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Proyecto Institucional:  

5. Actualización, clasificación y digitalización del 
archivo del Instituto Morelense de Procesos 
Electorales y Participación Ciudadana. 

Área responsable:  
Secretaría Ejecutiva 

Fin 

Eficientar el manejo de la información y la documentación a través de la implementación de un sistema de control 

archivístico y la capacitación permanente del personal responsable del manejo de los expedientes que conforman el 

archivo del IMPEPAC. 

Propósito  

Lograr a través de la clasificación del archivo del IMPEPAC y su digitalización, un manejo adecuado y una coordinación 

eficaz de los funcionarios que lo requieran; lo que aumentará la productividad laboral y redundará en un ahorro de 

insumos y energía. 

Componentes 

1. El personal a cargo del archivo estará capacitado en esta área, lo que permitirá un adecuado manejo de la 

información y la documentación, lo que hará posible establecer los controles adecuados para el correcto uso y 

resguardo de los documentos y archivos digitales 

2. Se establecerá el área coordinadora de archivos y optimizará un sistema de control archivístico. 

3. Se preparará el archivo histórico, organizando y registrando la documentación y los archivos digitales de los 

organismos electorales que precedieron al IMPEPAC, que se encuentren resguardados en la bodega de éste instituto. 

4.  Se dará cumplimiento a la Ley Estatal de Documentación y Archivos de Morelos que mandata elaborar los 

instrumentos de consulta y control archivístico que contengan por lo menos los siguientes elementos: 

 

I. El cuadro general de información archivística. 

II. El cuadro general de disposición documental. 

III. La guía simple de archivos. 

IV. Los inventarios documentales: 
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a) General. 

b) De transferencia. 

c) De baja. 

Actividades 

1. Actualización del Archivo del Instituto Morelense conforme a las especificaciones señaladas en la Ley Estatal de 

Archivo y creación de los catálogos correspondientes, atendiendo a la clasificación señalada en el artículo 25 de la 

Ley Estatal de Documentación y Archivo: 

 

I. Archivo de Trámite.  

II. Archivo de Concentración.  

III. Archivo histórico. 

 

2. Digitalización del archivo del IMPEPAC 

3. Capacitación a las áreas del instituto en lo general y al personal relacionado con el manejo de documentación en 

particular en materia de manejo y control de archivos, en coordinación con el IMIPE y el Instituto Estatal de 

Documentación 

4. Diagnóstico de la documentación y archivos digitales existentes de los organismos electorales que precedieron al 

IMPEPAC. 

Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

Porcentaje de actualización del archivo del 
Instituto Morelense 

Áreas del instituto Morelense con el archivo 
actualizado / áreas del Instituto Morelense 
que tienen archivo a su resguardo * 100 

Este proyecto es de aplicación necesaria, ya 
que la Ley General de Transparencia y acceso 
a la Información y la Ley Estatal de Archivo 
establecen la obligatoriedad de que los Porcentaje de avance en la digitalización del 

archivo del IMPEPAC 
Expedientes digitalizados / Total de 
expedientes a digitalizar 
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Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

Porcentaje de cursos recibidos en material 
de manejo y control de archivos por el 
personal del IMPEPAC 

Cursos en material de manejo y control de 
archivos realizados / Cursos en material de 
manejo y control de archivos programados 

organismos públicos cuenten con un archivo 
clasificado y ordenado de forma específica. 
 
La falta de disponibilidad presupuestal puede 
suponer un riesgo para este proyecto, ya que 
representa una actividad adicional a las 
realizadas por las diferentes áreas, por lo que 
es necesaria la contratación de nuevo 
personal para realizar las actividades 
contempladas en el proyecto

Porcentaje de avance en la elaboración del 
diagnóstico de la documentación y archivos 
digitales existentes de los organismos 
electorales que precedieron al IMPEPAC. 

Diagnóstico elaborado 

Estructura Financiera 
Recursos Humanos 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Recursos Materiales  

Concepto Fecha de inicio Fecha de término 
Cantidad 

 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Servicios  

Concepto Fecha de inicio Fecha de término 
Cantidad 

 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

 
Recursos Patrimoniales 

Concepto Fecha de inicio Fecha de término 
Cantidad 

 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Proyecto Institucional:  

6. Unidad Técnica de Planeación, Evaluación e Impacto 
Social 

Área responsable:  
Secretaria Ejecutiva  

 
 

Fin 

Proporcionar al Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participación Ciudadana bajo la Coordinación del 

Secretario Ejecutivo, los elementos que permitan regular, planear y evaluar los proyectos institucionales desarrollados 

por las direcciones ejecutivas, formulando metodologías y mecanismos para la adecuada implementación y evaluación 

de las acciones institucionales, encaminadas a la eficiencia y eficacia del funcionamiento de una institución confiable 

que cumpla con los principios electorales. 

Propósito  

Fortalecer la transformación de los modelos de  planeación estratégicos, tácticos y operativos de los programas 

institucionales, de manera organizada a corto, mediano y largo plazo de los proyectos institucionales que permitan a 

la ciudanía conocer la misión institucional y lograr empatía con el mismo. 

Componentes 

1. Identificar las necesidades institucionales a efecto a lograr el éxito de los proyectos. 

2. Establecer lineamientos que permitan al organismo la flexibilidad y adaptabilidad de los proyectos. 

3. Diseñar y verificar la implementación de un sistema de seguimiento y ejecución de los programas operativos de los 

órganos del Instituto Morelense. 

4. Adaptar e innovar los programas institucionales a efecto de cumplir con las actividades electorales, con el objeto de 

proponer acciones que garanticen el cumplimiento de los objetivos planeados.  

5. Definir el marco de planeación estratégica, las acciones, la modernización administrativa y el uso racional de 

recursos. 

6. Evaluación y elaboración de informes periódicos de los objetivos programados. 
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7. Crear un modelo de comunicación eficiente entre las diversas áreas del Instituto y establecer  los procedimientos 

formales para el intercambio de correspondencia y documentación, el seguimiento de acuerdos y el cumplimiento 

de las metas en las actividades de cada área. 

 

Actividades 

 
1. Establecer líneas de acción, programación y evaluación con las áreas responsables a efecto de lograr una 

transformación institucional consolidada y reconocida; 

2. Elaborar informes a efecto de evaluar cualitativa y cuantitativamente los programas institucionales, que permitan 

contar con un panorama institucional; 

3. Programar reuniones mensuales a efecto de calendarizar las actividades institucionales, promoviendo la cultura 

organizacional de las áreas; 

4. Auxiliar al Secretario Ejecutivo para establecer un programa de capacitación encaminado a eficientar las funciones 

administrativas del personal a través de un sistema integral de planeación; 

5. Contar con instrumentos que permitan planificar las acciones institucionales a corto, mediano y largo plazo, para 

alcanzar organizadamente los objetivos institucionales; 

6. Establecer canales de comunicación y orientación ciudadana de acercamiento e información constante; 

7. Coadyuvar con el área correspondiente del instituto, en el diseño e implementación de propuestas y metodologías 

aplicadas a la formulación del anteproyecto de presupuesto y programas institucionales. 

8. Difundir los programas institucionales para lograr un acercamiento social y consiente para fomentar una mayor 

participación e interés de la ciudadanía en el ámbito electoral; 
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Indicadores Medios de verificación Supuestos 

Supervisión para el desarrollo adecuado de 
los órganos directivos y técnicos; 

Actividades programadas/actividades 
realizadas 

El éxito de la actividad depende la revisión 
periódica y calendarizada de las actividades de 
las áreas. 

Elaborar informes a efecto de evaluar 
cualitativa y cuantitativamente los programas 
institucionales, que permitan contar con un 
panorama institucional; 

Programas realizados/evaluación e informe 
de los indicadores de los programas 
realizados; 

Contar con oportunamente información de las 
áreas; 

Identificar los programas de capacitación que 
permitan la modernización administrativa 
para contar con una comunicación eficiente y 
coordinada de las áreas del instituto; 

Capacitaciones programadas /capacitaciones 
realizadas 

Contar con capacitación adecuada para cada 
área. 

Establecer metodología que permita 
planificar las acciones institucionales a corto, 
mediano y largo plazo para alcanzar 
organizadamente los objetivos 
institucionales; 

Modelos de  planeación estratégicos, tácticos 
y operativos de las áreas programados/ 
Modelos de  planeación estratégicos, tácticos 
y las áreas realizados operativos de 

Contar el personal, e implementar la 
metodología. 

Diseñar y verificar la implementación de un 
sistema de seguimiento y evaluación de los 
programas institucionales 

Evaluaciones cualitativa y cuantitativa de los 
objetivos de las áreas programadas/ 
Evaluación cualitativa y cuantitativa de los 
objetivos de las áreas realizadas                                                                                   

Que se cuenta con los elementos teórico, 
prácticos para formular la evaluación 
institucional 

Contar con calanes de comunicación y 
orientación ciudadana de acercamiento y 
retroalimentación  constante; 

Impacto de las actividades y proyectos 
institucionales programados/ Impacto de las 
actividades y proyectos institucionales 
realizados 

Que la ciudadanía tiene interés de participar y 
opinar sobre los programas institucionales 



 
 

58 

 

Indicadores Medios de verificación Supuestos 

Difusión de los programas institucionales 
Programas institucionales 
realizados/programas institucionales 
difundidos 

Que la información es claramente dirigida a las 
diferentes secciones de la población y de fácil 
acceso  

Estructura Financiera 
Recursos Humanos 
 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

 

 
 
Recursos Materiales  
 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto  
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Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto  

 
Servicios  
 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

 
Recursos Patrimoniales 
 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Proyecto Institucional:   

1. Rendición de cuentas sobre el origen, uso y destino de 
los recursos públicos. 

Área responsable:  
Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento. 

 

Fin 

Controlar y registrar los gastos e ingresos y demás operaciones económicas del instituto de conformidad a la 

normatividad interna, a las disposiciones normativas emitidas por el Consejo Nacional de Armonización Contable 

(CONAC) y el Consejo Estatal de Armonización Contable (CEAC) y disposiciones fiscales vigentes con el fin de emitir 

información útil, en tiempo real, que coadyuve a la toma de decisiones, transparencia y rendición de cuentas. 

Propósito Cumplir con la normatividad en materia de contabilidad gubernamental. 

Componentes 

Desarrollar un sistema administrativo que permita armonizar contablemente  la cuenta pública que se encuentra 

regulada por el Consejo Nacional de Armonización Contable (CONAC) y el Consejo Estatal de Armonización Contable 

(CEAC) 

Actividades 

 Integrar el sustento legal para incorporarse a la normatividad del IMPEPAC. 

 Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual. 

 Cumplir en tiempo y forma con la elaboración y entrega de la cuenta pública del IMPEPAC ante el Órgano de 

Fiscalización. 

 Llevar a cabo el seguimiento de las obligaciones patronales de carácter fiscal local y federal, para cumplir en tiempo 

y forma ante SHCP, IMSS, Infonavit y el Gobierno del Estado de Morelos. 

 Ejercer el presupuesto anual asignado al IMPEPAC mediante los parámetros de contabilidad, programación y control 

presupuestal. 

 Aplicar las normas señaladas en el Manual de Racionalidad, Austeridad, Disciplina y Control Presupuestal. 
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 Implementación y capacitación de una herramienta informática administrativa, para concluir con la armonización 

contable y facilitar e integrar las operaciones presupuestales, administrativas, contables y financieras, construyendo 

automáticamente la contabilidad con un enfoque de gestión. 

 Implementación de expedientes únicos de personal digitalizados que faciliten la integración, seguimiento y control 

de los mismos, conforme a la normatividad fijada en materia de protección de datos personales y al establecimiento 

de optimización de recursos, a fin de dar cabal y exacto cumplimiento a los criterios de eficiencia, imparcialidad y 

honradez en el proceso de contratación y movimientos de personal. 

Desincorporar los bienes muebles obsoletos de acuerdo con la CONAC y el archivo documental de conformidad con la 

Ley Estatal de Documentación y Archivo de Morelos en su capítulo 5 “Organismos Autónomos”. 

 

 

Indicadores Medios de verificación Supuestos 

Conocimiento y aplicación de la 
normatividad legal vigente. 

Normatividad 
Que se cuenta con el conocimiento de la normatividad legal 
que rige al IMPEPAC. 

Presupuesto anual elaborado. Presupuesto elaborado. 
Que se tenga el conocimiento de la normatividad que rige la 
elaboración del presupuesto, así como los plazos legales para 
la entrega del mismo. 

Cuenta pública entregada en tiempo y forma 
del IMPEPAC ante el Órgano de 
Fiscalización. 

Oficio de entrega de la 
cuenta pública. 

Que de manera sistemática registren las operaciones 
correspondientes para la integración de la cuenta pública. 

Ejercicio del presupuesto anual asignado al 
IMPEPAC, aplicando los parámetros de 
contabilidad, programación y control 
presupuestal. 

Presupuesto ejercido. 
Que se conozcan los parámetros de contabilidad, 
programación y control presupuestal para efectuar el ejercicio 
del presupuesto. 

Aplicación de las normas señaladas en el 
Manual de Racionalidad, Austeridad, 
Disciplina y Control Presupuestal. 

Medidas de racionalidad 
aplicadas al gasto. 

Que exista voluntad y apego a las medidas de racionalidad, 
austeridad, disciplina y control presupuestal. 
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Indicadores Medios de verificación Supuestos 

Contar con la contabilidad con un enfoque 
de gestión, armonizada al 100%. 

Contabilidad armonizada  Se conozcan los lineamientos para contar con capacitación. 

Expedientes únicos de personal digitalizado. Expediente. 
Se cuente con la información completa del personal adscrito 
al IMPEPAC. 

Desincorporación de bienes muebles 
obsoletos de acuerdo con la CONAC y el 
archivo documental de acuerdo con la Ley 
Estatal de Documentación y Archivo de 
Morelos en su capítulo 5 “Organismos 
Autónomos”. 

Bienes desincorporados de 
acuerdo a la CONAC. 

Que el Consejo Estatal Electoral apruebe la desincorporación 
de bienes muebles obsoletos y se tenga un análisis de los 
mismos para su desincorporación.  

Estructura Financiera 
Recursos Humanos 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral 

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral 

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Recursos Materiales 

Concepto Fecha de inicio Fecha de término Cantidad 
Programación trimestral 

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto Fecha de inicio Fecha de término Cantidad 
Programación trimestral 

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto Fecha de inicio Fecha de término Cantidad 
Programación trimestral 

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Servicios 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral 

Primero Segundo Tercero Cuarto 

 

Recursos Patrimoniales 

Concepto Fecha de inicio Fecha de término Cantidad 
Programación trimestral 

Primero Segundo Tercero Cuarto 

 

Nota: este proyecto cuenta con suficiencia presupuestal para realizar sus actividades del periodo comprendido del mes de enero al mes 
de agosto del año 2017; para los meses de septiembre a diciembre del 2017 no se cuenta con suficiencia presupuestal. 
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Proyecto Institucional:   

2. Proceso Electoral 2017-2018. 

Área responsable:  
Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento. 

 

Fin Preparar las actividades económicas del IMPEPAC para el inicio del Proceso >Electoral 2017-2018. 

Propósito Cumplir con la normatividad en materia electoral y en materia de Contabilidad Gubernamental. 

Componentes 

Desarrollar controles internos administrativos que permitan la instalación de los Consejos Distritales y Municipales. 

Fortalecer el área de Recursos Humanos. 

Coordinar la administración de los Consejos Distritales y Municipales 

Actividades 

 Contratación de personal temporal 

 Capacitar al personal del área de Recursos Humanos 

 Administrar los Consejos Distritales y Consejos Municipales. 

 Recabar información administrativa contable. 

 Establecer procedimientos para la correcta comprobación y registro. 

 Apoyar la contratación de los Consejeros de Consejos Distritales y Consejos Municipales. 

 Llevar control de gastos de Consejos Distritales y Consejos Municipales. 

 Atender las necesidades de los Consejos Distritales y Consejos Municipales. 

 Elaborar contratos del personal y de arrendadores. 
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Indicadores Medios de verificación Supuestos 

Oportuna contratación de personal temporal 
de acuerdo con la normatividad vigente. 

Contratación 
Que se cuenta el personal necesario para apoyar las 
actividades instituciones propias del proceso electoral 2017-
2018 del IMPEPAC. 

Controles establecidos para atender los 
Consejos Distritales y Municipales 

Controles establecidos 
Que se establezcan los controles necesarios para atender los 
Consejos Distritales y Municipales. 

 

 
Estructura Financiera 
Recursos Humanos 
 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral 

Primero Segundo Tercero Cuarto 

 

Recursos Materiales 

Concepto Fecha de inicio Fecha de término Cantidad 
Programación trimestral 

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto Fecha de inicio Fecha de término Cantidad 
Programación trimestral 

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Servicios 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral 

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Recursos Patrimoniales 

Concepto Fecha de inicio Fecha de término Cantidad 
Programación trimestral 

Primero Segundo Tercero Cuarto 

 

Nota: este proyecto cuenta con suficiencia presupuestal para realizar sus actividades del periodo comprendido del mes de enero al mes 
de agosto del año 2017; para los meses de septiembre a diciembre del 2017 no se cuenta con suficiencia presupuestal. 
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Proyecto Institucional:    

3. Fortalecimiento de Instituciones Democráticas. 

Área responsable:  
Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento 

 

Fin Contribuir al fortalecimiento del régimen de partidos políticos 

Propósito 
Garantizar el financiamiento público a los partidos políticos al que tengan derecho conforme al Código de Instituciones 

y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos. 

Componentes 

Entregar en tiempo y forma el pago de prerrogativas a los partidos políticos con registro nacional y estatal. 

 

Dotar a los partidos políticos dentro del instituto, de espacios para que desarrollen sus actividades de representación 

ante el mismo así como mobiliario, equipo y materiales de oficina. 

Actividades 

Realizar el cálculo para distribuir el financiamiento público a los partidos políticos. 

Realizar el calendario presupuestal conforme al cual se otorga a los partidos políticos el financiamiento público. 

Realizar el cálculo para determinar los límites del financiamiento privado aplicable a los partidos políticos con registro 

en el estado para el ejercicio 2016. 

Realizar los trámites ante las instancias correspondientes para asegurar los recursos financieros. 
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Indicadores Medios de verificación Supuestos 

Cálculo realizado para distribuir el 
financiamiento público a los partidos 
políticos. 

Financiamiento público distribuido entre los 
partidos políticos con registro en el estado. 

Que se conozca la metodología para realizar la 
distribución del financiamiento público y se 
apruebe en el seno del Consejo Estatal Electoral. 

Calendario presupuestal conforme al cual se 
otorga a los partidos políticos el 
financiamiento público. 

Calendario elaborado. 
Calendario presupuestal correctamente 
elaborado. 

Cálculo realizado para determinar los límites 
del financiamiento privado aplicable a los 
partidos políticos con registro en el estado 
para el ejercicio 2016. 

Límites de financiamiento privado aplicados 
a partidos políticos. 

Que se respecte los límites establecidos para el 
financiamiento privado. 

Trámites ante las instancias correspondientes 
para asegurar los recursos financieros. 

Recursos financieros en bancos. 
Que el Gobierno del estado realice las 
ministraciones correspondientes en tiempo y 
forma. 
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Estructura Financiera 
Recursos Humanos

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

 
Recursos Materiales  

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Servicios 
 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Recursos Patrimoniales 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

 

Nota: este proyecto cuenta con suficiencia presupuestal para realizar sus actividades del periodo comprendido del mes de enero al mes 
de agosto del año 2017; para los meses de septiembre a diciembre del 2017 no se cuenta con suficiencia presupuestal. 
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Proyecto Institucional:   

4. Administración Institucional Sustentable. 

Área responsable:  
Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento. 

 

Fin 

Contribuir a la eficiente administración de los recursos materiales, financieros, y humanos, así como a una conciencia 

ecológica hacia el mejoramiento de las condiciones de vida presente y futura, a través de un conjunto de actividades 

y metodologías planificadas por parte del personal del IMPEPAC y apoyar las actividades tendientes a fortalecer el 

desarrollo del proceso electoral 2017-2018. 

Propósito  

Mantener y mejorar el sistema de administración de los recursos materiales, financieros y humanos, que satisfaga 

permanentemente las necesidades y expectativas institucionales, promoviendo la eficiencia, la transparencia y la 

rendición de cuentas, bajo una disciplina ecológica diseñada y planeada para fortalecer su integración en el ámbito 

institucional. 

Componentes 

 Programa de mantenimiento del instituto. 

 Garantizar la vigilancia y seguridad. 

 Dar cumplimiento a las normas y leyes vigentes en el área de Salud Pública. 

 Atender los servicios generales del instituto. 

 Desarrollar programa de cultura ambiental en el IMPEPAC. 

 Difusión del proyecto de cultura ambiental. 

 Crear espacios verdes.  

 Cuidar y diseñar jardines sostenibles adaptados al medio donde están situados, aplicar conocimientos y utilizar la 

tecnología que se tiene al alcance. 
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Actividades 

 Realizar las compras de los materiales e insumos necesarios para la operación del IMPEPAC. 

 Adquirir mobiliario, equipo de cómputo, para apoyar las actividades y servicios que se brindan en el Instituto. 

 Reforzar el programa de mantenimiento y brindarlo a las áreas del instituto. 

 Satisfacer las demandas o requerimientos en materia de vigilancia y seguridad. 

 Llevar a cabo el control de plagas que representen riesgos para la salud o para las instalaciones y equipos. 

 Reordenar el suministro de energía eléctrica en todas las áreas. 

 Aplicar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo, para garantizar mayor eficiencia de los vehículos 

patrimonio del IMPEPAC. 

 Conservar y mantener el inmueble en óptimas condiciones de operación, a fin de contar con instalaciones adecuadas y 

seguras, que permitan al personal realizar sus funciones eficientemente en el ámbito de su competencia. 

 Atender y coordinar las solicitudes de suministro de materiales, mobiliario y equipo de transporte que requieran las áreas 

del instituto. 

 Cumplir con el Programa de verificación ambiental para los vehículos del instituto. 

 Realizar pagos de tenencias y demás impuestos federales y estatales, así como contar con seguro para los vehículos 

institucionales. 

 Contar con la actualización de los inventarios. 

 Elaborar los informes que le sean requeridos de la Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento para 

presentarlos a la Secretaría Ejecutiva. 

 Elaborar Programa Operativo Anual de la Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento. 

 Elaborar informe semestral del Manual de Racionalidad, Austeridad, Disciplina y Control Presupuestal. 

 Elaborar el Programa Anual de Actividades de la Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento. 

 Atender los servicios generales del Instituto. 

 Asignación de espacio y tiempo para fomentar las técnicas de reciclaje al personal participativo. 

 Ubicar un espacio, (infraestructura), para guardar los desechos separados temporalmente mientras se realizan las 

gestiones para su utilidad final.  

 Generar en el IMPEPAC separación de residuos de vidrios, plásticos, metales, papel, cartón y hardware y hacer composta. 

 Generar condiciones para usar luz natural, una buena ventilación para disminuir el uso de electricidad.
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Indicadores Medios de verificación Supuestos 

Infraestructura óptima para desarrollo de 
actividades sustantivas. 

Mantenimiento brindado. 

Se espera contar con recursos financieros 
para realizar todo el mantenimiento y se 
cuente con infraestructura en óptimos 
resultados. 

Manejo eficiente y sustentable de los 
recursos naturales en el IMPEPAC. 

Acciones observables para el manejo 
sustentable de los recursos naturales en el 
IMPEPAC. 

Conocimiento de los recursos naturales y 
sustentables por parte del personal. 

Servicios de apoyo administrativos 
brindados a las áreas. 

Áreas completas con todos los apoyos 
necesarios. 
 

Se espera contar con los recursos económicos 
suficientes para la operación del Instituto. 

Acciones implementadas para apoyar la 
seguridad y vigilancia del Instituto. 

Vigilancia y seguridad al 100% en el 
IMPEPAC. 
 

Se espera seguir contando con elementos 
policiales que nos brinda de manera gratuita 
Gobierno del Estado, así como capacitación 
en el área de seguridad. 

Aplicación de leyes y normas en materia de 
salud pública. 

Documento. 
Conocimiento de las leyes y conseguir 
instituciones que nos brinden capacitación. 

Oportuna entrega de materiales e insumos 
a las áreas para fomentar conciencia 
ecológica. 

Documento. 
Contar con todos los materiales e insumos 
necesarios, así como implementar y fomentar 
conciencia ecológica. 

Personal capacitado para fomentar 
conciencia ecológica. 

Personal capacitado. 
Logremos conseguir personal capacitado para 
que reproduzca la información en el 
IMPEPAC. 
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Estructura Financiera 
Recursos Humanos

 

Concepto Fecha de inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral 

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Recursos Materiales 

Concepto Fecha de inicio Fecha de término Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto Fecha de inicio Fecha de término Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Servicios 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Recursos Patrimoniales 

Concepto 
Fecha 

de inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Nota: este proyecto cuenta con suficiencia presupuestal para realizar sus actividades del periodo comprendido del mes de enero al mes 
de agosto del año 2017; para los meses de septiembre a diciembre del 2017 no se cuenta con suficiencia presupuestal. 
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Proyecto Institucional:   

5. Desarrollo del Proceso Electoral 2017-2018. 

Área responsable:  
Dirección Ejecutiva de Administración y Financiamiento. 

 

Fin Preparar las actividades preparatorias y propias del inicio del Proceso Electoral 2017-2018. 

Propósito Apoyar las actividades tendientes a fortalecer el desarrollo del proceso electoral 2017-2018 

Componentes 

 Apoyar el Reclutamiento y Selección 

 Ser un apoyo permanente en la parte administrativa para los Consejos Electorales Distritales y Municipales 

 Realizar las impresiones y publicaciones 

 Desarrollar programa de mantenimiento correctivo y preventivo para el parque vehicular 

 Dotar de Materiales y suministros a los Consejos Distritales y Municipales 

 Coadyuvar en la búsqueda de inmuebles para instalar Consejos Distritales y Municipales 

 Brindar los alimentos oportunamente 

 Apoyar los eventos que se desarrollen en el Instituto. 
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Actividades 

 
Reclutamiento y Selección 

 Revisar y en su caso adecuar el procedimiento de reclutamiento y selección de personal eventual para el Proceso 

Electoral 2017-2018 

  Efectuar la impresión de convocatorias, apoyos didácticos y formatos requeridos en el reclutamiento y selección. 

  Llevar a cabo la contratación de personal eventual para apoyar las actividades previas y del proceso electoral. 

 

Convocatoria 

 Apoyar la distribución de convocatorias para reclutar y seleccionar el personal eventual los cuales coadyuvaran en 

el proceso electoral 2017-2018. 

 

Consejos Electorales Distritales y Municipales 

 Coadyuvar en la búsqueda de inmuebles para instalar Consejos Distritales y Municipales. 

 Realizar trámites administrativos de contratación en los inmuebles en donde se instalarán los Consejos Electorales 

Distritales y Municipales. 

 Efectuar pago de arrendamiento de Consejos Distritales y Municipales. 

 Efectuar adquisición de mobiliario y equipo para equipar Consejos Electorales Municipales y Distritales. 

 Equipar inmuebles en donde se instalarán los Consejo Distritales y Municipales 

 Distribución de mobiliario, equipo e insumos que se requieran en los Consejos Distritales y Municipales. 

 Efectuar impresiones de lonas distintivas de los Consejos Electorales Distritales y Municipales y elaborar sellos de 

goma. 

 Contar con equipos para fotocopiar e impresoras 

 Asegurar que los Consejos Electorales Distritales y Municipales cuenten con equipo para scanear. 

 Asegurar se cuente con equipo para proyección en los Consejos Distritales y Municipales.  

 Asegurar cuenten con material de limpieza y de papelería para la operación de los Consejos Distritales y Municipales. 

 Realizar en su caso contrataciones de servicios como CFE, telefonía, internet, servicio de agua potable, etc. 
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 Efectuar pagos de servicios que se generen en los Consejos Distritales y Municipales (CFE, agua, teléfono, internet, 

etc.). 

 

Impresiones y publicaciones 

 Efectuar la impresión de Códigos y Constituciones. 

 Realizar las impresiones que requieran las áreas operativas. 

 Realizar las publicaciones que establece el Código de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de 

Morelos. 

 

Parque vehicular 

 Realizar mantenimiento preventivo y correctivo  

 Adquirir vehículos para apoyo del proceso electoral 2017-2018 

 Arrendamiento de vehículos para atender necesidades del proceso electoral 2017-2018 

 Arrendamiento de camionetas para atender necesidades del proceso electoral.  

 

Materiales y suministros 

 Proveer de materiales y suministros a las áreas. 

 Contar con actualización de software del equipo de sonido para grabar sesiones del Consejo Estatal Electoral y 

Comisiones del IMPEPAC. 

 Reparar domos de Consejeros y Secretaria Ejecutiva 

 Pintar inmuebles del IMPEPAC 

 Arreglar inmuebles del IMPEPAC y Consejos Distritales y Municipales  

 Arreglar baños del IMPEPAC 

 Apoyar los diferentes eventos que se desarrollen en el IMPEPAC. 

 Llevar a cabo la compra de lámparas de emergencia. 

 Llevar a cabo la recarga de extintores del IMPEPAC y bodega.  
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Inmuebles 

 Contratar bodega o en su caso bodegas para el resguardo de mobiliario y equipo, material electoral y necesidades 

operativas. 

 Buscar en renta inmueble adjunto al IMPEPAC o en su caso contar con espacio para los eventos que desarrolle el 

Instituto. 

 

 

Alimentos 

 Brindar los alimentos para atender las diferentes actividades del IMPEPAC y Consejos Electorales de acuerdo con 
las instrucciones de los superiores. 
 

Eventos 
 Apoyar el desarrollo de los diferentes eventos que se desarrollen en el IMPEPAC. 

 

 

Indicadores Medios de verificación Supuestos 

Acciones implementadas para apoyar el 
desarrollo del proceso electoral 2017-2018. 

Inmueble, mobiliario y 
equipo en óptimas 
condiciones de uso 

Contar con todos los materiales e insumos 
necesarios para apoyar el desarrollo del 
proceso electoral 2017-2018. 
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Estructura Financiera 

Recursos Humanos 

 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral 

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Recursos Materiales 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Servicios 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Recursos Patrimoniales 

Concepto Fecha de inicio Fecha de término Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

 

Nota: este proyecto cuenta con suficiencia presupuestal para realizar sus actividades del periodo comprendido del mes de enero al mes 
de agosto del año 2017; para los meses de septiembre a diciembre del 2017 no se cuenta con suficiencia presupuestal. 
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Proyecto Institucional1:  
1. Apoyo Jurídico Institucional. 

Área responsable:  
Dirección Jurídica de la Secretaría Ejecutiva. 

 
 

Fin 
Que las diferentes áreas del Impepac cuenten con el apoyo jurídico para otorgar certeza jurídica a las acciones que realicen, 
fortaleciendo a la institución en el cumplimiento de la normativa electoral y el desarrollo de sus funciones.  

Propósito  
Coadyuvar en la representación jurídica del instituto como área encargada del análisis respecto a la aplicación de la 
normatividad y apoyar a las distintas áreas del Impepac para el mejor desarrollo de sus funciones apegadas al marco jurídico. 

Componentes 

1. Reglamentos, lineamientos, manuales e instructivos requeridos por el IMPEPAC analizados y elaborados. 
2. Proyectos de dictamen, resolución, determinación y acuerdos presentados por la Secretaría Ejecutiva al Consejo Estatal 

Electoral, debidamente elaborados. 
3. Análisis jurídicos que requieran las distintas áreas del IMPEPAC debidamente elaborados. 
4. Tarjetas informativas solicitadas por la Secretaría Ejecutiva debidamente elaboradas. 
5. Proyectos de convenios celebrados por el Impepac debidamente elaborados. 
6. Proyectos de contratos celebrados por el impepac debidamente elaborados. 
7. Revisión de convocatorias y bases para licitaciones públicas y análisis para el Comité para el control de Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios del impepac. 
8. Procedimiento Sancionador Electoral desarrollado por la Secretaría Ejecutiva 
9. Informes circunstanciados elaborados. 
10. Medios de impugnación interpuestos por los partidos políticos en contra de los actos del impepac, remitidos al Tribunal 

Estatal Electoral. 
11. Seguimiento ante los Tribunales Electorales correspondientes, de los diferentes medios de impugnación que 

interpongan los partidos políticos en contra de los actos del impepac. 

                                                           
1 Para la realización del presente proyecto únicamente se aprueba la contratación de dos personas a través del régimen de honorarios asimilados a salarios, quedando sujeto a la 
disponibilidad presupuestal derivada de la ampliación que en su momento reciba el Instituto Morelense de Procesos Electorales y Participación Ciudadana; ello para el efecto de 
contratar la totalidad del personal requerido para llevar a cabo el cumplimiento de las actividades de este programa.  
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12. Representación jurídicamente del impepac ante cualquier autoridad administrativa o jurisdiccional. 
13. Seguimiento a las controversias en las que el impepac sea parte, ante cualquier autoridad administrativa o 

jurisdiccional. 
14. Asesoría jurídica brindada a las diferentes áreas del Instituto para el desarrollo de sus actividades. 

Actividades 

 Análisis y elaboración de los diferentes reglamentos, lineamientos, manuales e instructivos que requiera el Instituto 
para el cumplimiento de sus fines y actividades. 

 Elaborar los proyectos de dictamen, resolución, determinación y acuerdos que presente la Secretaría Ejecutiva al 
Consejo Estatal Electoral, para el cumplimiento de sus fines y atribuciones legales. 

 Elaborar los análisis jurídicos que requieran las distintas áreas del impepac. 
 Elaborar las tarjetas informativas que solicite la Secretaría Ejecutiva. 
 Elaborar proyectos de convenios que celebra el impepac. 
 Elaborar proyectos de contratos que celebre el impepac. 

 Coadyuvar con el Comité para el Control de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del impepac, en la 
elaboración de convocatorias y bases para licitaciones públicas. 

 Coadyuvar con la Secretaría Ejecutiva en el desarrollo del Procedimiento Sancionador Electoral. 
 Preparar proyectos de informes circunstanciados y justificativos para la Secretaría Ejecutiva, con motivo de los 

medios de impugnación que interpongan los partidos políticos, observando los plazos, términos y requisitos legales, 
para sustentar la legalidad de los actos que realicen los diferentes órganos del impepac. 

 Preparar los medios de impugnación interpuestos por los partidos políticos en contra de los actos del impepac, 
observando los plazos, términos y requisitos legales, para su remisión al Tribunal Estatal Electoral. 

 Dar seguimiento ante los Tribunales Electorales correspondientes, de los diferentes medios de impugnación que 
interpongan los partidos políticos en contra de los actos del impepac. 

 Representación jurídica del impepac, ante cualquier autoridad administrativa o jurisdiccional. 
 Seguimiento de controversias en las que el impepac sea parte, ante cualquier autoridad administrativa o 

jurisdiccional. 

 Brindar asesoría jurídica cuando sea requerida por las diferentes áreas del Instituto, para el desarrollo de sus 
actividades. 
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Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

Porcentaje de lineamientos, manuales e 
instructivos, requeridos por la Secretaría Ejecutiva.  
 
 
 
Porcentaje proyectos de dictamen, resolución, 
determinación y acuerdos requeridos por la 
Secretaría Ejecutiva.  
 
 
 
 
Porcentaje de análisis jurídicos requeridos por la 
Secretaría Ejecutiva. 
 
 
 
Porcentaje de convenios que celebre el impepac 
requeridos por la Secretaría Ejecutiva. 
 
 
 
 
 
 
Porcentaje de convocatorias y bases para 
licitaciones públicas elaboradas, para coadyuvar 
con el Comité para el control de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del impepac. 
 

Lineamientos, manuales e instructivos, 
requeridos por la Secretaría Ejecutiva / 
Lineamientos, manuales e instructivos, 
entregados a la Secretaría Ejecutiva * 100 
 
 
Proyectos de dictamen, resolución, 
determinación y acuerdos requeridos por 
la Secretaría Ejecutiva / Proyectos de 
dictamen, resolución, determinación y 
acuerdos entregados a la Secretaría 
Ejecutiva * 100 
 
Análisis jurídicos requeridos por la 
Secretaría Ejecutiva / Análisis jurídicos 
entregados a la Secretaría Ejecutiva * 100 
 
Convenios que celebre el impepac 
requeridos por la Secretaría Ejecutiva/ 
Convenios que celebre el impepac 
requeridos por la Secretaría Ejecutiva 
entregados a la Secretaría Ejecutiva * 100 
 
 
Convocatorias y bases para licitaciones 
públicas elaboradas, para coadyuvar con el 
Comité para el control de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del impepac 
requeridos por la Secretaría Ejecutiva/ 
Convocatorias y bases para licitaciones 

Las diferentes áreas del impepac proporcionan 
la información solicitada por la Dirección 
Jurídica  para el cumplimiento de sus funciones. 
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Porcentaje de procedimientos sancionadores 
presentados ante la Secretaría Ejecutiva. 
 
 
 
 
 
Porcentaje de informes circunstanciados 
elaborados, con motivo de los medios de 
impugnación presentados ante la Secretaría 
Ejecutiva. 
 
 
Porcentaje de medios de impugnación interpuestos 
por los partidos políticos ante la Secretaría 
Ejecutiva. 
 
 
 
 
 
Porcentaje de representaciones efectuadas ante 
las autoridades administrativas o jurisdiccionales. 

públicas elaboradas, para coadyuvar con el 
Comité para el control de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del impepac 
presentados ante la Secretaría Ejecutiva. 
 
 
 
Procedimientos sancionadores requeridos 
por la Secretaría Ejecutiva / 
Procedimientos sancionadores entregados 
a la Secretaría Ejecutiva * 100 
 
 
Informes circunstanciados requeridos por 
la Secretaría Ejecutiva / Informes 
circunstanciados entregados a la 
Secretaría Ejecutiva * 100 
 
 
Medios de impugnación interpuestos por 
los partidos políticos ante la Secretaría 
Ejecutiva requeridos por la Secretaría 
Ejecutiva / Medios de impugnación 
interpuestos por los partidos políticos ante 
la Secretaría Ejecutiva entregados a la 
Secretaría Ejecutiva * 100 
 
Representaciones efectuadas ante las 
autoridades administrativas o 
jurisdiccionales requeridas por la 
Secretaría Ejecutiva / Representaciones 
efectuadas ante las autoridades 
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Porcentaje de controversias en las que el impepac 
sea parte, ante cualquier autoridad administrativa 
o jurisdiccional. 
 
 
 
 
 
 
 
Porcentaje de asesorías jurídicas y opiniones 
consultadas, brindadas a las diferentes áreas del 
Instituto. 
 

administrativas o jurisdiccionales 
entregados a la Secretaría Ejecutiva * 100 
 
Controversias en las que el impepac sea 
parte, ante cualquier autoridad 
administrativa o jurisdiccional requeridos 
por la Secretaría Ejecutiva / Controversias 
en las que el impepac sea parte, ante 
cualquier autoridad administrativa o 
jurisdiccional entregados a la Secretaría 
Ejecutiva * 100 
 
 
Asesorías jurídicas y opiniones 
consultadas, brindadas a las diferentes 
áreas del Instituto requeridas por la 
Secretaría Ejecutiva / Asesorías jurídicas y 
opiniones consultadas, brindadas a las 
diferentes áreas del Instituto entregadas a 
la Secretaría Ejecutiva * 100 
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Estructura Financiera 

Recursos Humanos 
 

Concepto Fecha de inicio Fecha de término 
Cantidad 

 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Coordinador de lo 
Contencioso Electoral 
Servicio Profesional 

Enero Diciembre 1 
 100% 100% 100% 

Técnico Electoral 
de lo Contencioso 
Electoral 
Servicio Profesional 

Enero Diciembre 3 

100% 100% 100% 100% 

Auxiliar Electoral “A” Julio Diciembre 4   100% 100% 

Auxiliar Electoral “B” Julio Diciembre 2 100% 100% 100% 100% 

 

 
Recursos Materiales  
 
 

Concepto Fecha de inicio Fecha de término Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Plumas Tinta Azul Enero Diciembre 8 Cajas 2 2 2 2 

Plumas Tinta Negra Enero Diciembre 8 Cajas 2 2 2 2 

Hojas Tamaño Carta Enero Diciembre 12 Cajas 3 3 3 3 

Hojas Tamaño Oficio Enero Diciembre 16 Cajas 4 4 4 4 

Clips #1 Enero Diciembre 2 Cajas 1  1  
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Concepto Fecha de inicio Fecha de término Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Clips #2 Enero Diciembre 2 Cajas 1  1  

Marcatextos Color Amarillo Enero Diciembre 2 Cajas 1  1  

Lápiz #2 Enero Diciembre 8 Cajas 2 2 2 2 

Grapas Estándar Enero Diciembre 4 Cajas 1 1 1 1 

Carpeta Blanca 3” T/C Enero Diciembre 4 1 1 1 1 

Carpeta Blanca 2” T/C Enero Diciembre 4 1 1 1 1 

Separadores Enero Diciembre 4 paquetes 1 1 1 1 

Protector de Hojas T/C Enero Diciembre 4 paquete 1 1 1 1 

Folder T/C Enero Diciembre 4 paquetes 1 1 1 1 

Folder T/O Enero Diciembre 4 paquetes 1 1 1 1 

Quita grapas Enero Diciembre 20 4 4 4 4 

Reglas Plástico Enero Diciembre 20 4 4 4 4 

Pritt Enero Diciembre 8 2 2 2 2 

Cajas de Archivo Muerto T/C Enero Diciembre 16 4 4 4 4 

Cajas de Archivo Muerto T/O Enero Diciembre 16 4 4 4 4 

Tinta para sello color Azul Enero Diciembre 4 1 1 1 1 

Cojín Mediano Enero Diciembre 1   1  

Sello Fechador Enero Diciembre 1   1  

Sacapuntas Eléctrico Enero Diciembre 4   4  
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Concepto Fecha de inicio Fecha de término Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Engrapadora Enero Diciembre 20 5  15  

Engrapadora Industrial Enero Diciembre 2   2  

Grapas Industriales 100 Hojas Enero Diciembre 8   4 4 

Grapas Industriales 50 Hojas Enero Diciembre 8   4 4  

Broches Baco Enero Diciembre 2 1  1  

Postes de Aluminio 1” Enero Diciembre 12 Bolsa 3 3 3 3 

Postes de Aluminio 2” Enero Diciembre 12 Bolsa 3 3 3 3 

Postes de Aluminio 3” Enero Diciembre 12 Bolsa 3 3 3 3 

Perforadora de 3 orificios uso rudo Enero Diciembre 2 1  1  

Guillotina Enero Diciembre 1 1    

Post it Enero Diciembre 12  paquetes 3 3 3 3 

Post it bandera separadora Enero Diciembre 12 paquetes 3 3 3 3 

Plumones para pintarrón Enero Diciembre 1 Caja   1  

Borrador Enero Diciembre 1   1  

Marcador Indeleble punto fino negro Enero Diciembre 2 Caja 1  1  

Marcador Indeleble punto fino azul Enero Diciembre 2 Caja 1  1  

Marcador Indeleble Azul punto fino Enero Diciembre 2 Caja 1  1  

Goma de migajón Enero Diciembre 20 piezas 5 5 5 5 

Tijeras Enero Diciembre 8 2 2 2 2 
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Concepto Fecha de inicio Fecha de término Cantidad 
Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Pinzas Sujeta documentos 15 mm Enero Diciembre 8 Cajas 2 2 2 2 

Pinzas Sujeta documentos 19 mm Enero Diciembre 8 Cajas 2 2 2 2 

Pinzas Sujeta documentos 25 mm Enero Diciembre 8 Cajas 2 2 2 2 

Pinzas Sujeta documentos 32 mm Enero Diciembre 8 Cajas 2 2 2 2 

Libreta Profesional Cuadro chico Enero Diciembre 20 5 5 5 5 

Libreta Profesional Raya Enero Diciembre 20 5 5 5 5 

Libreta Francesa cuadro chico Enero Diciembre 12 3 3 3 3 

Pastas para engargolar Negra Enero Diciembre 1 paquete 1    

Pastas para engargolar Transparente Enero Diciembre 1 paquete 1    

Arillos metálicos 1/4 Enero Diciembre 10 piezas 5  5  

Arillos metálicos 1/2 Enero Diciembre 20 piezas 5 5 5 5 

Arillos metálicos 18 mm Enero Diciembre 16 piezas 4 4 4 4 

Tóner HP 1320 Laser Jet Enero Diciembre 4 1 1 1 1 

 
Servicios  
 

Concepto Fecha de inicio Fecha de término 
Cantidad 

 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Fotocopiado  Enero Diciembre 15,000 2500 2500 5000 5000 

Suscripción anual 
vLex México 

Enero Diciembre 1 
 
1 
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Transporte 
(vehículo) 

 
Septiembre 

 
Diciembre 

 

2 

 

2 

 

2 

 

2 

 

2 

 
Recursos Patrimoniales 
 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Proyecto Institucional2:  
2. Apoyo Jurídico a Consejos Municipales y Distritales Electorales. 

Área responsable:  
Dirección Jurídica de la Secretaría Ejecutiva. 

 
 

Fin 
Proporcionar asesoría y orientación sobre la aplicación de la normatividad jurídica a los Consejos Distritales y Municipales 
Elctorales. 

Propósito  
Asesorar y apoyar a los Consejos Distritales y Municipales Electorales en asuntos de naturaleza jurídica cuando así lo 
requieran. 

Componentes 15. Consejos Distritales y Municipales Electorales debidamente asesorados jurídicamente. 

Actividades 

 Asesorar sobre la aplicación de la normatividad jurídica a los Consejos Distritales y Municipales Elctorales. 
 Apoyo en la elaboración de proyectos de respuesta a consultas que soliciten a los Consejos Distritales y Municipales Electorales. 
 Apoyo y asistencia en la elaboración de proyectos de acuerdos de Consejos Municipales y Distritales. 

 Asesorar y apoyar juridicamente en la tramitación de procedimientos especiales sancionadores ante los Cosejos Distritales y 
Municipales Electorales. 

 Asesorar y apoyar en la tramitación de medios de impugnación interpuestos por los partidos políticos en contra de los 
actos de los Cosejos Distritales y Municipales Elctorales. 
  

 
 
 
 

                                                           
2 Este proyecto carece de presupuesto, sin embargo, queda sujeto a la disponibilidad presupuestal que en su momento reciba el Instituto Morelense de Procesos Electorales y 
Participación Ciudadana; de ahí que no se realizarán las actividades precisadas en el mismo, ello hasta en tanto sea dotado de suficiencia presupuestal.  
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Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

Porcentaje de Consejos Distritales y Municipales 
Electorales que requieran asesoría.  
 
 
 
 
Porcentaje proyectos de respuestas a las consultas 
jurídicas, requeridos por los Consejos Distritales y 
Municipales Electorales.  
 
 
 
 
Porcentaje de proyectos de acuerdos, elaborados 
para apoyar y brindar asistencia a los Consejos 
Municipales y Distritales Electorales. 
 
 
Porcentaje de procedimientos especiales 
sancionadores presentados ante los Consejos 
Distritales y Municipales Electorales, tramitados 
por la Dirección jurídica de la Secretaría Ejecutiva. 
 
 
Porcentaje de asesorías y apoyar en la tramitación 
de medios de impugnación interpuestos por los 
partidos políticos en contra de los actos de los 
Cosejos Distritales y Municipales Elctorales. 
 

Solicitudes de asesoría requeridas 
/Respuestas a las Solicitudes elaboradas 
por la Dirección Jurídica.  
 
 
 
 
Proyectos de respuesta a las consultas 
solicitadas, por los Consejos Distritales y 
Municipales Electorales. 
 
 
 
 
Proyectos de acuerdos que se elaboren 
para los Consejos Distritales y Municipales 
Electorales. 
 
 
 
Procedimientos especiales sancionadores 
presentados ante los Consejos Distritales y 
Municipales Electorales.  
 
 
 
Asesorías y apoyos brindados a los 
Consejos Distritales y Municipales 
Electorales para la tramitación de medios 
de impugnación.  

La Dirección Jurídica de la Secretaría Ejecutiva, 
proporciona la asesoría jurídica solicitada por 
los Consejos Distritales y Municipales 
Electorales. 
 
 
 
La Dirección Jurídica de la Secretaría Ejecutiva, 
proporciona respuestas a consultas solicitadas 
por los Consejos Distritales y Municipales 
Electorales. 
 
 
 
La Dirección Jurídica de la Secretaría Ejecutiva, 
elabora los proyectos de acuerdo solicitados por 
los Consejos Distritales y Municipales 
Electorales. 
 
 
La Dirección Jurídica de la Secretaría Ejecutiva, 
tramita los procedimientos especiales 
sancionadores, presentados ante los Consejos 
Distritales y Municipales Electorales. 
 
 
La Dirección Jurídica de la Secretaría Ejecutiva, 
da el tramita respectivo a los medios de 
impugnación interpuestos ante los Consejos 
Distritales y Municipales Electorales. 
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Estructura Financiera 
Recursos Humanos 
 
 
 

Concepto Fecha de inicio Fecha de término 
Cantidad 

 

Programación trimestral  

Primero 
Segund

o 
Tercer

o 
Cuarto 

Auxiliar Electoral “A” 
 

Julio 
 

Diciembre 
9  

  
100% 

 
100% 

 
 

Recursos Materiales  
 
 

Concepto Fecha de inicio Fecha de término 
Cantidad 

 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Plumas Tinta Azul Agosto Diciembre 6 Cajas   6  

Plumas Tinta Negra Agosto Diciembre 6 Cajas   6  

Lápices de grafito Agosto Diciembre 6 Cajas   3 3 

Marca textos  Agosto Diciembre 6 cajas   3 3 

Hojas Tamaño Carta Agosto Diciembre 12 Cajas   6 6 

Folder T/C Agosto Diciembre 2 paquete   1 1 

Folder T/O Agosto Diciembre 2 paquete   1 1 
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Concepto Fecha de inicio Fecha de término 
Cantidad 

 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Cajas de Archivo Muerto T/O Agosto Diciembre 8   4 4 

Cajas de Archivo Muerto T/C Agosto Diciembre 8   4 4 

Post it Agosto Diciembre 8 paquetes   4 4 

Banderitas Post It Agosto Diciembre 8 paquetes   4 4 

 
 

Servicios 
 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Fotocopiado Agosto Diciembre 4,000   100% 100% 

 
Recursos Patrimoniales 
 
 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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Proyecto Institucional3:  
3. Organización de los archivos de la Dirección Jurídica  

Área responsable:  
Dirección Jurídica de la Secretaría Ejecutiva 

 
 

Fin Que la Dirección Jurídica de la Secretaría Ejecutiva, cuente con un archivo para consulta debidamente organizado. 

Propósito  
Que la Dirección Jurídica cuente con un acervo documental debidamente organizado y archivado, para brindar tanto a las 
áreas del impepac que así lo requieran, como a la ciudadanía en general, una consulta de manera rápida y confiable. 

Componentes Archivos debidamente organizados y confiables. 

                                                           
3 Este proyecto carece de presupuesto, sin embargo, queda sujeto a la disponibilidad presupuestal que en su momento reciba el Instituto Morelense de Procesos Electorales y 
Participación Ciudadana; de ahí que no se realizarán las actividades precisadas en el mismo, ello hasta en tanto sea dotado de suficiencia presupuestal.  
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Actividades 

1. Elaboración de un inventario del acervo documental con que cuenta la Dirección Jurídica de la Secretaría Ejecutiva del 
impepac. 

2. Clasificación del acervo documental con que cuenta la Dirección Jurídica de la Secretaría Ejecutiva del impepac. 
3. Organización del acervo documental debidamente clasificado resguardado en archiveros y anaqueles. 
4. Integración de los expedientes que se deriven de los procedimientos sancionadores y medios de impugnación 

presentados.  
5. Elaborar listas físicas y digitales para ubicación y consulta del acervo documental de la Dirección Jurídica.  
 

 

Indicadores  Medios de verificación Supuestos 

Eficiencia y eficacia en la identificación del 
acervo documental de la Dirección Jurídica. 
 
 
Eficiencia y eficacia en la clasificación del 
acervo documental de la Dirección Jurídica.  
 
 
Eficiencia y eficacia en la organización del 
acervo documental de la Dirección Jurídica, 
resguardado en archiveros y anaqueles. 
 
Eficiencia y eficacia en la integración de los 
expedientes que se deriven de los 
procedimientos sancionadores y medios de 
impugnación presentados. 
 
Eficiencia y eficacia en la elaboración de listas 
físicas y digitales. 
 

Cantidad total de documentos a identificar por la 
Dirección Jurídica  
 
 
Total de documentos que integran el acervo 
digital de la Inventario del acervo documental de 
la Dirección Jurídica. 
 
Cantidad total de documentos, archiveros y 
anaqueles para el resguardo del acervo 
documental de la Dirección Jurídica. 
 
Número total de expedientes integrados 
derivados de los procedimientos sancionadores 
y de medios de impugnación presentados.  
 
 
Total de listas elaboradas, para la identificación 
y consulta del acervo documental de la Dirección 
Jurídica. 
 

Se identifican los documentos y expedientes 
que integran el acervo documental, para su 
clasificación. 
 
Los documentos que integran el acervo de la 
Dirección Jurídica una vez identificados se 
clasifican para su resguardo y consulta. 
 
Clasificación y resguardo del acervo 
documental de la Dirección Jurídica. 
 
 
Lo actuado en los expedientes derivados de los 
procedimientos sancionadores y medios de 
impugnación presentados se integrará en 
expedientes para su consulta. 
 
El acervo documental resguardado, se 
consultará a través de lista física o digital.   
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Estructura Financiera 

Recursos Humanos 
 

 

Recursos Materiales  
 

Concepto Fecha de inicio Fecha de término 
Cantidad 

 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Plumas Tinta Azul Agosto Diciembre 2 Caja   1 1 

Plumas Tinta Negra Agosto Diciembre 2 Caja   1 1 

Hojas Tamaño Carta Agosto Diciembre 6 Caja   3 3 

Carpeta Blanca 3” T/C Agosto Diciembre 1   1  

Carpeta Blanca 2” T/C Agosto Diciembre 1   1  

Carpeta Blanca 3” T/O Agosto Diciembre 1   1  

Carpeta Blanca 2” T/O Agosto Diciembre 1   1  

Separadores Agosto Diciembre 4 paquete   2 2 

Folder T/C Agosto Diciembre 2 paquete   2 2 

Folder T/O Agosto Diciembre 2 paquete   2 2 
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Concepto Fecha de inicio Fecha de término 
Cantidad 

 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Cajas de Archivo Muerto T/O Agosto Diciembre 8   4 4 

Cajas de Archivo Muerto T/C Agosto Diciembre 4   2 2 

Broches Baco Agosto Diciembre 1 caja   1  

Post it Agosto Diciembre 8 paquetes   4 4 

Banderitas Post It Agosto Diciembre 8 paquetes   4 4 

Anaqueles  Agosto Diciembre 2   1 1 

Archiveros Agosto Diciembre 2   1 1 

Tóner HP 1320 Laser Jet Agosto Diciembre 2   1  

 
 

Servicios 
 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 

Fotocopiado Agosto Diciembre 2,000   100% 100% 
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Recursos Patrimoniales 
 
 

Concepto 
Fecha de 

inicio 
Fecha de 
término 

Cantidad 
 

Programación trimestral  

Primero Segundo Tercero Cuarto 
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229 

 



 
 

230 
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  25% 25% 25% 25% 
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* NOTA: Los programas requeridos carecen de suficiencia presupuesta. 
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100% 100% 100% 
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* NOTA: SIN SUFICIENCIA PRESUPUESTA PARA LA IMPRESIÓN DE LAS REVISTAS, Y LIMITADA SU PRODUCCIÓN. 
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6.  

7. 

 

8.  
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