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Capitulo I.- Disposiciones Generales

Articulo 1. Definiciones

1. Para efecto de los presentes Lineamientos se entendera:

I. Porlo que hace a las siglas y abreviaturas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

CIP: Cartera Institucional de Proyectos.

CG: Consejo General del Instituto Nacional.

DEA: Direccién Ejecutiva de Administracion.

DJ: Direccion Juridica.

DRF: Direccién de Recursos Financieros.

INE: Instituto Nacional Electoral.

JGE: Junta General Ejecutiva.

TIC's: Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.
UR(’s): Unidad (es) Responsable (s).

UTSI: Unidad Técnica de Servicios de Informatica.

Il. Por lo que hace a la terminologia:

a)

b)

Actividades: Acciones que son ejecutadas para conseguir las metas y objetivos
del proyecto.

Administracion de proyectos: Técnica que contempla la planeacién, creacion,
ejecucion, seguimiento, control, monitoreo y cierre de los proyectos, orientada
al cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Ahorros: Remanentes de recursos del presupuesto modificado una vez que se
han cumplido las metas establecidas.

Avance: Es el cumplimiento de trabajo realizado en un periodo de tiempo
determinado respecto de las metas programadas.

CIP: Conjunto de proyectos que se agrupan de acuerdo a su alineacion con los
objetivos estratégicos institucionales, para eficientar la asignacion de recursos
presupuestales y su ejecucion.

Clave del proyecto: Clave de identificacion que esta integrada por elementos
gue permiten conocer el proyecto estratégico con el cual se encuentran
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alineados, la UR encargada que, presupuesta, la actividad a desarrollar, fuente
de financiamiento y un identificador geogréfico.

g) Economias: Los remanentes de recursos no devengados del presupuesto
modificado.

h) Enlace CIP: Enlace de Administracion de Proyectos de acuerdo al articulo 7 de
estos Lineamientos.

i) Fuente de financiamiento: Origen del presupuesto con el cual se cubrird el
proyecto INE, OPL o Partido Politico.

i) Indicador: Es la expresion construida a partir de variables cuantitativas o
cualitativas, que proporcionan un medio sencillo y fiable para medir logros
(cumplimiento de objetivos y metas establecidas) con el fin de monitorear y
evaluar sus resultados.

k) Lider de proyecto: Es la persona designada por el Titular de la UR como
responsable de la planeacion, ejecucion, seguimiento, control, evaluacion y
cierre de un proyecto; asi como del cumplimiento de las metas y objetivos del
proyecto.

I) Linea base: Es el valor del indicador que se establece como punto de partida
para evaluarlo y darle seguimiento.

m) Lineamientos: Lineamientos para la administracion de la CIP.

n) Meta: Expresion concreta y cuantificable de los logros que se planea alcanzar
en un periodo de tiempo con relacion a los objetivos previamente establecidos.

0) Plan Estratégico: Plan Estratégico del Instituto Nacional Electoral 2016-2026.

p) Proyecto (s) especifico (s): Esfuerzo de trabajo compuesto de actividades y
recursos para el logro de objetivos especificos de una UR con relacién a sus
funciones en un tiempo determinado.

g) Programa Presupuestario: Categoria que permite organizar, en forma
representativa y homogénea, las asignaciones de recursos de los programas
federales y del gasto federalizado a cargo de los ejecutores del mismo, para el
cumplimiento de sus objetivos y metas.

' Resultados: Efecto y consecuencia de la ejecucion del proyecto, en
cumplimiento de su objetivo y alcance.

s) Riesgo. Posibilidad de que ocurra un acontecimiento o evento no deseado que
impacte de forma negativa el logro de los objetivos institucionales.

t) Seguimiento: Es el proceso que permite observar, revisar y supervisar de
manera sistematica el logro de los resultados de un proyecto, con la finalidad
de verificar si el desempefio se ajusta a lo programado.
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u) Subejercicio: Las disponibilidades presupuestarias que resultan al cierre del
ejercicio presupuestal sin cumplir las metas contenidas en los programas o sin
contar con el compromiso formal de su ejecucién.

v) Unidades Responsables (UR's): Son los Organos Centrales, Delegacionales y
Subdelegacionales, que rinden cuentas sobre el manejo de los recursos
humanos, materiales, obra publica y financieros asignados para contribuir al
cumplimiento de los programas comprendidos en la estructura programatica
autorizada al Instituto.

Articulo 2. Ambito de aplicacion

1. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las UR’s que tengan a
su cargo proyectos especificos incorporados en la CIP.

2. Es responsabilidad de los titulares de las UR’s y lideres de proyectos la planeacion,
ejercicio, administracién, control, seguimiento, registro, comprobacion del presupuesto
autorizado y de las ministraciones de recursos a Organos Delegacionales y
Subdelegacionales, para la realizacién de las actividades contenidas en los proyectos,
asi como su evaluacion.

Articulo 3. Objeto de los Lineamientos

1. Establecer la forma en que se llevara a cabo la creacién, administracion, seguimiento,
y cierre de la CIP, mediante formatos y sistema informatico, para la administracion de
los proyectos especificos.

Articulo 4. Envio y captura de informacién y datos

1. Parala captura, consulta, envio y administracion de la informacion de los proyectos, se
utilizara el sistema informatico que determine la DEA para el caso especifico.

Articulo 5. Interpretacion

1. La DEA sera el area facultada para interpretar los presentes Lineamientos, asi como
asesorar y resolver las dudas que se desprendan con motivo de su aplicacion.

Articulo 6. Formatos

1. Parael cumplimiento de lo dispuesto en los presentes Lineamientos, se debera integrar
la informacion en los términos descritos, en los formatos aprobados que se encuentran
anexos, por lo que no se podra variar su contenido, los cuales seran parte integral del
presente instrumento y se denominan de la siguiente manera:
Formato 1 Proyecto especifico, el cual se integra en 4 partes:

* Formato la Definicion del Proyecto Especifico

* Formato 1b Actividades y memoria de célculo capitulos 2000 al 6000 y 2000 al
6000 TIC
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* Formato 1c Presupuesto calendarizado
* Formato 1d Indicador

Formato 2 Dictamen

Formato 3 Informe de resultados

Formato 4 Solicitud de modificacion

Formato 5 Descripcién de los Puestos

Articulo 7. Enlace de administracion de proyectos

1.

El titular de cada UR designara, mediante oficio, a una persona que funja como enlace
para coordinarse con la DRF, para establecer comunicacién directa y permanente
respecto a la creacion, administracion y seguimiento de los proyectos especificos.

Capitulo Il. De la Creacién de Proyectos Especificos

Articulo 8. Creacion de Proyectos Especificos

1.

Previo a los trabajos para la integracion del anteproyecto de presupuesto del INE, el
titular de la DEA a través de la DRF solicitara a las UR’s, la definicién de los proyectos
especificos para el ejercicio fiscal siguiente.

Las UR’s deberan identificar los proyectos, priorizando aquellos que tengan mayor
pertinencia para el logro de los objetivos estratégicos institucionales registrados en el
Plan Estratégico y en términos de lo dispuesto en el Manual General para el Proceso
de Programacion y Presupuesto del Anteproyecto de Presupuesto.

Los proyectos deberan crearse en congruencia con los objetivos estratégicos
institucionales, proyectos estratégicos, la Mision y la Visioén del INE, asi como, con las
atribuciones de las UR’s establecidas en el Reglamento Interior del INE.

La DEA a través de la DRF definira la clave del proyecto, la cual sera Unica y sera
utilizada para su identificacion, misma que servira para el seguimiento, asignacion y
control del ejercicio de los recursos, por ejemplo:

Proyecto Unidad que Consecutivo Fuente de Geografico
Estratégico presupuesta de Proyecto Financiamiento
L 13 33 1 A
Organizar procesos DEOE Ubicacién e instalacion de INE Durango
electorales casillas
P 12 10 1 0
Fortalecer la equidad y DEPPP Registro de partidos INE Oficinas
legalidad en el Sistema de politicos nacionales Centrales
Partidos Politicos

Lineamientos para la Administracién de la Cartera Institucional de Proyectos H 5



€ INE

Instituto Nacional Electoral

Los proyectos especificos aprobados por el titular de cada UR deberan ser capturados
en el sistema informatico de conformidad con las fechas que establezca la DEA.

La DEA hara del conocimiento del Secretario Ejecutivo los proyectos especificos
capturados en el sistema informatico.

Una vez aprobado el presupuesto del INE, la DEA comunicara a las UR’s los proyectos
de la CIP para el ejercicio que corresponda y solicitara una copia digital de los Formatos
1 (a, b, cy d) de los proyectos especificos con firmas del lider de proyecto y del titular
de la UR, la informacion de dicho formato se encontrara ya registrada en el sistema
informatico y sera la version oficial; el original del Formato 1 quedara bajo guarda y
custodia de las UR’s.

Capitulo Ill. Del contenido del proyecto especifico

Articulo 9. Definicion del proyecto

1. Las UR’s deberan capturar en el sistema informatico el Formato 1a Definicion del

Proyecto Especifico con los siguientes numerales:

Alineacién al Plan Estratégico: Las UR’s deberan realizar la alineacion de su proyecto
a los objetivos y proyecto estratégico del Plan Estratégico, lo que permitira observar su
impacto en los resultados generados a corto plazo.

a) Objetivos estratégicos:
1. Organizar procesos electorales con efectividad y eficiencia.

2. Fortalecer la confianza y la participacion ciudadanas en la vida democratica y
politica del pais.

3. Garantizar el derecho a la identidad.
b) Proyectos estratégicos:

F —L - X —1-C Organizar Procesos Electorales:
F Organizar Proceso Electoral Federal.
L Organizar Proceso Electoral Local.
X Organizar Proceso Electoral Extraordinario.
| Organizar elecciones internas de partidos politicos.
C Organizar Consultas Populares.

R Fortalecer los mecanismos de actualizacién de los procesos registrales.
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P Fortalecer la equidad y legalidad en el sistema de partidos politicos.

E Coordinar el Sistema Nacional Electoral.

D Fortalecer la cultura democrdética, la igualdad de género y la inclusion.

G Fortalecer la gestion y evaluacion administrativa y cultura de servicio publico.

T Fortalecer el acceso a la informacion y proteccién de datos personales.

Objetivo del proyecto: Deberd describir el trabajo a realizar para atender una
necesidad, una situacion, y permitir identificar de qué se trata el proyecto, para qué se
esta llevando a cabo, respondiendo a la pregunta ¢ Qué se quiere lograr?, se debera
redactar iniciando con la accién que espera realizar (verbo infinitivo) + objeto sobre el
cual recae la accion + elementos adicionales de contexto descriptivo.

Alcance: Debera describir de forma detallada el impacto del resultado que se pretende
obtener, sefialar cuanto espera lograr; cuales son los estandares o criterios que se
deben cumplir; si existen normas o politicas internas, procesos o procedimientos
especificos que se deban utilizar y, en su caso, la legislacion con la que se deba
cumplir, los parametros con los que se verificard el trabajo realizado y sefalar un
periodo especifico para su ejecucion.

Justificacidn: Deberd indicar la razén de la necesidad identificada que se va a atender
con el proyecto, para qué se va a llevar a cabo y cuales son los beneficios esperados.

Fundamento: Se debera citar el o los preceptos (articulo e incisos de estos
Lineamientos), que resulten aplicables a cada caso concreto para la formulacion del
Formato la, por ejemplo: articulos 8 Creacidén de proyectos especificos, 14 Nuevos
proyectos y 15 Modificacion al proyecto especifico.

Atribucién: Citar la normativa aplicable de la UR que permita realizar el proyecto
(LGIPE, RIINE, Reglamento de Elecciones, etc.).

Articulo 10. Presupuesto

1.

Las UR’s deberan capturar en el sistema informatico el Formato 1b Actividades y
memoria de célculo capitulos del 2000 al 6000 y 2000 al 6000 TIC con los siguientes
incisos:

a) Debera utilizarse en la creacion del proyecto para programar, organizar y
presupuestar el proyecto de forma que se puedan desagregar, las actividades que
se llevardn a cabo y mostrarlas en el periodo de ejecucion del proyecto.

b) Las actividades deberan facilitar la planificacién y asignacion de recursos, la
estimacion de los tiempos y costos programados en la presupuestacion.

c) La memoria de calculo se debera realizar con precios de referencia, y contar
preferentemente con la evidencia documental que lo acredite (cotizaciones, precios
de lista, etc.)
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5.

d) Las actividades deberan contemplar una fecha de inicio y término, asi como un
presupuesto claramente definido, lo que permitira establecer la duracién de cada
una de ellas y la cantidad de recursos necesarios para continuar con la légica del
desarrollo del proyecto.

e) La descripcion de la justificacion tendra que ser ampliada, especificamente para
explicar y transparentar las cantidades y costos consignados en este formato.

Memoria de calculo capitulo 1000 Servicios personales las UR’s deberan capturar en
el sistema informatico el Formato 5 Descripcién de los Puestos.

a) Las UR'’s deberan considerar los lineamientos que emita la Direccion de Personal,
para el calculo de recursos del capitulo.

Efectividad en el uso de los recursos

a) Las UR’s deberan observar la congruencia, pertinencia, eficacia, eficiencia y
racionalidad para el uso de recursos publicos, en los proyectos especificos que
presenten para aprobacion, a fin de cumplir con los principios previstos en el articulo
134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Para el célculo del monto necesario para la ejecucién del proyecto, la UR debera
observar lo establecido en el Manual General para el Proceso de Programacion y
Presupuesto del Anteproyecto de Presupuesto.

Capitulo 1000 y 1000 TIC

a) La UR deberarealizar el costeo y propuesta de plazas necesarias para la ejecucion
de los proyectos a su cargo, procurando que no desempefien funciones iguales o
equivalentes a las del personal de plaza presupuestaria o identificando que en la
estructura funcional no se cuenta con personal capacitado o disponible para su
realizacién y enviar a la DEA dicha propuesta, quien a través de la Direccion de
Personal revisard y emitird su opinion.

b) Para el caso de las plazas vinculadas a componentes de TIC, seran evaluadas,
validadas y presupuestadas por la UTSI, cuando el desarrollo de los sistemas o
aplicaciones informaticas se realice por parte de esta Ultima, para lo cual, remitird a
cada UR del proyecto que corresponda, la estimacion de recursos necesarios para
que subsecuentemente cada UR las envie a la DEA para que realice el
procedimiento descrito en el inciso a); en los demas casos, cada UR presupuestara
los recursos de plazas de honorarios con componentes de TIC y se deberan
identificar en la estructura programatica en el subprograma 999.

Para efecto de lo anterior, las UR deberan apegarse al Catalogo de Actividades en
Materia de TIC vigente.

c) Se incluira en este capitulo la partida 39801 Impuesto sobre néminas.

Capitulos 2000-6000 y 2000-6000 TIC
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6.

a) En la presupuestacion, se deberd privilegiar la adquisicion consolidada y
centralizada de bienes informaticos y de bienes de consumo con la finalidad de
generar economias. Asimismo, se debera priorizar la utilizacién de medios virtuales
y tecnologias de informacién y comunicacion existentes en el Instituto.

b) En caso de adquisicion de bienes y servicios que contengan componentes TIC, es
decir, que se encuentren etiquetadas como partidas restringidas o sujetas a
dictamen técnico por parte de la UTSI en el Manual de Normas Administrativas en
Materia de Recursos Financieros; las UR’s deberan coordinarse con la UTSI. Estas
previsiones de gasto se capturaran en la estructura programatica, programa
presupuestario R011 Tecnologias de la informacién y comunicaciones.

Generales de presupuesto

a) El monto solicitado por los Titulares de las UR’s, para cada proyecto, se sometera a
consideracion de la Comision Temporal de Presupuesto que se constituya para cada
ejercicio fiscal, y sera este érgano quien determine la asignacion presupuestal para
cada uno de los proyectos especificos, en el marco de la suficiencia presupuestal y
la pertinencia de la misma.

b) Las UR’s deberan capturar el Formato 1c Presupuesto Calendarizado, a nivel de
partida en el sistema informatico.

¢) Las UR’s deberan realizar la calendarizacién del presupuesto de acuerdo con sus
necesidades especificas, realizando un analisis de los requerimientos mensuales
para cumplir con sus metas y objetivos, considerando los tiempos de contratacion,
el periodo de ejecucion de las actividades y la fecha estimada de pago.

d) El presupuesto se debera asignar a nivel de centro de costo de cada Junta Local o
Distrital en las partidas correspondientes, con el objeto de facilitar y trasparentar la
administracién y ministracion de estos recursos, durante el ejercicio del gasto.

e) Se debera calendarizar la ministracién de los recursos en el mes que se ejercera el
presupuesto.

f) Las UR’s que ministren recursos a Juntas Locales o Distritales, seran responsables
de dar seguimiento al ejercicio de los recursos, asi como de verificar la realizacion
de las actividades para las cuales se envian los recursos.

g) Se podran reaperturar claves de proyectos especificos de un ejercicio presupuestal
anterior en el vigente, Unicamente en casos excepcionales, tales como mandatos
judiciales y/o reclamo de recursos de prestaciones. Dicha reapertura debera ser
presentada por la UR a consideracion de la JGE y una vez autorizada, informada
mediante oficio para los efectos conducentes, a la DEA.

h) En general para todos los proyectos, se debera explorar la posibilidad de lograr el
objetivo de los mismos, a través de metodologias, procesos, formas y herramientas
que permitan la menor utilizacién de recursos humanos, materiales y financieros.
Para el caso de los proyectos que, entre otros elementos, contemplen la difusion,
proyeccion, entrevistas, encuestas, seminarios, conferencias, cursos, asesorias,
etc. donde el objetivo sea llegar al mayor nimero de personas, se debe examinar la
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viabilidad del uso de la modalidad virtual a fin de utilizar una cantidad menor de
recursos.

Capitulo IV. Del seguimiento a la CIP

Articulo 11. Metas e indicadores

1.

Las UR’s deberan elaborar indicadores para cada proyecto conforme a la Metodologia
para el disefio y construccion de indicadores del INE para que se realice la captura del
Formato 1d Indicador.

Las metas que las UR’s programen deberan establecerse conforme al resultado
esperado del proyecto.

La UR debera calendarizar las metas en congruencia con las actividades del proyecto
y deberan registrarlas en el sistema informatico.

Para cada proyecto conforme a la meta establecida, la UR debera definir un indicador
de tipo: estratégico o de gestion.

El indicador que se establezca de tipo estratégico o de gestidn, debera observar alguna
de las cuatro dimensiones que a continuacion se indican, de acuerdo con la meta o
aspecto de ella que se vaya a medir o cuantificar.

+ Eficacia

» Eficiencia

« Calidad

* Economia

Articulo 12. Informacién sobre el ejercicio del presupuesto

1.

La DEA a través de la DRF proporcionara a las UR’s, dentro de los primeros diez dias
naturales posteriores al término de cada mes, el Estado Analitico del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos que incluira la cifra del presupuesto ejercido en el mes, tanto
en oficinas centrales como en 6rganos desconcentrados, por cada uno de los proyectos
especificos aprobados en la CIP, dicha informacién estara precargada en el sistema
informatico.

Articulo 13. Seguimiento de los proyectos

1.

La DEA llevara a cabo el seguimiento de los proyectos especificos, a través de los
indicadores de la informacion cargada por las UR’s al inicio del afo fiscal, la cual no
sera susceptible de cambios, con excepcion a lo estipulado en la Metodologia para el
disefio y construccion de indicadores.
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Los lideres de proyecto mediante el sistema informético deberan reportar
mensualmente, lo siguiente:

a) El avance de las metas y justificacion de los proyectos a su cargo.

b) La justificacion de la eficiencia en el ejercicio del presupuesto en cada uno de los
proyectos a su cargo, durante el periodo que corresponda, segun las cifras emitidas
por la DEA.

La DEA calculara el indicador para cada proyecto, a través del sistema informatico con
la informacion de las metas que cargue la UR en el mismo, segun corresponda.

Cualquier situacion imprevista derivada de la ejecucién de los proyectos, debera ser
consultada y resuelta conjuntamente entre la UR y la DEA.

En caso de que la DRF requiera informacion del desarrollo de los proyectos, solicitara
al Enlace CIP designado, para que, en un plazo méaximo de cinco dias habiles contados
a partir del dia siguiente de la recepciéon de la solicitud, entregue la informacién
solicitada.

Con la informacion reportada por las diversas UR’s, la DEA integrara trimestralmente
un informe ejecutivo relativo al avance del desarrollo de las actividades de los proyectos
especificos que conforman la CIP, para su presentacion ante la JGE.

Capitulo V. De los nuevos proyectos, modificaciones y dictamen

Articulo 14. Nuevos proyectos

1.

Una vez aprobada la CIP, las UR’s podran solicitar nuevos proyectos especificos
mediante el Formato 4 solicitud de modificacion y dar cumplimiento a los articulos 8, 9,
10 y 11 de estos Lineamientos en los siguientes supuestos:

a) Por necesidades de la UR, derivadas de situaciones no previstas o supervenientes.
b) Porque se encuentre en riesgo el cumplimiento de los fines y actividades del INE.

Las solicitudes de creacién de nuevos proyectos especificos se dictaminaran conforme
al Articulo 16 de los presentes Lineamientos.

La autorizacién que en su caso otorgue la JGE quedara condicionada a la disponibilidad
de recursos presupuestarios o a la fuente de financiamiento que indique la UR.

Las adecuaciones presupuestales resultado de la creacibn de nuevos proyectos
especificos, deberan tramitarse por las UR’s ante la DEA, para que, en el ambito de su
competencia, sujeto a disponibilidad presupuestaria y de acuerdo con lo establecido en
la normatividad aplicable, se gestionen o autoricen por las instancias correspondientes.

En el caso de las adecuaciones resultado de la creacion de nuevos proyectos en los que
las UR’s determinen justificadamente una contingencia fundada y motivada, podran
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solicitar a la DEA la aplicacion de las adecuaciones presupuestales correspondientes
presentando Unicamente el Formato 1 completo del proyecto especifico con su dictamen.

La excepciéon antes mencionada, debera quedar asentada en el proyecto de Acuerdo y
Unicamente tendra efecto para dar cumplimiento a las erogaciones que se realicen antes
de la autorizaciéon por parte de la JGE y de las cuales sera responsable el Titular de la
UR.

Articulo 15. Modificacion al proyecto especifico

1. Eltitular de la UR, bajo su responsabilidad, podréa solicitar hasta 5 modificaciones a un
proyecto que se encuentre vigente si es necesario realizar mas cambios al proyecto
debera cancelar y solicitar un nuevo proyecto, a excepcion de proyectos de procesos
electorales.

2. En la elaboracién del Formato 4 Solicitud de modificacién, sera responsabilidad del
Lider de Proyecto las modificaciones sefialadas, montos, estructuras programaticas y
justificacion.

El Enlace CIP enviara por correo electrénico el Formato 4 a la DRF para su verificacion,
quien contara con un plazo maximo de dos dias habiles para notificar por medios
electronicos, las observaciones o envi6 formal de éste.

3. La UR posterior a la verificaciéon por la DEA, enviara a través del sistema informatico de
correspondencia el Formato 4 Solicitud de modificacion, debidamente firmado
electrénicamente por el Titular de la Unidad y/o Enlace CIP y/o Lider de Proyecto.

La DRF una vez recibido el Formato 4, notificara por correo electrénico a la UR la
apertura del sistema informatico para la captura de los Formatos la Definicion del
Proyecto Especifico y/o 1c Presupuesto calendarizado.

4. La DEA emitird dictamen de las modificaciones que no sera necesario presentar para
la aprobacion de la JGE que se ubiquen en los siguientes supuestos:

a) Cambio de Titular de la Unidad Responsabile.
b) Cambio de lider de proyecto.
¢) Fecha de inicio y/o término del proyecto, sin exceder el ejercicio fiscal.

d) Redaccioén al objetivo del proyecto, sin que esto implique disminucion en las metas
establecidas en el mismo.

e) Alcance del proyecto que no implique una reduccion o ampliaciéon presupuestal.
f) Justificacion sin impacto presupuestal, ni replanteamiento del proyecto.
g) Trasferencia de recursos entre proyectos de la misma UR equivalente al 10% o 50

millones de pesos acumulado del total del proyecto autorizado, sin considerar
capitulo 1000.
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h) Reduccion presupuestal por ahorros o economias, que no corresponda a la

aplicacién de medidas de disciplina presupuestaria por parte del CG o DEA de
acuerdo con la normatividad aplicable.

Dichas reducciones independientemente de su origen, en todos los casos se
pondran a disposicién de la DEA a fin de que dichos recursos sean reorientados a
la atencion de las prioridades institucionales.

5. La DEA emitird dictamen de las modificaciones y la UR presentara la solicitud de
cambio ante la JGE, en los siguientes supuestos:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Creacion de nuevo proyecto especifico.

Ampliacion liquida interna que representa un incremento al presupuesto autorizado
en el proyecto a una UR.

Ampliacién por aportacion de convenios con los Organismos Publicos Locales
(OPL) y modificacion de fuente de financiamiento.

Cambio de UR a cargo del proyecto con transferencia del presupuesto asignado.
Cancelacion del proyecto.

Modificacion al alcance del proyecto con impacto presupuestal (ampliacion o
disminucion).

Reduccion presupuestal que no corresponda a la aplicacion de medidas de
disciplina presupuestaria por parte del CG o DEA de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Dichas reducciones independientemente de su origen, en todos los casos se
pondran a disposicion de la DEA a fin de que dichos recursos sean reorientados a
la atencién de las prioridades institucionales y la UR deber& presentar a la JGE, la
cual podra determinar o autorizar su canalizacién en forma expresa a otro proyecto.

Transferencia de recursos entre proyectos de diferentes UR’s.

Adecuaciones que deriven de modificaciones a la estructura ocupacional y/o
incrementos en la asignacion del capitulo 1000 Servicios personales del proyecto.

Para lo anterior, debera de contar con la validacidon de la Direccion de Personal,
conforme al articulo 10, numeral 4 de estos Lineamientos.

6. Las modificaciones que involucren cambios tanto en el objetivo y alcance implicaran un
replanteamiento del proyecto, lo cual dara lugar a la cancelacion del mismo.

De igual forma, seran sujetos de cancelacion aquellos proyectos especificos de la UR
que conforme el presupuesto que tengan aprobado, no hayan iniciado sus actividades
conforme a su calendario y atendiendo el calendario del cierre del ejercicio que emita
para tal efecto la DEA, poniendo a disposicion de ésta el recurso para canalizarlo a
prioridades institucionales.
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Quedaran exentos de lo anterior, aquellos proyectos que contemplen exclusivamente
gasto en el Capitulo 1000.

7. Las adecuaciones presupuestales resultado de las modificaciones a los proyectos
especificos referidas anteriormente, se deberan tramitar por las UR’s ante la DEA, para
que, en el ambito de su competencia, sujeta a disponibilidad presupuestaria y de
acuerdo con lo establecido en la normatividad aplicable, se gestionen o autoricen por
las instancias correspondientes.

En el caso de las modificaciones a los proyectos en los que las UR’s determinen
justificadamente una contingencia fundada y motivada, podran solicitar a la DEA la
aplicacion de las adecuaciones presupuestales correspondientes presentando
Unicamente los Formatos la Definicién del proyecto especifico, 1¢c Presupuesto
calendarizado y 3 Dictamen.

La excepcion antes mencionada, deberd quedar asentada en el proyecto de Acuerdo
y Unicamente tendrd efecto para dar cumplimiento a las erogaciones que se realicen
antes de la autorizaciéon por parte de la JGE y de las cuales sera responsable el Titular
de la UR.

8. Para el caso de adecuaciones presupuestarias entre partidas de un proyecto no sera
necesario la emision de un dictamen.

9. La DEA, llevara en el sistema informético el control y registro de los cambios que se
realicen a los proyectos especificos que conforman la CIP.

10. Mediante el Informe Trimestral de Actividades de la Junta General Ejecutiva, la DEA
haréa del conocimiento las solicitudes de modificacién acerca de las cuales haya emitido
dictamen correspondiente con la procedencia del cambio.

Articulo 16. Del dictamen

1. La DRF emitira la respuesta relativa a la procedencia o improcedencia a solicitudes de
proyecto nuevo o de modificaciones capturadas en el sistema informéatico, cuando éstas
Ultimas asi lo requieran conforme a lo dispuesto por el articulo que antecede. La
respuesta debera emitirse mediante el Formato 2 Dictamen y enviarse mediante el
sistema informatico de correspondencia a la UR, dentro de los dos dias habiles
siguientes a la recepcion de los Formatos firmados 1a y/o 1¢cy 1 completo para proyecto
nuevo.

2. En el caso de improcedencia, la DRF remitira a la UR sus observaciones para que sean
desahogadas, efectuado lo anterior la UR debera remitir nuevamente la solicitud para
su verificacién y la emisién del dictamen correspondiente.

3. La DEAy la DJ no seran responsables de la falta de aprobacion de los proyectos de
acuerdo que no sean sometidos oportunamente a consideracién de la JGE por no
observar los plazos contemplados en la normatividad aplicable (DJ cuenta con cinco
dias hébiles para validar los proyectos de acuerdo).

4. Sila UR requiere cancelar un dictamen procedente, debera informar a la DRF, antes de
solicitar una nueva modificacion.
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Capitulo VI. Cierre del proyecto y evaluacion

Articulo 17. Cierre del proyecto

1.

Para formalizar la etapa final del proyecto el lider del proyecto debera elaborar y
suscribir en conjunto con el titular de la UR el Formato 3 Informe de resultados a méas
tardar 30 dias habiles posteriores a la fecha de conclusién y debera remitir una copia
digital firmada a la DRF en ese mismo periodo.

El informe se integrara conforme a los siguientes elementos:
a) Descripcion del proyecto especifico;
b) Resultados;

c) Presupuesto (cuando sea el caso adjuntar oficio de puesta a disposicion de recursos
a la DEA);

d) Anadlisis de su contribucion;
e) Identificacion de aspectos susceptibles de mejora.

La UR deberé integrar el expediente del proyecto con la documentacion de tipo técnico,
administrativo y presupuestal que se genere durante el desarrollo del mismo.

La UR debera mantener bajo resguardo y custodia el expediente del proyecto con
objeto de integrar la memoria institucional y atender eventuales requerimientos de los
entes fiscalizadores; y conservarlo en sus archivos por el tiempo que sefiale la
normatividad aplicable en materia del archivo institucional.

Articulo 18. Evaluacion

1.

La UR, una vez finalizado el proyecto especifico, evaluara los resultados con base al
cumplimiento de las metas y objetivos propuestos, asi como el presupuesto ejercido,
con el fin de identificar aspectos susceptibles de mejora que coadyuven con la
administracion de los proyectos, y su orientacion a resultados.

TRANSITORIO

PRIMERO.-. Las modificaciones a los Lineamientos para la Administracion de la Cartera
Institucional de Proyectos, entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por la Junta
General Ejecutiva.

SEGUNDO.- Los proyectos que se encuentren en trdmite a la entrada en vigor de estos
Lineamientos, deberan ajustarse, en lo conducente, a las disposiciones previstas en este
instrumento.

TERCERO.-EI formato 5 Descripcion de los Puestos, entra en vigor para la creacién de
proyecto.
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CUARTO.- Para la validacion de funciones y actividades del formato 5, la DEA, mediante
el formato que determine, realizara la verificacion de funciones o actividades iguales o
equivalentes en las cédulas de puestos y honorarios previo a la aprobacién de la cartera de

proyectos que se incluya en el anteproyecto de presupuesto para el ejercicio fiscal del afio
2022.
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Formato la Definicion del Proyecto Especifico

‘ Unidad Responsable: 1)

Nombre y clave del : Fechade Titular de la Lider del
proyecto H Tpe elo proyesie elaboracion Unidad Proyecto
(2) 3) (4) (5) (6)
¢ Este Tendra
proyecto continuidad
Fuente de Fechade Fechade tuvo en el
financiamiento FtEs e inicio término recursos en siguiente
g
el afio ejercicio?
anterior?
(7 (8) 9) (10) (11) 12)
‘ Definicién del Proyecto Especifico
Objetivo Estratégico
2016-2026 (13)
Proyecto Estratégico
2016-2026 (14)
Objetivo (15)
Alcance (16)
Justificacién a7
Fundamento (18)
Atribucion (19)
(20) (21)
Nombre y cargo Nombre y cargo
Titular de la Unidad Responsable Lider de Proyecto
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1)
)
®)

(4)
(®)
(6)
()

(8)

9)
(10)
(11)
12)
(13)

(14)

(15)

(16)

17)

(18)

19)
(20)
(21)

Instructivo de llenado Formato la

Nombre completo de la Unidad Responsable

Incluir clave y nombre del proyecto

Creacion: Se debera utilizar cuando el proyecto se prepara para el anteproyecto de
presupuesto.

Nuevo: Se deberd utilizar cuando se crea un nuevo proyecto posterior a la aprobacion
del presupuesto y una vez iniciado el ejercicio fiscal.

Modificacion: Se deberd utilizar cuando se propone realizar algin cambio a un proyecto
aprobado, durante el ejercicio fiscal.

Fecha de elaboracion del formato

Nombre completo del Titular de la UR

Nombre completo del Lider de Proyecto

Indicar el origen del recurso con el cual se financiara el proyecto INE, OPL, INE-OPL y
Partido Politico

Indicar el presupuesto autorizado del proyecto

Para modificacion se incluyen las columnas: Ampliacién, reduccién y presupuesto
modificado

Fecha de inicio del proyecto

Fecha de término del proyecto

Contestar Si o No la pregunta de ¢ Este Proyecto tuvo recursos en el afio anterior?
Contestar Si 0 No la pregunta de ¢ Tendra continuidad en el siguiente ejercicio?

Indicar el objetivo estratégico del Plan Estratégico Institucional 2016-2026 al cual esta
alineado el proyecto

Indicar el proyecto estratégico del Plan Estratégico Institucional 2016-2026 al cual esta
alineado el proyecto

Definir el objetivo del proyecto. Es la expresion de lo que se va hacer en un proyecto y
para que se llevara a cabo

Describir lo que se espera alcanzar con la ejecuciéon del proyecto en un periodo
especifico

Indicar la razon de la necesidad identificada que se va a atender con el proyecto
especifico, para qué se va a llevar a cabo y cuales son los beneficios esperados

Citar el articulo de los lineamientos de la CIP con base en el cual se fundamenta la
presentacion del formato

Citar la normatividad aplicable relativa a las atribuciones de la UR
Nombre, cargo y firma del Titular de la UR

Nombre, cargo y firma del Lider del Proyecto
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Formato 1b Actividades y memoria de célculo
Capitulos 2000-6000 y 2000-6000 TIC

‘ Unidad Responsable: ‘ (1)

Clave y nombre del proyecto (2)

Fecha de

Descripcion Monto
No Reriin Descripc!én de ‘del Felcha Fecha Preci'o unitario Can_tidad de Total cono oo Justifigacién SRS
: la actividad bien o inicio término sin IVA unidades sin IVA sin Ampliada
servicio IVA
() | (6) (7) (8) 9) | (10 (11) (12) (13) | (14) | (15) (16) 17)
(18) (19
Nombre y cargo Nombre y cargo
Titular de la Unidad Responsable Lider de Proyecto
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1)
)
®)
(4)
®)
(6)

(@)
(8)

9)
(10)
(11)

12)
(13)
(14)
(15)
(16)

7

(18)
(19)

Instructivo de llenado Formato 1b
Capitulos 2000-6000

Nombre completo de la Unidad Responsable
Clave y nombre del proyecto

Fecha de elaboracion del formato

Indicar el presupuesto del proyecto

Numero de la actividad

Indicar el nUmero que corresponda de acuerdo al Clasificador por Objeto y Tipo de Gasto
para el Instituto Nacional Electoral

Actividad: Acciones que son ejecutadas para conseguir las metas y objetivos del proyecto
Describir el bien o servicio para la actividad:
» Los bienes: Son de caracter fisico

* Los servicios: Son intangibles y se definen como la actividad proporcionada por un
prestador de servicios

Fecha de inicio de la actividad
Fecha de término de la actividad

Precio por pieza del bien o servicio a adquirir o contratar sin incluir el impuesto al valor
agregado (IVA)

Numero de piezas o servicios necesarios

Férmula (Precio unitario sin IVA * Cantidad de unidades)
Especificar Si o No el monto de la columna anterior considera IVA
Total con o sin IVA de acuerdo a lo sefialado en la columna anterior

Descripcion de la justificacion ampliada, especificamente para explicar y transparentar las
cantidades y costos consignados

Observaciones del bien o servicio que se esta solicitando, en caso de que se requiera
precisar las especificaciones

Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad

Nombre, cargo y firma del Lider del Proyecto
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Formato 1c Presupuesto calendarizado

Unidad Responsable: (1)

Clave y nombre del proyecto (2)

Proyecto especifico completo:

UR SP ‘ PP Py  Partida .ﬁﬂgl Ene | Feb | Mar | Abr May | Jun Jul | Ago Sep | Oct Nov | Dic

3[4 |(B)[®) | (@) | (B 9)

Proyecto especifico capitulo 1000:

Afo

UR ‘ SP ‘ PP 2% Partlda‘ Total

‘ Ene ‘ Feb ‘ Mar ‘ Abr Jul ‘Ago Sep ‘ Oct Nov ‘ Dic

Proyecto especifico capitulo 1000 TIC:

Afo

UR ‘ SP ‘ PP (2% Partlda‘ Total

‘ Ene ‘ Feb ‘ VETS ‘ Abr Jul ‘Ago Sep ‘ Oct Nov ‘ Dic

Proyecto especifico capitulos 2000-6000:

UR ‘ SP ‘ PP Py Partida‘

Ene ‘ Feb ‘ Mar ‘ Abr Jul ‘ Ago Sep ‘ Oct Nov ‘ Dic

Afo
Total

Proyecto especifico capitulos 2000-6000 TIC:

UR ‘ SP ‘ PP Py Partida‘

Ene ‘ Feb ‘ Mar ‘ Abr Jul ‘ Ago Sep ‘ Oct Nov ‘ Dic

Afo
Total

(10) (11)
Nombre y cargo Nombre y cargo
Titular de la Unidad Responsable Lider de Proyecto
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)
@)
®3)
(4)
(®)

(6)

()

(8)
9)
(10)
(11)

Instructivo de llenado Formato 1c

Nombre completo de la Unidad Responsable

Clave y nombre del proyecto

UR: Unidad responsable que ejercera el recurso

SP Subprograma: Permite identificar las areas de una unidad responsable

PP Programa Presupuestario: Categoria programatica que permite organizar, en forma
representativa y homogénea las asignaciones de recursos de los programas federales y del
gasto federalizado a cargo de los ejecutores del gasto publico federal para el cumplimiento
de sus objetivos y metas

Py Proyecto: Conjunto de actividades y recursos para el logro de objetivos especificos en
un tiempo determinado

Indicar el nimero que corresponda de acuerdo al Clasificador por Objeto y Tipo de Gasto
para el Instituto Nacional Electoral

Formula (Suma de los meses de enero a diciembre)
Monto por ejercer en los meses de enero a diciembre
Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad

Nombre, cargo y firma del Lider del Proyecto
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Formato 1d Indicador

UR: | Clave proyecto: ID Indicador
o ) ®3)
Nombre del Indicador 4)
Descripcién del Indicador (5)
Variable A: Descripcion
(6) @)
Variable B: Descripcion
(6) @)
Variable C: Descripcioén
(6) ™
Variable D: Descripcion
(6) Q)
(8
Frecuencia 9 Unidad de Medida (20)
Tipo (11) Dimension (12)
Desagregacion (13) Afio de Inicio (14)
Geografica
Disponibilidad de la (15) Meta Acumulable (16)
Informacion
Enfoque Transversal a7
Factibilidad de la (18) Comportamiento del (19)
meta Indicador
' Afo linea Base (20) Valor linea base (22)

Ene‘Feb‘Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov | Dic
(22)

Meta

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

Variable A (23)

Variable B

Variable...
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(24) (25)
Nombre y cargo Nombre y cargo
Titular de la Unidad Responsable Lider de Proyecto

Lineamientos para la Administracién de la Cartera Institucional de Proyectos

|24



€ INE

Instituto Nacional Electoral

1)
)
®)
(4)

®)

(6)
()
(8)

©)

(10)

11)

12)

Instructivo de llenado Formato 1d

Unidad Responsable
Clave del proyecto
NUmero progresivo del indicador

Definir nombre del indicador: Denominacion precisa y Unica con la que se distingue al
indicador y expresa lo que se desea medir con él

Detallar en que consiste el indicador: Expresa al indicador en términos de su significado
conceptual, desde el punto de vista operativa y en términos de las variables que en él
intervienen

Definir cada una de las variables que serviran para el calculo del indicador

Detallar en que consiste cada una de las variables definidas para el indicador

Definir la formula para el célculo del indicador de acuerdo con las variables definidas, asi
como su valor numérico

Se refiere a la expresién algebraica del indicador, a la explicacion sencilla de la forma en
que se relacionan las variables y a la metodologia para calcular el indicador

Indicar la periodicidad con que se realizara la medicion del indicador: mensual, bimestral,
trimestral, semestral o anual (otro no aplica).

Las veces en que sucede en un periodo:

Mensual (3-5-7-8-9-10-11-12)
Bimestral (6)

Trimestral (4)

Semestral (2)

Anual (1)

Magnitud de referencia que permite cuantificar y comparar elementos de la misma
especie, por ejemplo: porcentaje, promedio, variacion, indice, etc.

Especificar si el indicador es estratégico o de gestion
Estratéqico:
a. Miden impactos, resultados y productos

b. Estan planteados con una vision de largo plazo y para solucionar problemas
complejos

c. Puede medir la solucién que cambia la realidad social, con visién de largo plazo y
de planeacion

a. Miden procesos, actividades e insumos
b. Son de corto plazo y programables

c. De producto como de proceso, mide los objetivos que surgen de la administracion
cotidiana

Se refiere al aspecto particular del objetivo a ser medido mediante el indicador:

Eficacia: Mide el grado de cumplimiento de los objetivos o resultados esperados del
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(13)

(14)
(15)

(16)

17

(18)

19)

(20) Afio que sefiala el valor inicial del indicador y sirve de pardmetro para medir el avance hacia

(21)

proceso, proyecto, la cobertura de los productos del proyecto, y qué grupo en especifico
de la poblacioén objetivo del proyecto se esta atendiendo en un periodo especifico de tiempo

Eficiencia: Mide el uso de los recursos (humanos, financieros, equipamiento, etc.)
disponibles con respecto a los productos derivados del proceso o accidn del proyecto

Economia: Mide cuan adecuadamente son administrados los recursos que se utilizan para
la produccioén de los bienes y servicios del proceso o proyecto

Calidad: Mide los atributos, especificos de la provision de los bienes y servicios que
produce el proceso o proyecto, referido a la capacidad de respuesta oportuna y directa con
respecto a la necesidad del usuario. En general se contrasta su medicion con respecto a
estandares previamente establecidos. También pueden medir: oportunidad, facilidad de
acceso, continuidad en la provisién de los servicios, comodidad, cortesia en la atencion,

etc.

Indica los niveles territoriales para los que esta disponible el indicador: nacional, local,
distrital, oficinas centrales, unidades responsables (otro o ninguno no aplica)

Indicar el aflo en que se comienza a medir el indicador

Senfalar el tiempo en dias que se tendra la informacion para medir el indicador (1 a 30
dias)

Tipo de meta: Indicar SI o No segun corresponda a la meta que se esta estableciendo

Si (Acumulable): Es la suma total del indicador ejemplo: Porcentaje marzo 25%, junio
25%, septiembre 25% y diciembre 25% Total 100%

No (Independiente): Es el total del indicador ejemplo: Porcentaje 100% en todos los
meses del afio.

Anotar el niUmero correspondiente al programa transversal en el participa el proyecto,
por ejemplo:

1. Erogaciones para la igualdad entre mujeres y hombres
2. Recursos para la atencion de nifias, nifios y adolescentes
3. No aplica

Sefiala si la probabilidad del logro de la meta es alta, medio o baja

Sentido del indicador: Se refiere al tipo de trayectoria que se espera tenga el indicador. Este
elemento puede adoptar cualquiera de los siguientes valores:

a) Ascendente: si se desea incrementar el valor del indicador;

b) Descendente: si se desea disminuir el valor del indicador;

c) Regular: si se desea mantener el valor del indicador dentro de determinado

rango de valor

la meta

Una vez que se han definido los indicadores que mediran los resultados, es necesario

establecer la cuantificacion de los valores de linea base del indicador que en lo posterior
permitiran definir las metas
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La linea base del indicador es una estimacion inicial del valor actual del mismo o de una de
las variables que lo conforman. Adicionalmente establece la situacién actual de las
caracteristicas que se estan intentando medir y por lo tanto son el criterio de comparacion
para el monitoreo y evaluacion

(22) Indica el valor que debera alcanzar el indicador, como resultado de la ejecucion del proyecto
en un periodo determinado

(23) Indica el valor numérico optimo a alcanzar del indicador, como resultado de la ejecucion del
proyecto en un periodo determinado

(24) Nombre, cargo y firma del Titular de la UR

(25) Nombre, cargo y firma del Lider del Proyecto
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Formato 2 Dictamen

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DEA

‘ Dictamen NUmero:

Numero de dictamen anterior:
Clave y nombre del proyecto:

Fecha:

Vigencia:

Fundamento:

Modificacion | Modificacién JGE \

Titular de la UR

Nuevo proyecto

Lider de Proyecto

Ampliacién liquida interna

Fecha de inicio

Ampliacion y cambio de fuente de financiamiento

Fecha de término

Cambio de UR

Redaccion de objetivo Cancelacion
Alcance sin impacto presupuestal Alcance con impacto presupuestal
Justificacion sin impacto presupuestal Reduccion

Transferencia de recursos de proyectos de la UR
Reduccion por economia

Transferencia de recursos proyectos de diferentes UR’s
Incremento capitulo 1000 Servicios personales

Monto de modificacién

Concepto Presupuesto | Modificacion | Modificaciéon | Modificacion | Modificacion | Modificacion Monto
Aprobado 1 2 3 4 5 Modificado
1000
2000-6000
1000 TIC
2000-6000 TIC
Total

Montos de modificacion

Presupuesto autorizado:
1000
2000-6000
1000 TIC
2000-6000 TIC
Presupuesto modificado

Dictaminacion: | Improcedente Procedente
Observaciones:
REVISO AUTORIZO
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
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Formato 3 Informe de Resultados
Instructivo de llenado

El Informe de resultados tiene por objeto contar en un documento con el andlisis y la
valoracién de la unidad responsable respecto a los efectos/consecuencias obtenidos con la
ejecucion del proyecto, en el contexto del proceso del que forma parte. Este instructivo es
enunciativo, no limitativo.

En términos de lo establecido en el articulo 17 de los Lineamientos para la Administraciéon
de la Cartera Institucional de Proyectos, cada uno de los apartados debera desarrollarse
como sigue:

a) Descripcién del proyecto. Relatar de manera breve el proyecto, indicando cudl fue su
objetivo y alcance, qué se hizo, cdmo se hizo, asi como la temporalidad del proyecto.

b) Resultados. Exponer lo que se obtuvo con el proyecto, asi como la manera en que se
realiza la medicion o calculo o valoracién de lo obtenido. Se requiere que sea consistente
con lo plasmado en la definicion del proyecto, los reportes de avance de metas reportados
durante el ejercicio fiscal. De igual forma, es preciso describir los medios de verificacién de
los resultados expuestos.

c) Presupuesto. Realizar un analisis de los recursos financieros del proyecto: presupuesto
autorizado, modificado y ejercido, considerando en su caso, los motivos que originaron la
modificacion del presupuesto con respecto al autorizado; la evolucion del presupuesto
ejercido y el estado presupuestario al concluir el proyecto. Se deberan incluir las
explicaciones o justificaciones que correspondan, en caso de economias o subejercicio de
recursos.

d) Anédlisis de su contribucién. En este apartado se requerira la explicacion motivada y
en su caso fundamentada de la contribucion del proyecto al cumplimiento del objetivo y
proyecto estratégico correspondientes, conforme su alineacion con el Plan Estratégico del
Instituto Nacional Electoral 2016-2026, las atribuciones de la unidad responsable y en el
contexto del proceso del que forma parte.

e) Aspectos Susceptibles de Mejora. Sefialar y explicar como mejorar aguellos elementos
del proyecto en los que durante su ejecucion se hayan identificado areas de oportunidad.
Dichos aspectos deberan estar orientados a que a través del proyecto se logren una mayor
eficacia y eficiencia en el proceso del que forma parte el proyecto. Asimismo, en caso de
gue el proyecto se lleve a cabo cada afio, deberan documentarse los acontecimientos o
eventos que pudieran impactar, o poner en riesgo el cumplimiento de los objetivos del
proyecto o el proceso, asi como las soluciones que, en su caso, se propongan.

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
Titular de la Unidad Responsable Lider de Proyecto
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Formato 4 Solicitud de modificacién

Fechade Numero de
elaboracion modificacién
1) (1a)
Unidad Responsable: 2)
Clave y nombre del proyecto 3)
Modificacion Articulo 15 numeral 4 Modificacién Articulo 15 numeral 5
(4 a) (4 b)
Titular de la UR Nuevo proyecto
Lider de Proyecto Ampliacion liquida interna
Fecha de inicio Ampliacién y cambio de fuente de financiamiento
Fecha de término Cambio de UR
Redaccion de objetivo Cancelacion
Alcance sin impacto presupuestal Alcance con impacto presupuestal
Justificacion sin impacto presupuestal Reduccion
Transferencia de recursos de proyectos de la UR Transferencia de recursos proyectos de diferentes UR’s
Reduccion por ahorro o economia Incremento capitulo 1000 Servicios personales

Montos de modificacion

(4¢)
Concepto Presupuesto P&%Z‘:Eé’:jgo Reduccion Ampliacion Total
Aprobado Anterior ) (*) ()

1000

2000-6000

1000 TIC

2000-6000 TIC

Total
Justificacion (5)
Alta de estructura programaética (6
| UR Ejerce SP PP Py Partida
(7)
Nombre y cargo ylo Nombre y cargo ylo Nombre y cargo
Titular de la Unidad Responsable Enlace CIP Lider de Proyecto
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1)
(1a)
@)
®3)
(4)

®)

(6)

Instructivo de llenado Formato 4

Fecha de elaboracion del formato

Anotar el nUmero de modificacién

Nombre completo de la Unidad Responsable

Clave y nombre del proyecto

Sefalar la modificacién o modificaciones a realizar:

(4 a) Modificaciones que no se presentan a la JGE:

Titular de la UR

Lider de Proyecto

Fecha de inicio

Fecha de término

Redaccion de objetivo

Alcance sin impacto presupuestal

Justificacién sin impacto presupuestal
Transferencia de recursos de proyectos de la UR
Reduccién por economia

(4 b) Modificaciones que se presentan a la JGE:

Nuevo proyecto

Ampliacion liquida interna

Ampliacion y cambio de fuente de financiamiento
Cambio de UR

Cancelacion

Alcance con impacto presupuestal

Reduccién

Transferencia de recursos proyectos de diferentes UR’s

Incremento capitulo 1000 Servicios personales (debe de contar con la validacion

de la Direccién de Personal)

(4 c) Modificaciones a presupuesto anotar el monto del:

Presupuesto autorizado

Presupuesto Modificado anterior (Gltima modificacién aprobada)
Ampliaciones o reducciones de los capitulos 1000 al 6000 y TIC’s
Presupuesto modificado debe de ser igual al monto del formato 1c

Anotar los motivos de los cambios solicitados que contenga:

Indicar la razon y el porqué de la necesidad de modificacion al proyecto.
Describir los movimientos presupuestales que se van a realizar.

Informar si se cuenta con la validacion de la Direccion de Personal para el caso de

capitulo1000 Servicios personales.

Si se requiere el alta de una estructura programatica que no existe en el proyecto anotar:

UR: Unidad responsable que ejercera el recurso

SP Subprograma: Permite identificar las areas de una unidad responsable
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e PP Programa Presupuestario: Categoria programatica que permite organizar, en
forma representativa y homogénea las asignaciones de recursos de los programas
federales y del gasto federalizado a cargo de los ejecutores del gasto publico
federal para el cumplimiento de sus objetivos y metas

e Py Proyecto: Conjunto de actividades y recursos para el logro de objetivos
especificos en un tiempo determinado

e Indicar el nUmero que corresponda de acuerdo al Clasificador por Objeto y Tipo de
Gasto para el Instituto Nacional Electoral

(7) Nombre, cargo y firma del Titular de la UR y/o Enlace CIP y/o Lider del Proyecto
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Formato 5 Descripcién de los Puestos

Unidad Responsable Fecha de elaboracién
@ 2
pg@lgo Nombre del Proyecto corrzls;’c:?r‘él?:oTlc’s Lider del Proyecto
©) @ ST ©®)
IObjetivo de la contratacion de @)
as plazas
‘ Denominacion del puesto (8)
‘ Ndmero de plazas solicitadas 9)
‘ Honorarios mensuales (20)
(11)
12)
(13)
(14)

Solicitud de personal para desempefiar
funciones o actividades similares a las Si No
del personal del INE

‘ Actividades a desempefar

(16)

»IWIN|PF

Justificacién para la solicitud de puestos con funciones similares a puestos de plaza

presupuestal y honorarios (agregar evidencia)

17
(18) (19)
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
Titular de la Unidad Responsable Lider de Proyecto
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Instructivo de llenado Formato 5

1)

Indicar el nombre de la unidad responsable.

)

Indicar la fecha en que se elabora la solicitud.

©)

Indicar la Clave del proyecto.

(4)

Indicar el nombre del proyecto para el cual se solicita el personal.

®)

Indicar si el proyecto corresponde a TIC’s, marcar Sl o NO.

(6)

Indicar el nombre del lider del proyecto.

(@)

Describir brevemente el objetivo que se pretende lograr con la contratacién de las
plazas.

8)

Indicar el nombre y cédigo del puesto.

9)

Indicar la cantidad de plazas requeridas.

Indicar la percepciéon mensual del puesto de conformidad con el tabulador de

10 . .

(10) honorarios vigente.

(11) [Indicar la escolaridad requerida para el puesto.

(12) |Indicar el Area / Disciplina requerida(s) para el puesto.

(13) |Indicar la fecha en que inicia la contratacion del puesto.

(14) |Indicar la fecha en que finaliza la contratacion del puesto.
Marcar con Sl o NO la existencia de funciones o actividades similares a las de

(15) |[puestos de plaza presupuestal y/o honorarios permanentes al interior de su
Unidad Responsable.

(16) Describir las funciones especificas a desempefar por el personal requerido
durante la vigencia del puesto.
Describir brevemente los motivos por los cuales se requiere la contratacion del

a7 puesto con funciones similares a puestos de plaza presupuestal y/o honorarios,
indicando la evidencia documental en la que se sustenta la necesidad de
contratacion del puesto.

(18) [Nombre, cargo y firma del Lider de Proyecto.

(19) |Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad Responsable.

Notas adicionales:

Las Unidades Responsables deberan llenar un formato por cada puesto que
soliciten para sus proyectos.

En el numeral 8, para los puestos de nueva creacion y previo al llenado del presente
formato, las Unidades Responsables deberan hacer llegar a la Direccion de
Personal, su propuesta de Cédula de Puesto, ésta sera validada y en su caso,
liberada con el CAdigo de Puesto.
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