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El Consejo General del Instituto Nacional Electoral adoptd el Acuerdo INE/CG870/2016 por
el que se aprueba el Plan Estratégico del Instituto Nacional Electoral 2016-2026, mismo
gue establece los ejes rectores de la Estrategia Institucional, las Politicas Generales del
Instituto para los préximos afios; dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

= Fortalecer y modernizar el Registro Federal de Electores y la expedicién de la
Credencial para Votar.
= Promover lainnovacién, modernizacién y eficiencia institucional.

Dichas politicas tienen entre sus objetivos, lograr la modernizacion que implica la
actualizacién de normas y procedimientos, entre otros aspectos.

Junto a esta normativa, deben impulsarse acciones que contribuyan a elevar la calidad de
los servicios que el INE ofrece a la ciudadania, a simplificar los procesos operativos
incorporando nuevas tecnologias de la informacién que faciliten la sistematizacion,
comunicacion y seguimiento a las tareas propuestas.

En este contexto, la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores tiene en
perspectiva la instrumentaciéon de un sistema de Gestion de Calidad, que permita la
eficiencia operativa por medio de la estandarizacion de los procesos sustantivos del
Registro Federal de Electores, derivando en un mejor servicio de atencion a la ciudadania
generando un mayor valor publico y orientacién hacia la sociedad de parte del INE.

Para garantizar el cumplimiento de los trabajos bajo los ejes rectores establecidos en la
estrategia institucional, la o el Vocal del Registro Federal de Electores de la Junta Distrital,
desempefia un papel fundamental al tener a cargo la coordinacion de los Médulos de
Atencion Ciudadana funge como vinculo con la o el Vocal del RFE de la Junta Local, quien,
a su vez, se comunica con las areas centrales de la DERFE, que generan los
procedimientos y dan seguimiento a la aplicacion de estos.

En el presente documento se establecen los diversos procedimientos que en materia de
actualizacién al Padrén Electoral se instrumentan por parte del personal de las Vocalias
del Registro Federal de Electores.
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|, Modelo de Operacion

La Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores ha fortalecido un modelo de
operacién orientado a procesos, entendiéndose como una serie de actividades que utiliza
recursos para convertir elementos de entrada en productos y/o servicios con un valor
agregado. En concordancia con uno de los retos del Instituto, respecto al fortalecimiento de
los procesos operativos sustantivos que buscan el cumplimiento eficaz y eficiente de los
objetivos institucionales (Fig. 1).

evfuny”

Fig. 1 Actividades inmersas en la generacion de la CPV.
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Este enfoque permite a la Institucion definir la cadena de valor como una representacion
general de los macro-procesos que en su interaccion maximizan la misién de la Institucién,
generando un reconocimiento de la sociedad; es decir, Valor Publico (Fig. 2).

Fig. 2 Esquema Valor Publico.

En el caso del Registro Federal de Electores se tienen diversos procesos sustantivos dentro
de los cuales podemos destacar los de Conformacion, Integracion y Actualizacion del
Padron Electoral, asi como, Credencializacion y Actualizacion de la Lista Nominal, que

tienen relacién directa con la operacion de los MAC (Fig. 3).

Modelo del Registro Federal de Electores

Sustantivos

del Padron
ral

istados
Electores

ion de la Cartografia Electoral

Fig. 3 Esquema Procesos sustantivos.
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Una de las actividades de la o del Vocal del RFE de la Junta Distrital, es supervisar la
correcta aplicacion de los procedimientos durante la atencion ciudadana, a fin de garantizar
que su cumplimiento sea de acuerdo con lineamientos establecidos en cada uno de los
documentos denominados: Instrucciones de trabajo para la operacion de MAC.

Las diferentes acciones que se llevan a cabo contribuyen en la Atencion Ciudadana, con el
fin de mantener actualizado el Padrén Electoral y la Lista Nominal de Electores, dichas
actividades se describen a continuacion en este apartado, cada una de ellas son acorde al
flujo de operacion en el que se realizan

Proporcionar a las y los funcionarios, los
mecanismos de seguridad que permitan
garantizar el resguardo de las Credenciales
para Votar (CPV) asi como de la
documentacion electoral que se tenga en el
MAC: gabinetes, chapas y/o candados, etc.

Establecer y asumir el compromiso con
las y los funcionarios de los MAC, para
salvaguardar la informacién que se capta
de las y los ciudadanos que solicitan un
tramite de incorporacién o actualizacién al
Padron Electoral.

Realizar el alta y baja de usuarios en el
SIIRFE-MAC, de acuerdo con el rol asignado
a cada figura.

Efectuar la actualizacién a la base de
datos con el Padréon Electoral Local, en el
SIIRFE-MAC.

Confirmar que las y los funcionarios, cuenten
con los insumos suficientes que garanticen
el desarrollo de las actividades de manera
eficiente.

Proporcionar a la o el RM, la informacion
respecto a los dias y horarios de atencion,
asi como los roles de descanso del
personal del MAC.

Revisar las condiciones de la imagen
institucional y gestionar, en su caso, lo que
resulte necesario.

Verificar que el horario de apertura sea de
acuerdo con el Directorio de Modulos
aprobado por la CLV.

Revisar que la plantila de personal se
encuentre conforme a lo autorizado por el
Area central.

Revisar que el equipo tecnoldgico y
periféricos funcionen correctamente y, en
caso de ser necesario, gestionar su
mantenimiento o sustitucién, segun
corresponda.

Dar seguimiento a las incidencias reportadas
por el MAC.




Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padrén Electoral del
RFE de la Junta Distrital

€ INE

Instituto Nacional Electoral

» Seguimiento a la operacion del MAC

— Verificar que los documentos que presentan las y los ciudadanos, sean de los
aprobados por la CNV.

— Revisar que el procedimiento de captura de tramites y de entrega de la CPV, se
realice de acuerdo con lo establecido en los documentos Instrucciones de Trabajo
para la Operacion del MAC, Tomos |y Il.

— Confirmar que se garantice la confidencialidad de la informacién proporcionada por
las y los ciudadanos, en los términos que la ley establece.

— Supervisar que durante la atencion ciudadana, se apliquen las politicas de Calidad
en el Servicio, de acuerdo con el Protocolo de Atencion que se describe en el
documento Instrucciones de trabajo para el Modelo de Atencién Ciudadana.

— Realizar el retiro, resguardo y destruccion de CPV como se establece en el
“Procedimiento para el Retiro y Destruccién de Credenciales para Votar (No
entregables por causa, Inconsistentes, Anexas a Solicitud Individual y a
Solicitud de Reimpresion) y Credenciales para Votar Devueltas por los
Ciudadanos o por Terceros”.

— Verificar que las actualizaciones y scripts del sistema, sean ejecutados en todos los
MAC del Distrito.

— Revisar la organizacion de la documentacion fisica que se tenga en MAC.
1.1 Actualizacion del Padrén Electoral y Lista Nominal

Para la actualizacion del Padrén Electoral y Lista Nominal de Electores, se debe llevar a
cabo la planeacién a detalle, de acuerdo con la Estrategia de Operacién de Mddulos, con
el fin de definir la cantidad y tipologia de los MAC necesarios para atender la demanda
ciudadana en el distrito, ademas de realizar lo siguiente:

Determinar la plantilla que se encargara de las actividades inmersas en la operacién de
cada uno de los MAC.

Contar con el equipo tecnolégico (corroborar su funcionamiento) y materiales
necesarios para la atencion ciudadana.

Capacitar al personal de nuevo ingreso.

Programar e impartir la capacitacion o reforzamiento, con el fin de mantener actualizado
al personal del MAC con respecto a los procedimientos que se ejecutan para cada una
de las actividades, con base en la estrategia de capacitacion definida por el area central.
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2. Capacitacion operativa para los érganos
desconcentrados

~» Capacitacion del personal de MAC

Previo al inicio de las Campafias de Actualizacion Permanente o Campafia Anual Intensa,
se deben desarrollar actividades de planeacion, capacitacion, entrega de equipos,
materiales, asi como, documentacién electoral a las y los funcionarios de los MAC.

En lo correspondiente a la capacitacion, la Direccion de Operacion y Seguimiento (DOS)
elabora la Estrategia de Capacitacion en la que se establecen los criterios para realizar la
actividad, como son: el personal al que se dirige, el periodo para su ejecucion, asi como los
recursos didacticos: Instrucciones de trabajo, video-capsulas, ejercicios interactivos y la
forma de evaluar.

Los cursos se imparten previo al inicio de la campafa en cuestion, antes de liberar una
nueva version del sistema y/o para la actualizacion o reforzamiento de los procedimientos
operativos, con el objetivo de que las y los funcionarios adquieran los conocimientos y
habilidades para su correcta aplicacion durante la atencién a la ciudadania, asi como el
manejo adecuado del SIIRFE-MAC (Fig. 4).

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE n
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Para la capacitacion, corrobora que el
personal de los MAC y de la Junta Distrital
a tu cargo, tengan las herramientas
necesarias: equipo de cémputo, acceso a
la red INE y correo electrénico institucional
(usuario@ine.mx), para garantizar el
acceso a los cursos (Fig. 5).
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Fig. 5. Pantalla principal del Campus Virtual.

» Durante la capacitacion es importante se lleven a cabo reuniones con las y los
funcionarios, a fin de poder aclarar dudas con respecto a los temas expuestos y
homologar su correcta aplicacion.

Ademas de los cursos de capacitacion que se tomen en linea, se deben realizar sesiones
presenciales para reforzar los procedimientos y con ello lograr la consolidacion de los
conocimientos de las y los funcionarios del MAC.

Es esencial gue se cuente con un juego impreso de las Instrucciones de trabajo para la

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE
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IIl,Procesos de soporte a la operacion

3. Planeacion para la operacion del MAC

» Elaboracion de la planeacién a detalle

Previo al inicio de las campafias de actualizacion (CAP o CAl) realiza la planeacién a detalle
de los MAC, con base en el documento Estrategia de Operacion de Modulos el cual, es

elaborado por la DOS.

¢ INE S —
——— ol

90 Oparacsan sn Campe

En este documento, se describe la integracion
del directorio de MAC, los criterios para la
asignacion de la plantilla, rol de descansos, s

los mecanismos para atender los cambios de Permanente 2019-202(
la infraestructura de modulos y el prondstico Versién 1.0

de tramites esperados durante la camparia de
actualizacion correspondiente (Fig. 6). 28 e evemire d0 209

Operacion de Modulos de Atencion Ciudadana

Fig. 6. Estrategia de Operacion de Médulos.

Una vez definida la planeacion para la campafia CAP o CAl, con la informacion de los MAC
genera el Reporte de Inicio y entrega a la o el Vocal del RFE de la Junta Local, para que
se concentre a nivel entidad y se envie a DOS, asi mismo, al concluir la campafia se debe
generar el Reporte de Cierre y enviar a través del mismo mecanismo a la DOS (Fig. 7).

COORDINACION DE OPERACION EN CAMPO
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Fig. 7. Reportes de Inicio y Cierre de la Campafia.
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» Concertacion de espacios para MAC itinerante

Con el objetivo de acercar el servicio a la ciudadania, debes concertar espacios para los
MAC con autoridades, publicas o privadas, asociaciones civiles, autoridades educativas,
instituciones y con lideres o personalidades de las localidades.

Sede en la que se instalaré el médulo: en caso de que el distrito tenga asignados MAC
itinerantes, considera lo siguiente para su instalacion:

1. Distancia y tiempo de traslado de la cabecera distrital a las sedes programadas.
Localizacion de zonas que dificulten el acceso.
Distancia y tiempo de traslado de las y los ciudadanos de localidades alejadas.
Vias de comunicacién y medio de transporte.

Ubicacion de las rutas de cobertura, los dias y horarios de atencion ciudadana, de
acuerdo con su ambito de responsabilidad.

a ks own

6. Concertacién de espacios y/o locales que tengan buenas condiciones para su
instalacion: amplia capacidad, bien ubicados y de facil acceso para las y los
ciudadanos.

7. Evitar en lo posible, la instalacién en zonas de alto riesgo, lugares donde se brinden
cultos religiosos o cerca de oficinas de algun Partido Politico (Fig. 8).

Fig. 8. Espacios adecuados para la Atencion ciudadana.

Para la concertacion del espacio y ubicacion del MAC, se debe considerar lo siguiente:

a) Hacer contacto con la o el responsable del inmueble o espacio publico y determinar
el lugar idéneo en donde estacionar el vehiculo para la atencién ciudadana.

b) Observar que el espacio asignado cumpla con las condiciones minimas de
seguridad para el equipo, materiales y personal del MAC.

c) Para poder ubicar el MAC, es importante que su instalacion, no genere conflictos
(problemas viales, bloqueo de paso peatonal, etc.).

d) Durante la instalacion indicale a las y los funcionarios, descarguen con precaucion
las cajas con el equipo, lo coloquen de inmediato en el area con mayor seguridad
junto con la documentacion electoral y los materiales.
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e) Para la atencién ciudadana, se debe considerar el apoyo de algun(a) traductor(a),
si en la localidad existen lugares en los que se habla legua indigena y ésta no sea
hablada por las y los funcionarios del MAC.

f) Informa a las y los funcionarios que, una vez que concluya la atencion ciudadana
resguarden el equipo, los materiales y la documentacion en lugares cerrados y
asegurados con cerraduras, chapas o candados, es importante confirmar que se
lleve a cabo la actividad de acuerdo con las indicaciones con el fin de garantizar su
seguridad (Fig. 9).

g) En el caso de los MAC semifijos y/o méviles, entrega a cada RM los materiales
necesarios para su operacion, asi como el directorio de modulos, con la(s) sede(s)
para su ubicacién, el periodo y horarios de atencién.

ion Ciud adana

XLiEroRAaL

Fig. 9. Ubicacién para MAC itinerante.

Considerando que la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores, tiene como
parte de sus objetivos, fortalecer la calidad en el servicio para la ciudadania,
incrementando la confianza y contribuyendo en la creaciéon de Valor Publico, resulta
necesario contemplar elementos de apoyo para mejorar el servicio, como: equipo
tecnolégico; en su caso, espacio para el resguardo del vehiculo de los MAC itinerantes,
vigilancia y seguridad, traductores (areas indigenas), mobiliario (sillas y mesas), material
de oficina y de limpieza.

Puesta a punto del MAC: Previo al inicio de la Campafia de Actualizacion Permanente o
Campanfa Anual Intensa, existe la posibilidad de que se incorporen médulos adicionales,
razon por la cual se tienen que garantizar las condiciones técnicas necesarias que permitan
su operacion, en coordinacion con la o el Vocal del RFE de la Junta Local, para que la o el
Soporte Técnico apoye en su habilitacién, de acuerdo con lo siguiente:

Contar con la ultima versién del SIIRFE-MAC para su instalacion.
Solicitar en la Vocalia de la Junta Local, gestione la clave del MAC y claves de cifrado.

Actualizar el Padrén Local y los catalogos cartograficos, asi como configurar los
dispositivos periféricos.
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~ Entrega de documentacion electoral, equipo y materiales

Periddicamente se debe proveer a las y los funcionarios de MAC, de la documentacion
electoral, materiales, USB con las actualizaciones de los catalogos cartograficos, a través
del formato Entrega o Devolucién de Documentos y Materiales (Anexo 1) y en el espacio
de Observaciones, se debe detallar su contenido.

Otros rubros que se deben considerar son:

Materiales:

Proporciona a las y los funcionarios del MAC, el material de
oficina: unidades USB, disco duro externo de 1Tb, plumas,
cuaderno, ligas, clips, tijeras, folders, marca texto, gel
antibacterial, etc., ademdas, material de limpieza: papel
higiénico, jabén para manos y trastes, escoba, trapeador, etc.,
para su entrega, se enlista en el formato Entrega o Devolucion
de Documentos y Materiales.

Equipo tecnolégico

propiedad
Instituto:

del

Se entrega a la o el RM a través del Inventario de Equipo
Informatico (Anexo 2), se recaba la firma de conformidad de la
o el funcionario que entrega y de quien recibe, en original (se
resguarda en la Junta Distrital para su control) y copia (para la
o el RM).

Pargue Vehicular:

En caso de contar con MAC itinerantes, la entrega es a través
del formato Inventario de Parque Vehicular (Anexo 3),
corrobora la marca, nUmero de serie y las condiciones del
vehiculo, solicita en el documento la firma de conformidad de la
o el funcionario que entrega y de quien recibe, en original (se
resguarda en la Junta Distrital para su control) y copia (para la
o el RM).

Carteles
informativos:

Se debe entregar a las y los funcionarios, los carteles
informativos de la campafia vigente, asi como el instructivo
denominado Guia para la correcta colocacion de los
diferentes disefios de carteles, con el fin de que sean
exhibidos en los espacios adecuados del MAC, los diversos
elementos graficos.

Vestuario:

Realiza la entrega del vestuario previo al inicio de la operacion
de los MAC, con el fin de homologar la imagen de las y los
funcionarios durante la atencién ciudadana y establecer su uso
coordinado con base en el Instrumento normativo Uniforme
para Modulos de Atencion Ciudadana.

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padrén Electoral del
RFE de la Junta Distrital
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3.1 Carga de la Base de Datos del Padron Electoral Local

Como Vocal del RFE de la Junta Distrital, una de las actividades es, mantener actualizada
la Base de Datos del Padrén Electoral Local de los MAC de tu @mbito de responsabilidad,
con base en el procedimiento que se describe en el Manual de Esquema de Distribucion
de la Base de Datos del Padrén Electoral Local en Vocalias del RFE en las Juntas
Distritales (Fig. 10).

,__"—w!dhl_m_ Manual de Esquema de Distribucién
de la Base de Datos del Padron Electoral Local
en Vocalias del RFE en las Juntas Distritales

LTI A

El presente maral fiene por objetive detallar & esquema
de distribuician de Ia Base de Datos del Padran Elactaral Local,

&l cual 2 conforma de los sigusentes pasos o

1. Definigiin | » | 2, Solisiniel de Baminas >

Fig. 10. Manual de Esquema de Distribucion de la Base de Datos del Padrén Electoral
Local en la Vocalia del RFE en las Juntas Distritales.

Las actividades inmersas en el proceso de la carga del Padron Electoral son las siguientes:

Solicitud de Permisos para la
extraccion de informacion por
medios de almacenamiento
externo.

Es necesario que, antes de llevar a cabo la
descarga del Padron Electoral, se tengan los
permisos a través de la herramienta DLP.

Para el acceso al aplicativo previamente realiza lo

siguiente:
e Solicita el acceso a la herramienta DERFE
Drive

Acceso Yy configuracion de la

Herramienta DEREE Drive e Aceptacion de las Directrices de Seguridad

para el uso de la Herramienta DERFE
Drive.

e Configuracion del token como doble factor
de autenticacion DERFE Drive

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE
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Una vez que se tiene la notificacion de que el
archivo del Padron Electoral se ha compartido, en
Descarga de la Base de Datos del | el equipo que cuenta con los permisos de DLP, en

Padron Electoral Local. automatico comenzard la sincronizacion, al
concluir muestra los archivos que se han
compatrtido.

Para conocer el detalle del procedimiento, consulta el Manual de Esquema de

Distribuciéon de la Base de Datos del Padrén Electoral Local en Voca
en las Juntas Distritales.

Actividades en MAC

Una vez que se tiene la copia de los archivos en la unidad USB, acude a cada uno de los
MAC del distrito y en presencia de la o el RM, realiza la actualizacion de la Base de Datos
del Padréon Electoral Local, de la Barra de herramientas (toolbar) selecciona el icono
Administracion del sistema (Fig. 11).

Elo(x] = ® = @ %

Fig. 11 Barra de herramientas.

Ingresa la unidad USB y en la siguiente ventana, da clic en el icono Postgres y
selecciona la opcion Subir Padron (Fig. 12).

LY d % E . % ‘ Q scripts administrativos

dgtgres  Xinet Quiosco

! ° &;

Respaldo Total Respaldo Parcial Grabar Respaldos Parciales Grabar Respaldo Total l Subir Padrén l

Postgres: activo

Fig. 12 Opcion Subir Padron.

Procesando Padron...

En seguida se muestra la ventana con el avance —
de la carga del Padrén Electoral Local (Fig. 13).

Cancelar Acaptar

Fig. 13 Progreso de la Carga del Padrén.

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE
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Al concluir el proceso se visualiza el resumen de la
informacion, en lo correspondiente a la cantidad de
registros que integran la Base de Datos del Padron
Electoral Local, da clic en Aceptar para finalizar el
proceso (Fig. 14).

Se
cargaron

L= 29174
registros
en PADRON.
Proceso
Analizado

Aceptar

Fig. 14 Finaliza Carga del Padron.

Una vez que se concluya con el proceso de actualizacion en cada uno de Ios MAC del

distrito, se debe tener la seguridad de no dejar ningin dISpOSItIVO USB
del Padron Electoral en el MAC v no se debe aenera

Durante la carga de la Base de Datos del Padron Electoral Local, requisita el formato,
Control de Actualizacion del Padron Electoral Local en el Médulo de Atencion
Ciudadana, para garantizar la actualizacion en todos los MAC del distrito, entrega copia a
la o el RM y conserva el documento durante un afio como soporte documental de la

actividad, posteriormente puede ser destruido (Fig.15).

—‘. I N E Control de Actualizacion al Padron Electoral Local en el Mod ulo de Atencién Ciudadana

Instituto Nacional Electoral

ENTDAD

DISTRITO:

TIPODEMAC

LA 0ARDA FIT
coreestar

FECHA CEACTUALZACRN | o ey oot

o
pTeaty

PADION ST ORAL LOEEL AU AN . FADMON = ST OWLA LOCAL

1 3 0 3 O

NOMBRE DELRESPONSADLE DEL MAC

FIRMA

Fig. 15 Control de Actualizacion del Padrén Electoral Local en el Médulo de Atencion Ciudadana.

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE
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Registra la informacion de acuerdo con las siguientes instrucciones:

Llenado del Control de Actualizacion del Padrén Electoral Local en el Médulo de Atencién Ciudadana

Entidad. Registra el nombre de la entidad a la cual corresponde el distrito.

Distrito. Registra el NOmero.

Médulo. Registra los 6 digitos que conforman la clave del MAC.

Tipo de MAC. Marca con una X el tipo de Modulo de Atencién Ciudadana (Fijo, Semifijo o Mavil).

Fecha de actualizacion.

Ancta la fecha en la cual se lleva a cabo la actualizacién de la Base de Datos del
Padron Electoral Local en el MAC, dd/mm/ aaaa.

Mes de corte del Padrén Electoral.

Registra el mes al que corresponde el corte del Padrén Electoral.

¢ Lacarga fue correcta?

Seleccionauna de las dos opciones Sl o NO, segin corresponda.

NUmerc de registros cargados.

Anota el nimero de registros cargados que muestra en pantalla el sistema.

Nombre de la o el responsable que cargo el Padrén Electoral
Local en MAC.

La o el Vocal del Registro Federal de Electores de la Junta Distrital, registra su
nombre.

Cargo de la persona que fue responsable de actualizar el
Padrén Electoral Local.

La o el Vocal del Registro Federal de Electores de la Junta Distrital, anota su
cargo.

Firma.

La o el Vocal del Registro Federal de Electores de la Junta Distrital requisita su
firma.

Observaciones.

En el apartado de observaciones, se menciona si la actualizacion se realizo sin
presentar problema, de lo contrario, se describe brevemente la causa.

Nombre de la o el Responsable de Mdédulo de Atencién
Ciudadana.

Este apartado es para que la o el Responsable de Maédulo, anote su nombre como
responsable de validar la carga del Padrén Electoral Local y resguardo del Control.

Firma.

La o el Responsable de Médulo, debe asentar su firma.

Borrado de la informacion

Con el fin de garantizar la seguridad de la informacién, ésta es eliminada a través de una

de las siguientes opciones:

Borrado automatico:

En este caso, la informacion es eliminada automaticamente en la Herramienta DERFE
Drive, después de un periodo de tiempo preestablecido, que consiste a 5 dias habiles que

tienen para descargar la informacion.

Derivado de ello, es recomendable guardar el archivo en una carpeta local dentro de su

equipo de computo.
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Borrado manual:

En la pantalla inicial del cliente ownCloud presionar el botdn “” y selecciona la opcion Abrir
carpeta (Fig. 16).

En la ventana del Explorador, dar clic sobre el archivo que se desea eliminar; en el menu
que se muestra seleccionar la opcién Eliminar (Fig. 17).

Fig. 16 Opcion Abrir. Fig. 17 Opcion Eliminar.

La informacion que se maneja en el MAC contiene los datos personales de cada ciudadana

o ciudadano y no se debe hacer mal uso de esta, para dar cumplimiento a lo sefalado en la
Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligado

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE
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3.2 Medidas de seguridad

Considerando que en los MAC tienen documentacion electoral y estan equipados con
unidades de computo y dispositivos periféricos, es necesario adoptar medidas que
garanticen la integridad de la informacion, asi como de los componentes que se encuentran
a su interior, para lo cual, es importante se proporcione a las y los funcionarios las
herramientas de seguridad a implementar en los MAC fijos e itinerantes (Fig.18).

Fig. 18. Médulos Fijos e itinerantes.

» Maodulos fijos

Es importante corroborar que las y los RM, cumplan con las siguientes medidas de
proteccion del equipo de computo (PC o laptop) y materiales, durante y al término de las
actividades del MAC.

Al concluir con la atencidn ciudadana,
revisen que no haya unidades USB
conectadas al equipo y si es el caso, las
deben extraer.

Corroboren que el equipo se encuentre
correctamente apagado.

Los materiales electorales, deben estar
organizados en cajones, archiveros,
anagueles o cajas de seguridad, que se
encuentren bajo llave o candado.

Confirmen que las unidades USB con
informacion electoral, estén guardadas en
cajones, archiveros, anaqueles o cajas de
seguridad que se encuentren bajo llave o
candado.

Las y los funcionarios del MAC, no deben
dejar, en los equipos de cOmputo, etiquetas
con claves o contrasefias de acceso al
sistema.

Al concluir con la operacién del MAC,
deben revisar que las cerraduras,
candados y chapas de seguridad se
encuentren perfectamente cerrados.

< <
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» Modulos itinerantes

De los MAC itinerantes corrobora que las y los
funcionarios adopten las medidas de seguridad
para los materiales, equipo de computo (PC o
laptop) y dispositivos periféricos durante el traslado
con el fin de evitar que se dafen, para lo cual,
previamente deben llevar a cabo lo siguiente
(Fig.19):

Fig. 19. Mdédulo itinerante.

a) Verificar que no haya unidades (USB) conectadas a los equipos, si es el caso las
deben extraer.

b) Asegurarse de guardar todos los cables del equipo y periféricos, en bolsas
etiquetadas con la descripcién del contenido.

c) Lalaptop o el monitor, CPU, teclado, mouse, regulador y dispositivos periféricos, los
deben colocar en bolsas de plastico ajustadas para evitar que se empolven durante
su traslado.

d) Transportar el equipo de computo por partes y no dejar etiquetas en €l, con claves
o contrasefias de acceso al sistema.

e) Acomodar el equipo, los dispositivos y materiales en cajas de carton, a su interior
protegidas con unicel para evitar que se dafie.

f) Asegurar las cajas con cinta masking tape o cinta canela, anotar con marcador de
tinta negra la leyenda FRAGIL en la parte superior y laterales de la caja.

g) Al acomodar las cajas con el equipo y materiales en los vehiculos, deben verificar
gue hayan sido bien colocadas sin espacios vacios, sujetas con cinturones, correas,
tensores o cuerdas, para evitar que se desplacen o tengan cualquier otro incidente
durante su traslado.

h) Lasy los funcionarios del MAC, deben confirmar que todo se encuentre registrado
en los formatos: Entrega o Devolucion de Documentos y Materiales, (Anexo 1),
Inventario de equipo informatico (Anexo 2) e Inventario de Parque Vehicular
(Anexo 3) y lo anotado coincida con lo fisico.




€ INE

Instituto Nacional Electoral

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padrén Electoral del
RFE de la Junta Distrital

» Actividades de difusion e informacion

Su instrumentacién, tiene por objetivo dar a conocer a las y los ciudadanos, lo relativo a los
requisitos para la inscripcion y actualizacién en el Padrén Electoral.

Dentro de las actividades que integran la campafia de difusion institucional, esta la de
proporcionar informacién sobre la sede y periodo en el que el MAC dara servicio, en caso
de ser itinerante se publican los lugares en donde se ubicara, ademas, se motiva a la
ciudadania a que acudan a los MAC. En este sentido, se deben establecer acciones para
informar a través productos informativos directos como son:

— Prensa — Impresos
— Perifoneo — Redes sociales
— Instrumentacién de ruedas o — Boletines de prensa

conferencias de prensay
— Platicas de sensibilizacion

También se establecen las consideraciones para el uso de medios de manera diferenciada
para cada una de las teméaticas, como son:

— Renovacién de CPV

— Actualizacion del Padrén Electoral
— Cobertura del Padrén Electoral

— Obtencién de la CPV

El resultado de estas actividades se debe reportar quincenalmente a la Vocalia del RFE de
la Junta Local, asi como el detalle de las acciones instrumentadas en esta materia,
mediante los formatos de seguimiento en los que se da a conocer la campafia de difusion
e informacion distrital, con el objetivo de integrar un informe y se haga del conocimiento de
la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores (DERFE) y de la Comisién Nacional
de Vigilancia (CNV).
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El detalle de las tematicas, lineas de informacién y productos se encuentran descritos en el
documento denominado Estrategia de Informacién Campafia de Actualizacion
Permanente, el cual se envia previo al inicio de cada campafia de actualizacion (CAP—CAI)
(Fig. 20).

S INE

Estrategia de Informacién
Campanha de Actualizacion Per t

Owecason Emcative del Regntro Federa! 0o Electores  COC

Fig. 20. Estrategia de Informacion Campafia de Actualizacién.

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE



Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padrén Electoral del
RFE de la Junta Distrital

€ INE

Instituto Nacional Electoral

5. Administracion del MAC

Como Administrador, debes mantener el control e integridad de la informacién procesada
en el SIIRFE-MAC en cada uno de los MAC del Distrito, asi como de las y los funcionarios
gque ingresan para contribuir en su operacion.

Un aspecto importante es la asignacion de los permisos para el acceso al sistema, asi como
determinar qué claves de usuario cambiardn de activas a, inactivas de quienes ya no
laboran, ademas de llevar a cabo la Administracion, Gestion, Control y Seguimiento de
las actividades de forma permanente durante la operacion de los MAC.

Para el acceso a las diferentes opciones del sistema, captura la clave de usuaria o usuario,
ademas, el aplicativo por medio de las huellas realiza el reconocimiento para poder
continuar con el ingreso (Fig. 21).

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES .QSHRFE

Fig. 21. Autenticacion para acceder al sistema.

» Registrar usuarios y privilegios en el SIIRFE-MAC

Para el registro en el sistema de las y los funcionarios que, de acuerdo con el rol de
actividades que desempefiaran en el MAC deben ser dados de alta, ingresa al menu
Administracion de Médulo y elige la opcién Registrar Usuarios y Privilegios (Fig. 22).

Admintstracion de Madulo w

B Registrar Usuarios y Privilegios

B Autorizar Relmpresion Solicitud

Fig. 22. Funcionalidad Administracién de Médulo.
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Se abre la pantalla, con la lista del personal que ya cuenta con los permisos en el sistema,
con el estatus de activo sdélo quienes se encuentren laborando y con el estatus de inactivo
guienes no tienen acceso al sistema. Es importante verificar que todos los usuarios estén
registrados en la funcionalidad, para incorporar a las y los usuarios selecciona la opcién
Agregar (Fig. 23).

h

REGISTRAR USUARIOS ¥ PRIVILEGIDS
Eliminar HApellido paterno ‘Apellido maternin Mombee (5) Estatas

HAm ACTIVG

RCTIVD
ATVD
ACTIVD
LTI
ACTIHD
RCTVD
VD

Agegar | Salr

Fig. 23. Registrar usuarios y privilegios.

En la pantalla Detalle del usuario captura (Fig. 24):

a) Nombre de la cuenta: para su conformacion, se le antepone la inicial del rol para
identificar cada usuaria o usuario: S=supervisor(a) y O= operador(a), se compone
de minimo de 6 caracteres alfanuméricos y un méaximo de 15.

b) Apellido paterno, materno y nombre completo de la o el funcionario del MAC.

c) Elige el Rol que tendra, Supervisor(a) de modulo, Operador(a) del médulo o
administrador(a) y da clic en la opcién Capturar Huella. La asignacion de usuarios
con roles de Supervisor(a) y Operadores(as) de modulo, se realiza de acuerdo con
la plantilla y las necesidades consideradas para una adecuada operacion del MAC.

REGISTRAR USUARIDS - Detalle del usuario -

Nornbee de s cuents | SDURAN

Apaiids patemna | DURAN

Apelici malemo | HERNANDEL

Nombiels) | BERTHA

#| SUPERVISOR DEL MODULD
ol OPERADOR DEL MODLLD
ADMINISTRADCR

Trvsaggesin
no
capturada

Huelay

Cajftuiad huella.

Fig. 24. Opcion Capturar huella.
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Se deben captar las 10 huellas ya que, a través de ellas tendran el acceso al sistema,
posteriormente da clic en la opcion Continuar, es importante confirmar que todo el personal
que labora en el MAC quede debidamente registrado y con el estatus de activo (Fig. 25).

eeee

YY) P L L e ——

e e et Pagues 0000 ovnmmmen
00 remmmira—

- QQ ﬂ LR
A,

=
Fig. 25. Capturar huella.

Cambiar estatus de usuario: en la pantalla Registrar usuarios y privilegios, se muestra

la lista de usuarios y, en caso de ser necesario, se tiene la opcién para maodificar el estatus.

— Pararealizar el cambio, en la columna Apellido paterno da clic en la liga de la o el
usuario (Fig. 26).

REGISTRAR USUARIOS ¥ PRIVILEGIOS

Eliminar Apellido paterno. Apellido materno Nombre (s) Estatus
JUAREZ JuLio AcTivO

ALLENDE JUAREZ Lo ACTIVO

AYALA CARRILLO CESAR ACTIVO

avaLs CARRILLO cEsAR AcTIVO

CARRILLO cEsar ACTIVO

X
F
B
g
]

DURAN HERNANDEZ BERTHA ACTVG
EABELA HERNANDEZ CLEMENTE AcTive
GALINDO cASTILLO JOSE LUIS ACTIVO
GALINDD CASTILLO IOSE LUIS ACTVG

X 00 %)X % % % %
N B BBEED
4
E

Agregar | | Saim

Fig. 26. Seleccién de candidato.

Se muestra el Detalle del usuario, para realizar el cambio, da clic en la casilla del Rol por
el cual se haréa el cambio y selecciona la opcion Guardar para que se haga la modificacion,
corroborar en la columna de Estatus la actualizacion (Fig. 27).

—H

REGISTRAR USUARIOS - Detalle del usuatio - Es importante que, una

rm e . vez que concluya con el
registro y previo a la
atencion ciudadana,

Apeficio patmng | GUERRERO

Apeiudo mainmo | CORONA

Nomiue{s) | MARIA EUGENIA

O SPER D MOOLKD corroborar en la bal
el OPERADOR DEL MODWAO .
SRS de herramientas @
tenga en el
o UI g : tltima  vers
SIIRFE-MA
(Gomanrems)

Cumder | Comae

Fig. 27. Detalle de usuario.
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» Autorizar Reimpresion de Solicitud

Esta herramienta se localiza en el SIIRFE-MAC, anteriormente y en casos excepcionales
se podia obtener una Solicitud Individual impresa debido que en el MAC se localizaban
solicitudes rotas, sucias, deterioradas, con mala calidad en la impresion, o si fueron
extraviadas o robadas, sin embargo, actualmente continla en operacién ya que la
herramienta es utilizada para obtener la reimpresiébn en caso de que se requiera una
Instancia Administrativa o Demandas de Juicio para la proteccion de los Derechos
Politico-Electorales del Ciudadano, en los MAC.

Para autorizar la reimpresion de alguno de estos documentos, previamente la o el usuario
Supervisor hace la solicitud via el sistema, posteriormente y como Administrador
selecciona la funcionalidad Autorizar Reimpresion Solicitud (Fig. 28).

Administracion de Moédulo N ]

M Registrar Usuarios y Privilegios

M Autorizar Reimpresion Solicitud

¥ Habilitar/Deshabilitar Contingencia

Fig. 28. Mend Administracion de Médulo.

Captura el nimero de solicitud y
el nombre completo de la o el
ciudadano y selecciona el botdn
Buscar para que se localice la
informacion (Fig. 29).

AUTORIZACION REIMPRESION DE SOLICITUD
Humers de Solictud | 2309025100104
Apedido paterno | GONZALEZ
Apellido matemo | LOPEZ

Nambre (5] | CECILIG

Fig. 29. Autorizacion Reimpresion de Solicitud.

Se muestra el registro, selecciona con un clic la casilla de la columna Autorizar y el boton
Guardar, de esta manera se habilita la opcion para que la o el usuario Supervisor, realice
la reimpresion del documento (SEC o DJ) (Fig. 30).

AUTORIZACION REIMPRESION DE SOLICITUDES - Pendientes

Autorizar Numero de Solicitud

. 2308025100104

Apellido paterno Apellido materno Nombre (s) Fecha registro

GONZALEZ LOPEZ CECILIA 19012023

Fig. 30. Pantalla Autorizacion Reimpresion de Solicitudes.

Para salir de la funcionalidad, da clic en el boton Aceptar (Fig. 31).

Dperacon exitoss

Fig. 31. Bot6n Aceptar.
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~ Infraestructura Tecnolégica de MAC

Para mantener una adecuada operacion de los MAC, es importante que los equipos se
encuentren funcionando de manera Optima como son: CPU, Laptop, impresoras,
dispositivos periféricos, Camaras, escaner de huella, pad de Firma, escéner de
documentos, para lo cual, debes programar visitas de manera periédica, con el fin de
evaluar su funcionamiento, prevenir fallas en alguno de ellos y garantizar una constante
atencion a la ciudadania.

Cada usuaria o usuario es responsable de mantenerlo en buenas condiciones y seguir las
siguientes recomendaciones:

v No colocar alimentos y bebidas, sobre o cerca de los equipos y periféricos, ni
consumirlos mientras atienden a la ciudadania.

¥v" Al concluir las actividades del MAC, deben asegurarse de que estén apagados todos
los equipos y periféricos.

v' Corroborar, que cuenten con la actualizacion del Padrén Electoral, catalogos
cartogréficos, actualizaciones del sistema, scripts administrativos, ya que son
insumos necesarios para una adecuada operacion del MAC.

En caso de dafio en alguno de los periféricos, se tiene el apoyo del Centro de Atencion a
Usuarios (CAU), encargado de atender las incidencias via telefénica o correo electrénico,
de ser el caso, se debe reportar lo mas pronto posible con el fin de que no se interrumpan
las actividades del MAC.

5.1 Seguimiento a incidencias

Durante la operacion del MAC, se pueden presentar situaciones que impidan continuar con
las actividades de atencién ciudadana, de ser el caso corrobora que se haya reportado la
problematica al CAU y dar seguimiento considerando el tipo de incidencia. Para realizar el
reporte de los hechos, se cuenta con canales de comunicacion: via telefénica, correo
electrénico o intranet.

v Servicios en linea: cau@ine.mx y cau.ine.mx (Fig. 32).

v' Centro de atencion a usuarios CAU: via telefénica al 018004334357 (lada sin costo)
y 55 54838110 (CDMX y area metropolitana) IP 348110

Centro de Atencion a Usuarios, CAU

Unidad Técnica Servicio en linea: cau@ine.mx | cau.ine.mx TODAS
uTsSlI | de Servicios de Informdtica Teléfonos: IP 348110 y 55 5483 8110 C O N TA MOS TODOS i :!!!E

Fig. 32. Pagina principal Centro de Atencién a Usuarios.
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Para reportar incidencias en el portal de Intranet, selecciona la liga CAU y la opcion
Solicitudes (Fig. 33).

e,
\intranet

Instituto Nacional Electoral

Nuestro INE ~

intranet gg.\ Solicitudes

Servicio en linea

Ponemos a 1u disposicion la Consola de Peticién de Servicios para el registro y seguimiento de tus solicitudes en linea

Herramientas Informaticas ~ | Comisiones y Comités ~

Centro de Atencion a Usuarios

> Inicio

> Heramientas Consoia ge Pelicion de Servicios
> Preguntas Frecuentes Noticias

* Senvicio en linéa

- Encuesta de satistaccion

Guias rapidas
» Crearuna pelicion
» Darseguimiento 3 una peticidn

» Contestar ia encuesta ge cal

Fig. 33. Liga de acceso al Centro de Atencion a Usuarios.

Alguno de los elementos que intervienen en la operacion del MAC y que probablemente
afectan las actividades, pueden ser:

Una vez que se notifique la incidencia reportada al CAU, se deben
tomar las medidas con el fin de que se atienda en el menor tiempo
posible y, de ser necesario los MAC mdviles tengan el apoyo en
caso de que requieran su traslado a la sede de la Junta Distrital
ya que, la continuidad de la atencién estara en funcion del
desplazamiento y distancia en la que se ubique la sede.

SISTEMA.

Las y los funcionarios del MAC, deben especificar cual de los
equipos presenta problema y si se han atendido los casos
reportados al CAU. Cuando ocurra la pérdida de equipo de
computo, se debe aplicar el Procedimiento para la reposicion
de bien(es) informéatico(s) y/o componente(s) derivado de un
siniestro, elaborado por la Unidad Técnica de Servicios de
Informética (UNICOM).

EQUIPO Y
PERIFERICOS.

En caso de que el inmueble tenga algun dafio por fenémeno
ambiental o climatol6ogico, se debe localizar un espacio que
cumpla con los criterios para su reubicacion y de esta manera
continuar con la demanda de atencion.

INMUEBLE.
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Si se cuenta con MAC itinerante, debes tener conocimiento de la
condicién de los vehiculos, con relacion a su estado fisico y
VEHICULOS. mecanico, con el fin de cumplir con la atencién ciudadana en las
sedes asignadas de acuerdo con la planeacion y garantizar la
salvaguarda de la documentacion electoral.

Los MAC deben operar con el personal completo y de acuerdo
con la configuracion establecida, en lo correspondiente a los
descansos, éstos deben ser programados de tal manera que no
se vea afectada la atencion ciudadana.

PLANTILLA.

En caso de robo de documentacion electoral y/o de CPV, debes
notificar el incidente a la o el Vocal del RFE de la Junta Local y
acudir con la o el RM a levantar el acta ante Ministerio Publico, de
acuerdo con los lineamientos establecidos para estos casos.

ROBOS.

Una vez que se confirme en el MAC del extravio de
documentacion electoral y/o CPV, en el caso de CPV te haran
entrega de Acta Administrativa, el Listado de Credenciales
Reportadas por Robo y/o extravio, en su caso, el Acta ante MP,
ademas debes informar, via oficio a la o el Vocal del RFE en la
Junta Local, para su seguimiento y reimpresion.

EXTRAVIO

De ser el caso ubica las areas afectadas propias del ambito de
competencia, elabora informe técnico de cuales sufrieron dafios
CLIMATOLOGICAS. | y sigue el protocolo para el caso de desastres que se localiza en
el Procedimiento para la Activacién de la Atencién por
Contingencia en los Médulos de Atencién Ciudadana.

La o el RM debe notificarte de inmediato el incidente, a su vez,
informa a la o el Vocal del RFE de la Junta Local la situacién para
gue, de forma coordinada tomen las medidas necesarias, con el
fin de garantizar la integridad del personal del MAC, de las y los
ciudadanos, de la documentacion electoral, del equipo
tecnolégico (se reporta al CAU) y del inmueble. De ser necesario,
solicita el apoyo a las autoridades locales con el fin de que se
proporcione proteccién y no se ponga en riesgo a la ciudadania y
funcionarios.

CONFLICTOS
SOCIALES.

Es importante considerar alternativas que permitan atender dichas eventualidades y poder
contar con diversas opciones de solucion, previamente analizadas con las y los funcionarios
de MAC durante la reunion semanal que, al aplicarse eviten que la atencion ciudadana se
vea afectada.
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Elabora el Informe de Incidencias presentadas en el funcionamiento de los MAC para
concentrar los casos que se presentaron y tener el registro de éstos.

Para generarlo, se debe anotar en cada uno de los apartados el tipo y la clave de incidencia,
las causas que eventualmente se presentan, ademas, se debe considerar estos datos en
el informe que se entrega en la Junta Local, con el fin de que se agrupe la informacion a
nivel Entidad. Es importante que las incidencias, se notifiquen de manera inmediata a la
DOS para su seguimiento (Fig. 34).

“‘ INE Informe de incidencias presentadas en el funcionamiento de los MAC

Entidad : Fecha:

Moédulo inhabilitado Tipo de Dia o periodo de | Nam. caso Descripcion de la

Distrito | Médulo | Tipo | Configuracion Pty incidonoia I eemoia. oy oroblomatica Situacion actual Cémoy cuando se soluciont la incidencia.

VOCAL DISTRITAL DEL RF.E.

Nombre

Tipo de incidencia :
El catalogo de posibles fallas y el tipo de incidencias se reflejan en la hoja anexa.

Fig.34. Informe de Incidencias.

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE



€ INE

Instituto Nacional Electoral

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padrén Electoral del
RFE de la Junta Distrital

5.2 Supervision a la operacion de MAC

Es importante confirmar durante la supervision, se tengan los insumos y materiales basicos
que les permita a las y los funcionarios proporcionar la atencion ciudadana acorde a los
protocolos establecidos.

Conforme a las visitas programadas y con base en la Cédula de Supervision para MAC
fijo e itinerante proporcionada por la Direccién de Operacién y Seguimiento (DOS) (Anexo
5), observa los diferentes procedimientos inherentes a la operacion del MAC con el fin de
garantizar su correcta aplicacion, asi como la instrumentacion de las actividades de las y
los funcionarios, en lo correspondiente a la atencién ciudadana en el marco de la
normatividad, lo cual, es verificable entre otras acciones a través de la supervision (Fig. 35).

Considera el resultado para tomar las medidas necesarias que permitan mejorar aquellos
aspectos que se identificaron y, de esta manera, estandarizar la aplicacion de los
procedimientos en todos los MAC del &mbito de responsabilidad.

DOCUMENTO

Cédula de supervision
MAC fijo

Cédula de supervision
MAC itinerante

&5 Opérandn de MdUs Bneartes

ad
ﬁeﬂlﬂa de Supervision

Enero de 2015
Versidn 3 0

Fig.35. Cédulas de supervision.

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE
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Durante la visita a los MAC, algunos elementos a considerar son:
a) Imagen institucional

A partir de la tipologia, en los MAC observa los diversos elementos graficos institucionales
tales como: marquesinas, placas informativas, dintel, soporte para cartel, respaldo para la
toma de la fotografia, mamparas de division, etc., en este sentido, confirma que se tengan
los insumos basicos de acuerdo con lo sefialado en el documento Modelo Institucional de
Moédulos de Atenciéon Ciudadana, de lo contrario, realiza las gestiones para proveer de
éstos materiales a las y los funcionarios del MAC.

b) Carteles

Para la colocacion de los carteles las y los funcionarios del MAC, deben considerar los
lineamientos de la Guia de colocacién de carteles al interior de los Moédulos de
Atencién Ciudadana en lo correspondiente a (Fig. 36):

v' Materiales de difusién definidos y que correspondan con la campafia de
Actualizacion que se esta atendiendo.

Carteles con los dias y horarios de atencion del MAC.
Carteles con los documentos que son aceptados.

Sefialamientos con la ubicacién del MAC, con el fin de orientar a las y los ciudadanos
adecuadamente.

S INE

Instituto Nacional Eloctoral

Guia de colocacion de
Carteles al interior
de los Médulos de

Atencién Ciuvdadana

Regisho Federal de Elech
Octubre 2022

Fig. 36. Guia para la colocacion de carteles.

Los carteles que ya no son vigentes, no se deben reutilizar en ningln caso, mucho

menos para cubrir ventanas, esto con el fin de apegarnos y hon
imagen institucional del MAC.

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE



€ INE

Instituto Nacional Electoral
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RFE de la Junta Distrital

Personal de MAC

En lo correspondiente a la presencia de las y los funcionarios, corrobora que:

v' Porten ala vista el gafete que los acredita como funcionarias y funcionarios del MAC.

v/ Utilicen el vestuario institucional, coordinando el uso de este por cada dia de la
semana laboral, segun las recomendaciones sefaladas en los Instrumentos
Normativos: Uniforme para personal de los Mddulos de Atenciéon Ciudadana y
Uniforme para personal de los Médulos de Atencion Ciudadana para entidades
con Certificado I1ISO 9001-2015 (Fig. 37).

INSTRUMENTO NORMATIVO

Uniforme para personal de los
Médulos de Atencion Ciudadana
para entidades con
Certificacion ISO 8001-2015

Imagen Institucionol INE .

~ AN

£ INE

Insttutn Waciomal Elec turul

Vestuano para personal de

Médulos de Atencidn Ciudadana

Imagen Institucional INE

R T |

Fig. 37. Instrumentos Normativos de los MAC.

c) Calidad en el servicio

Para el Instituto Nacional Electoral es de vital importancia la creacion de Valor Publico,
lo que conlleva incrementar la confianza de la o el ciudadano en la atencién que se le brinda
en los MAC (Fig. 38), para ello se cuenta con el Manual de Calidad en el servicio, en el

gue se describen aspectos tales como:

Caracteristicas del servicio.
Técnicas que mejoran la actitud.
Comunicacion verbal y no verbal.

Motivacion.

—
N

ol

Fig. 38. Atencion ciudadana de calidad.

\

Ha




€ INE

Instituto Nacional Electoral
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d) Aplicacion de procedimientos

Basicamente, los aspectos que se deben observar son:

Organizacion

Las y los funcionarios del MAC, deben orientar a las y los ciudadanos
gue acuden a solicitar su tramite, con base en las indicaciones
sefialadas en el Protocolo de atencion y del documento
Instrucciones de trabajo para el Modelo de Atencién Ciudadana.

Atencion a
grupos en
situacion de

vulnerabilidad

Confirma que apliquen los lineamientos con un enfoque de atencion
diferencial o prioritaria, segun sea el caso.

Entrevista

Durante esta actividad, confirma que la o el funcionario salude y valide
los medios de identificacion antes de entregar la ficha de atencién,
ademas de registrar la hora a partir del momento que llega la o el
ciudadano al MAC.

Si acude una ciudadana o ciudadano a solicitar informacion respecto
a qué hacer, porque le fue robada o extravio su CPV, lo deben de
orientar para que reporte el incidente a la linea telefénica de INETEL
(800 433 2000) y se deslinde del mal uso de sus datos personales.

Citas
Programadas

Cuando en el MAC se proporcione este servicio, confirma que realicen
la impresion del Reporte de Citas Programadas previo al inicio de la
atencion ciudadana, con el fin de llevar el control de las citas que se
van atendiendo durante el dia, y a su vez actualizar los estatus de las
gue se vencieron (Fig. 39).

& INE

[N vy feren}

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL sunLar
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
REPORTE DE CITAS PROGRAMADAS

Caa
CR0BSY 150623
090853150623

Nomine
BERNAL RODRIGUEZ LUTSA ARACEL]

Vo | Ho o
AM1012 A
Anl1100 A

Comertaros

VAZQUEZ REYES CONCEPCION

00853 150623
090853 150627
00853 150623
090853150623

JWIENEZ DE LA CRUZ BRENDA ZULEWA

ARREDNDO ME WA ALONDRA PRMPINELA

NUREZ REVES LUZ ELENA AM
£

Pa[12 24 Fa
Pa1312 P

REYES COTING MARIA JUANA

CITAS PROGRAMADAS

Hora inicio
-1 BERNAL RODRIGUEZ LUISAARACELI 1000 AM
1 VAZQUEZ REYES CONCEPCION 10:48AM
1 NUREZ REYES LUZ ELENA 1:12 AM
1 JIMENEZ DE LACRUZ BRENDA ZULEMA 148 AM

1 REVES COTING MARIA JUANA 1212 PM

26-1 ARREDINDO MEJIA ALONDRA PIMPINELA 1:00 PM

imprimir | Sali

Fig. 39. Reporte de Citas Programadas.
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Captacion de | Verifica que la captura de la informacion sea con base en los
tramites documentos que presenta la o el ciudadano, que la firma y huellas
dactilares cumplan con los estdndares de calidad.

Revisa que la documentacion a digitalizar corresponda al tramite de la
Digitalizacion |0 €l ciudadano referido en los documentos y se aplique el
de procedimiento que se describe en el documento Instrucciones de
documentos Trabajo para la Operacion del MAC Tomo |, ademas, que las
iméagenes viajen a CECYRD para su integracion en el expediente
electronico de la o el ciudadano.

Observa que, para la entrega verifiquen la identidad de la o el
Entrega de Ia | ciydadano con sus huellas dactilares o se confirme contra la fotografia

CPV de la nueva CPV, que se trate de la misma persona a quien se le hara
la entrega.

Mesa de | Al concluir la atencion ciudadana, corrobora que utilicen la Bitacora

trabajo de tramites aplicados y credenciales para la conciliacion de la
informacion.

e) Envio de informacion digitalizada a CECYRD

Las imagenes captadas de la documentacion digitalizada que presenta la o el ciudadano
viaja de manera automéatica de los MAC con conectividad a la red INE, hacia el CECYRD.
Para el caso de los MAC que, por alguna causa se encuentran sin conexién, se debe dar
seguimiento de la generaciéon de los archivos de transacciones que se depositen en el
servidor para su procesamiento por el CECYRD, ademas, verifica que todos los tramites
capturados tengan la documentacion digitalizada y confirma que las imagenes viajen al
CECYRD para su integracion al expediente electrénico de la o el ciudadano.

Toma como insumo el Reporte Nominativo de Estatus de Digitalizacion de Documentos
en MAC y corrobora si los documentos que corresponden al folio se digitalizaron acorde a
los lineamientos, y las notificaciones de los medios de identificacién digitalizados se
enviaron de manera correcta (Fig. 40).

PR
I N E INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
e N — REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL DEEL SRR
REPORTE NOMINATIVO DE ESTATUS DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN MAC o S |
[Gmoms T ncromn ] [reow [ o ]
[ OSRTATO 2 MOOO G20283 ] PERIODO DEL 0702019 AL 20022019

voR
e DIGITALIZAR

1902025100202 X X
1002025100300 X X
100112 X | X

Fig. 40. Reporte Nominativo de Estatus de Digitalizacion de Documentos en MAC.
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En el reporte Conciliacién de Tramites vs Medios de Identificacion Digitalizados se
puede consultar por tramite, los documentos solicitados para ser digitalizados y, en el
apartado No requieren, la documentacion que de acuerdo con el tramite y la situacion que
se presenta durante la captura de este, no es necesaria su digitalizacion.

Es importante recordar que, el grupo de medios de identificacién a digitalizar se integra de
acuerdo con el tipo de tramite definido en el SIIRFE-MAC y en la columna Enviados, se
confirma si estos registros viajaron correctamente a CECYRD, de lo contrario solicita a la o
el funcionario del MAC, la digitalizacion de los documentos para dar continuidad al proceso

wo_1 w3
_‘ I N E INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
Instituto Macional Blectoral SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
CONCILIACION DE TRAMITES vs MEDIOS DE IDENTIFICACION DIGITALIZADOS
GENERADO POR
DORANTES VILLA JESUS DORANTES
REMESA 02307
[Evorns comim e | —— T
| DISTRITO: 2 MODULO: 090251 | PERICDO: 02 enero 2021 AL 08 enern 2023 1200172023 17:20
DIGITALIZACION DE MEDIOS DE IDENTIFICACION
MOOULD TOTAL DE TRAMITES REQUIEREN NO REQUIEREN | ENVIADOS
TOTAL
A SUBTOT A SUBTOT|
L] oF co pPS| sus oR AL (] oF co sus DR AL

090251 1 1 1 1 ] o ] E ] ] o o 1 1 1 3 L) 1

090251 1 1 1 1 ] o o 3 o o o 1 1 1 3 & 1

090251 1 1 1 1 o o o 3 o o o 1 1 1 3 L] 1

90251 1 1 1 1 o L] o 3 o o o 1 1 1 3 & 1

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE
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f) Tiempo de atencién ciudadana

Para evaluar el tiempo total que la o el ciudadano tarda en el MAC, desde su llegada hasta
la conclusién del tramite o entrega de la CPV, la o el funcionario del MAC registra durante
la captura la hora de inicio de atencion en el SIIRFE-MAC, lo que permite generar los

indicadores de tiempo durante esta actividad.

Para consultar la informacion, utiliza el Reportes Digitalizacién

Reporte Nominativo de Atencion M Generar reporte de atencién ciudadana

Ciudadana, para obtenerlo, en el SIIRFE- | | & gsutus de digitalizacion

MAC, en el menu Reportes Digitalizacion nE o e R

selecciona la funcionalidad Generar reporte

M Conciliacion dentific
de atencion ciudadana (Fig. 42). gtatz CORSRRIS N S

Digitalizados

Fig. 42. Menu Reportes Digitalizacion.

En el reporte, analiza y evalGa los registros por estacion de trabajo y por TIPO DE
TRAMITE, con el fin de localizar situaciones atipicas que sea necesario verificar y se
adopten las medidas correctivas para garantizar una atencién ciudadana eficiente y de

calidad (Fig. 43).

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
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ado por
souciTuo
REPORTE NOMINATIVO DE ATENCION CIUDADANA ol FE—
I .
[evmoso » CIIDAD DE VEXICO ] PESRIO0O DEL 20052023 A 2008202
] [ | —som—]
DOMICILIO
FECHA DE vSme | HORA CAPRIM TRAMTE CAPTURA DIGITALZACION | 1iempo | nemeo
TeRmeL | womene rvoonamo | soucuo | T 190 DE TRAMITE oo — " = TOTAL DE | TOTAL OE
ATENCION|  HORA w0 | HoR MPO | CAPTURA [ATENCION
il fand weco |MORAFN] Sora | secio |MORAFN] ora
SERVIOOR | Cuman vemvosnonz simmvn | 2300225200001 | 24052023 T x 15050 | 150522 | 153w | ovazes 001205 | 001237
SERVIDOR | Cuma renisnces sesms | 2300228300002 | 3402023 RERCORCRACIN x 151700 | 151m4s | 353108 | ooz304 001304 | 001449
Total de regstros. 2 2 0

Fig. 43. REPORTE NOMINATIVO DE ATENCION CIUDADANA-SOLICITUD

Algunas situaciones que pueden afectar los tiempos de atencion ciudadana son:
Fallas en el equipo informético (memoria insuficiente) o periféricos.
procedimientos operativos.

Falta de plantilla de personal conforme a la configuracion del MAC.
Conexion intermitente de la RED-INE.

1l

Envia el reporte a la Vocalia del RFE en la Junta Local, para que tengan conaoci

las medidas implementadas en el distrito y la

Reforzamiento de la capacitacion a las y los funcionarios del MAC, en cuanto a

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE



€ INE

Instituto Nacional Electoral

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padrén Electoral del
RFE de la Junta Distrital

Llevar a cabo las reuniones de trabajo, resulta importante ya que, permite conocer el
desarrollo de las actividades que se realizan durante la atencién ciudadana, asi como para
hacer entrega de los diversos materiales y, en su caso, de equipo informatico a las y los

5.3 Reuniones de trabajo

funcionarios del MAC (Fig. 44).

Fig. 44. Reuniones de trabajo.

Como son: de difusién, de oficina, articulos de papeleria y lo
concerniente a insumos, ademas, se hace entrega de los
materiales consumibles que se utilizan para las actividades del

Materiales h .
MAC, como son paquetes de papel y toner para impresora, a
través del formato de Entrega o Devolucién de Documentos y
Materiales.
Para su entrega se relacionan en el Inventario de equipo
Equipo o | informatico, ambos formatos se requisitan en dos tantos, el
periféricos original se entrega al RM y se conserva una copia para su control
en la vocalia
Archivos ] d€ | En caso de que se tengan para alguno de los MAC, entrega a la o
Produccion  (AP) | | RM durante la reunion.
ylo CPV

Si las o los funcionarios del MAC presentan incidencias, estas deben ser analizadas y de
ser necesario, programar reforzamiento en alguno de los procedimientos o de Calidad en

el Servicio al personal que asi lo requiera.

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE
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Archivos de
Transacciones:

» Por parte de las y los RM se recibira

En su caso, para que sean depositados en el servidor
central, es necesario verificar la integridad de Ila
informacién y garantizar su procesamiento en CECYRD.

CPV retiradas por alguna
causa:

Como son: Anexas Yy devueltas por terceros, éstas,
generan archivos de salida, los cuales deben ir adjuntos
a los paquetes segun el tipo de retiro: Afectacion al Marco
Geografico Electoral, Movimiento posterior, Baja por
duplicado, Baja por defuncion, Aplicacién del Art. 155,
Error en nimero de emisién, Baja por suspension de
derechos y Baja de Padrén por Depuracion.

Unidades de
almacenamiento (USB):

Utilizadas para la actualizacion de versiones del sistema,
scripts administrativos, catalogos cartograficos, etc.

Te deben entregar la Bitdcora de tramites aplicados y credenciales y el reporte Conciliar
Documentos para Envio a CECYRD-Solicitud Electrénica, confronta la informacién, con

el fin de garantizar que no existe diferencia en alguno de los apartados.
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6., Seguimiento y evaluacion a la Operacion de MAC

» Integracién de cifras

Para conocer el comportamiento de los trAdmites que se captaron en el MAC, semanalmente
realiza la integracion de las cifras por cada MAC del distrito, toma como insumo la Bitacora
de Tramites Aplicados y Credenciales ademas del reporte Avance en el Seguimiento a
Movimientos y Credenciales Recibidas y Entregadas el cual se genera por semana
operativa en el SIIRFE-MAC (Fig. 45).
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Fig. 45. Reportes-Conciliacion de la informacion.

Semanalmente concentra la informacion procesada en los MAC a nivel distrito, para su
envio los dias lunes a la Vocalia del RFE de la Junta Local para la integracion de la base
SIIRFE Local (Fig. 46).
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Fig. 46 Base SIIRFE-Distrital.
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» Quejas, Sugerencias y Felicitaciones

Durante la atencién ciudadana, probablemente depositen comentarios en el buzén del MAC
sobre el servicio recibido por parte de las y los funcionarios.

Para revisar su contenido, el buzén debe ser abierto en presencia de representantes de los
Partidos Politicos acreditados ante la Comisién Distrital de Vigilancia. Al extraer los
formatos de Queja, Sugerencia y Felicitacion, se deben analizar y clasificar por
comentario para hacerlos del conocimiento de las y los funcionarios, en caso de tener
guejas, identifica la causa por la cual se estan generando y se tomen las medidas
conducentes.

Para su seguimiento, realiza la captura de la informacién de acuerdo con el Procedimiento
de Atencién de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones en Juntas Distritales Ejecutivas,
elaborado por la Direccién de Atencién Ciudadana (DAC) y del documento: Tratamiento y
Seguimiento de las Quejas Ciudadanas, resultado de la operacién de los MAC.

El formato impreso, debe ser distribuido para que esté disponible en los MAC y se
proporcione a las y los ciudadanos (Fig. 47).

Anverso Reverso
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Fig. 47. Formato de Quejas, Sugerencias y Felicitacion.
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» SIIRFE-Monitoreo Estadisticas

La funcionalidad SIIRFE Monitoreo Estadisticas, permite conocer el o los estatus de los
tramites captados en los Médulos de atencién Ciudadana por Solicitud Individual, Solicitud
de Expedicion de la Credencial para Votar, Solicitud de Rectificacion a la Lista Nominal de
Electores y Demanda de Juicio Para la Proteccién de los de Derechos Politicos de los
Ciudadanos, hasta la produccion de la CPV y el destino de cada una de ellas, asi como
identificar aquellos registros que se encuentran detenidos por alguna causa, para en su
caso, efectuar las acciones que permitan agilizar su proceso en las diversas éareas:
Depuracion, Cartografia, CURP, etc., todo esto, como parte de las actividades de
seguimiento a la operacion del MAC.

La funcionalidad se integra de los apartados:

Estadisticas: Semana Operativa de Entrega, Monitoreo del Tramite, Consulta por Solicitud
Individual, Notificaciones NEC, Exportacion e Importacién de Movimientos.

Modifica Informacion: Rango Solicitud Individual y Rangos NEC.

Estas opciones del Menu permiten identificar y analizar, el total de registros que integran el
universo de tramites que se procesan para la generacién de la CPV mismas que se van
desagregando por apartado y a su interior por cada uno de los estatus.

Durante la consulta, se pueden observar registros que superan el tiempo estimado para la
generacion de la CPV, de ser el caso, informa a la o el Vocal del RFE de la Junta Local
para que se analice cada uno de los estatus por el area responsable y sean liberados en el
menor tiempo posible. La o el RM del MAC, debe tener conocimiento de la situacion, con el
fin de que pueda dar informacion precisa a las y los ciudadanos que acudan a preguntar
con relacién a la situacion de su tramite y generacion de la CPV.

Para conocer el detalle en el manejo
de la aplicacién, consulta las
Instrucciones de Trabajo SIIRFE-
Monitoreo Estadisticas (Fig. 48).

Instrucciones de trabajo SHIRFE
Monitoreo Estadisticas.

-

Fig. 48. Manual de usuario SIIRFE-Monitoreo y Consultas.
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» Conciliacion de cifras

Al finalizar la Campafia Anual Intensa o la Campafia de Actualizacién Permanente, se debe
cotejar la informacion entre MAC y CECYRD, considerando los tramites aplicados, estatus
asignados, generacion de la CPV vy el destino final de cada una de ellas.

En este sentido, realiza la conciliacion de los tramites captados en MAC y de las CPV
generadas, contra los registros que se tienen a nivel central (CECYRD), ya que permite
concluir el ciclo de la informacién y garantiza que ha ingresado a CECYRD toda la
documentacién de la campafia en cuestion.

Para llevar a cabo la actividad, se tiene el documento Instrucciones de Trabajo para la
Conciliacion de Cifras (Tramites y Credenciales) entre MAC-CECYRD en el que se
establecen los procedimientos a seguir, asi como el envio de un plan de trabajo por parte
de la DOS, y se definen cada uno de los procesos a realizar, asi como la fecha de su
ejecucion (Fig. 49).

Algunas actividades que forman parte de la conciliacién de cifras son:

v Recepcion y  analisis del - ST
T . Procedimiento para la Conciliacion
procedimiento de manera conjunta de Cifras(Tramites y Credenciales)

con la o el RM, con el fin de que
tenga conocimiento de como se
lleva a cabo.

v" Procedimiento para ejecutar los
Scripts administrativos en el
SIIRFE-MAC.

v' Impresibn de la Sabana de
Informacion a través del SIIRFE-
Monitoreo Estadisticas.

v" Registro de la informacion de los
formatos de control REPCONCILIA
| al V.

v Envio de los formatos con la
informacién ala Vocalia del RFE
de la Junta Local. Institute Nacional Electoral Febrero 2020

Fig. 49. Procedimiento para la Conciliacion de Cifras.




Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padrén Electoral del
RFE de la Junta Distrital

€ INE

Instituto Nacional Electoral

Una vez generado el reporte estadistico, es importante informes sobre las diferencias
detectadas producto de la confronta entre los formatos del Repconcilia contra los datos de
la Sdbana del SIIRFE-Monitoreo y Consultas, ademas, las inconsistencias se deben
registrar en el Reporte de Incidencias de Conciliacién de Cifras de manera estadistica
y nominativa, y, de ser necesario se debe levantar caso CAU para que se analice la
inconsistencia y se corrija el error.

Posteriormente se debe enviar el reporte a la Vocalia del RFE de la Junta Local, una vez
identificada la totalidad de diferencias que impiden la conciliacion de cifras, asi como las
incidencias no resueltas para su analisis y solucion por el area responsable (Fig. 50).

* I N E INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
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Fig. 50. Reporte de Incidencias de Conciliacion de Cifras.
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6.1 Depuracion de informacion de la base de datos en MAC

Es un procedimiento que permite eliminar los registros cancelados, Cancelado en MAC por
Movimiento Posterior, y Credenciales Entregadas que concluyeron su ciclo, a fin de
disminuir el tamafio de las bases de datos de los MAC y lograr que sean mas eficientes los
procesos que se ejecutan en los diferentes menus del sistema.

Verifica que cada uno de los MAC, haya ejecutado el Scripts Administrativo estatus_58, y
se haya generado el archivo log estatus_58, este Ultimo contiene el total de los registros
que fueron marcados para su depuracion.

La Depuracién de la Base de Datos del MAC, se realiza una vez que se concluye la
conciliacion de cifras de la campafia en cuestion y esta es notificada para su
implementacion por parte del Vocal del Registro Federal de Electores en la Junto Local, a
través de un Plan de Trabajo enviado por la DOS.

Recibiras de la Vocalia de la Junta Local el formato Control del Proceso de Depuracion
de Base de Datos en MAC (Fig. 51):

_‘ IN E Control del Proceso de Depuracion
de Base de Datos en MAC

Instituto Nacional Electoral
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Fig. 51. Formato para el Control del Proceso de Depuracion de Base de Datos en MAC.




€ INE

Instituto Nacional Electoral

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral del
RFE de la Junta Distrital

Requisita el formato de acuerdo con el siguiente instructivo de llenado:

Anotar el nombre de la entidad
Anocta la fecha de elaboracion del formato (DD/MM/AAAA)

Anotar con dos digitos el namero del distrito
Anotar con 6 digitos la clave del modulo.

Anotar la fecha Inicio programada para realizar la actividad (DD/MM/AAAA) dentro del periodo
establecido en el oficio.

Anotar el total de registros depurados por campafia en la columna correspondiente, en caso de tener
registros de campafias anteriores a las que aparecen en el formato, se debe anotar la cantidad en la
columna 4 y en observaciones el nombre de la campaiia.

Anotar la sumatoria de los datos registrados en cada una de las campafias depuradas (suma de las
columnas de la 4 ala 19)
Registrar la fecha de término del proceso de depuracion DD/MM/AAAA.

Registrar tiempo promedio en que se llevo a cabo el proceso de depuracién, en horas y minutos
(HH:MM)

Anotar las observaciones que se consideren convenientes, en su caso, el nombre de la campafia
anterior a la CAl 2014-2015 que se hayan registrado.

Anotar el nombre, apellido paterno, apellido materno, de la o el responsable de la requisicion del
formato.

Anotar el nombre completo del puesto de la o el funcionario que requisita el formato (sin abreviaturas)

De acuerdo con el plan de trabajo, programa el cumplimiento de la actividad considerando

lo siguiente:

v" Verificar que se depuren todos los registros que han concluido su ciclo con los
estatus de Cancelado, Cancelado en MAC por Movimiento Posterior, Retirada por
causa y anexa a Solicitud Individual y credencial entregada, los registros depurados
con el estatus de credencial entregada deberan corresponder con los registros

contenidos en el archivo log estatus_58.

¥v" Corrobora que cada MAC antes y después de realizar el proceso de depuracion ya
sea con la opcién de 6000 en 6000 registros o por campafia generen el reporte
Estadistico de Informacion de Solicitudes y Credenciales, para que vayan

observando la disminucién de los registros depurados por estatus.

v" Enlos MAC que por alguna situacién no tengan conectividad, previo a la depuracién
deben generar el archivo de transacciones, con el fin de que se lleve a cabo el envio
de la informacién de los tramites levantados y de CPV entregadas a CECYRD, asi

como las imagenes correspondientes.

Finalmente, cuando de cada uno de los MAC te proporcionen el Control del Proceso de
Depuracion, debes corroborar que las cifras registradas correspondan de manera
estadistica con los registros contenidos en el archivo log estatus_58 mas los cancelados en
MAC, Cancelados en MAC por Movimiento Posterior, anexas a solicitud y retiradas por

causa.

L 2 3
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> Depuracion de imagenes

Se debe realizar diariamente en los MAC en linea y en los MAC con tecnologia celular,
la depuracion se realiza después de la extraccion de las notificaciones del servidor.

Es importante mencionar que, las notificaciones para la depuraciéon de imagenes de medios
de identificacion digitalizados llegan a los MAC via la Red INE y, en automatico son
depositados por CECYRD para su ejecucion en los MAC con red cableada.

Una vez que son extraen las notificaciones del servidor, se deben entregar a la o el RM del
MAC sin conectividad cada tercer dia o de manera semanal dependiendo de los dias en
que se extraiga la informacion y asegurarse de que las y los funcionarios de MAC las
carguen Yy realicen el procedimiento de depuracion como se indica en el documento
Instrucciones de Trabajo para la Operaciéon del MAC Tomo Il (Fig. 52).

Debido a que es un proceso que permite eliminar las imagenes digitalizadas de los medios
de identificacidn que presentan las y los ciudadanos durante los tramites que se generan
en el MAC y, en CECYRD ya se cuenta con ellas, es importante que estés informado de
gue se esta realizando la actividad conforme a lo establecido.

& INE

Dy, Instituto Nacional Electoral

Instrucciones de trabajo para la operacion
del Médulo de Atencion Ciudadana
Tomo llI
* Envio de notificaciones
+ Integracion de la informacion electoral

* Gestion de retiro de credenciales no entregadas I

Fig. 52. Instrucciones de trabajo para la Operacién de MAC Tomo Il

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE
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» Depuracién de registros de tramites rechazados

Recibirds las notificaciones de la Depuraciéon de los tramites rechazados de la Vocalia
del RFE de la Junta Local.

A nivel central, se analiza la informacion y se determina la que serd depurada
definitivamente, para lo cual, se genera el insumo  del script:
depurar_folios_sin_respuesta el cual, es depositado en el servidor de los MAC con red
cableada para su extraccion y distribucion a cada uno de los MAC con red celular.

Una vez que se realiza el procedimiento, las y los funcionarios del MAC deben entregar los
archivos de salida de acuerdo con el periodo de fechas propuestas para su depuracion,
ademas, estos archivos se deben enviar a la Vocalia de la Junta Local y posteriormente a
la DOS.

Los archivos de salida se identifican con la siguiente nomenclatura:
FOLIOS_SIN_ RESPUESTA_EEDDMM_AAAAMMDDHHMMSS.pending

Es importante se conserve una copia de este archivo como respaldo de que se ejecuto el
procedimiento en la Vocalia del RFE de la Junta Distrital.

Las actividades de depuracion se describen en el documento Instrucciones de trabajo
para la Operacion del MAC Tomo IV.

6.2 Exportacion importacion de movimientos

Producto de la planeacion aprobada para la campafia de actualizacién, se identifican los
distritos en los que se incrementa o disminuye el numero de MAC, ademas, se deben
realizar actividades de Exportacién e Importacion de Movimientos o en su caso, Fusion
de Base de Datos de MAC.

Este procedimiento permite incorporar a cada uno de los MAC, informacién por entidad, asi
COmMo SusS respectivas secciones que sea nhecesario exportar e importar, la actividad
consiste en extraer informacién de tramites de la base de datos de un MAC origen para
importarla a un MAC destino.

Se tienen cuatro modalidades, segun las necesidades operativas:
a) Exportacion Total.
b) Exportacion Parcial.
c) Exportacién de Tramites con estatus de Disponible para Entrega.

d) Tramites Disponibles para Entrega por Folio.
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Para programar el proceso, identifica los registros de la o las secciones que se van a
exportar e importar y, registra la informacion en cada uno de los apartados del Calendario
de Actividades de Exportacion e Importacion de Movimientos (Fig. 53).

Concluida y validada la informacién, solicita autorizacion para efectuar el procedimiento via
oficio dirigido a la o el Vocal del RFE en la Junta Local y anexa el documento.
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Fig. 53. Calendario de Actividades de Exportacién-Importacién de Movimientos.

El Calendario de Actividades de Exportacion e Importacién de Movimientos se debe
requisitar de acuerdo con el siguiente instructivo de llenado:

1
| 2
|3

10

12
13
| 14
15

|16

17

Total de

Entidad

- Fecha de Elaboracion
Columna

DTTO

MAC Origen
| MAC Destino

Secciones a Exportar Total

Secciones a Exportar
Rango

Tipo de Exportacién Total

Tipo de Exportacion
Parcial

Tipo de Exportacién

Credenciales Disponibles

Fecha Corte Operacion

Folio Final

Ultimo archivo de

produccion

Ultimo archivo de

| Transacciones

Fecha de Conciliacion

| cECYRD

Fecha Exportacion

Fecha Importacion

Registros
Importados

| Apartado de Responsable

de su elaboracion

Registra el nombre completo de la Entidad.
Incorpora la fecha en la cual se requisita el formato, DDMMAAAA.

Anota la clave del distrito a dos digitos 00.
Registra la clave del MAC Origen a seis digitos EEDDMM

| Anota la clave del MAC Destino a seis digitos EEDDMM.

Registra el total de secciones que se exportan

Registra la(s) seccion(es) que se exportara(n) (con el formato de cuatro digitos), si las secciones son
discontinuas se registraran una por una y se separan por comas (,) ejemplo: 3541, 3543, 3546, en
caso de ser rangos continuos serdn separadas por guion medio (-) ejemplo: 3547-3554, si existe
combinacién de ambas van separadas por comas y guiones, ejemplo: 3541, 3543, 3547-3554.

Marca una X, si el proceso de exportacién corresponde a una Exportacion Total

Si corresponde a una Exportacion Parcial se marca una X.

Si el proceso a realizar corresponde a una Exportacién de Credenciales para votar con estatus de
Disponible, se marca una X.

Marca la fecha que CECYRD debe tomar para realizar la validacién de la informacion que se tiene

registrada en la base de datos central, contra la reportada por el MAC, DDMMAAAA

Registra el ultimo folio de Solicitud Individual, que se utilizé a la fecha de corte establecida.

Asienta el ultimo archivo de produccion cargado y conciliado en el MAC, con su nomenclatura

completa a la fecha de corte establecida. DDMMAAAA.

| Aftade el Glimo archivo de transacciones generado en la fecha de corte y depositado en el servidor,

con su nomenclatura completa, siel MAC esta en linea se debe registrar la leyenda En linea

Fecha de corte en la cual en CECYRD validé y autorizé realizar el proceso. (Informacién que registra
CECYRD)

Cita la fecha en que se va a realizar el proceso de exportacion de registros del MAC origen, |
DDMMAAAA.

Afiade la fecha en la cual se va a realizar el proceso de importacion de los registros al MAC destino.

(Debe ser la misma del médulo origen)

Concluido el proceso de exportacién e importacién de movimientos, se debe registrar el total de
registros que fueron importados.

‘ Registra el nombre completo y firma del Vocal del RFE en la Junta Distrital, responsable de su |

elaboracion.

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE
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Posteriormente la o el Vocal del RFE de la Junta Local, recibe y concentra a nivel entidad
en un solo calendario de actividades, la informacion de todos los distritos con sus
respectivos médulos para solicitar la autorizacion mediante oficio a la DOS, y realizar el
procedimiento, ademas de entregar el Calendario de Actividades de Exportacién-
Importacion de Movimientos debidamente rubricado.

Actividades en MAC: Una vez que se cuente con la autorizacion por parte de la DOS y
de la Vocalia del RFE de la Junta Local, debes dar las instrucciones a las y los funcionarios
del MAC para que realicen las actividades como se describen en el apartado Exportacion
Importacion de Movimientos, del documento Instrucciones de Trabajo para la
Operacion del MAC Tomo V.

Al concluir el proceso, se requiere que se verifigue que el dato registrado en el Acta
Circunstanciada de Exportacion corresponda con el que se muestra en el SIIRFE Monitoreo

Estadisticas, en caso de existir diferencia, se debe levantar el caso CAU conforme a lo
establecido en el punto 11 del Manual de Usuario SIRFE Monitoreo Estadisticas, y con ello
garantizar la integridad de la base de datos del MAC y de CECYRD.

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE
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6.3 Control de Actualizaciéon y Ejecucion de Script

La o el Vocal del RFE en la Junta Local, a través de la DOS, recibe la notificacion de la
liberacion de actualizaciones de la version o del depésito de archivos en el servidor, que se
utilizardn como insumo para la ejecucion de scripts administrativos de los MAC.

Con el fin de garantizar que los MAC del dmbito distrital realicen las actualizaciones y/o
ejecuten los scripts, debes recabar la informacion y concentrarla en el formato Control de
Actualizacion de Versiones y Ejecucion de Scripts, con el objetivo de confirmar que los
MAC que estan en linea y los que operan con red celular trabajen de manera homogénea
(Fig. 54).

Una vez que se confirma que, cada uno de los MAC realiz6 el procedimiento y se requisito
el formato, entrégalo al Vocal del RFE de la Junta Local para que, a su vez, se envié a la
DOS.

—‘ I E [COO"H OL DE ACTUALIZACION DE VER SIONE S ¥ EJECUCIKIN DE SCRIPT 5
Lestcts Masint s busal

DISTRIT O: FECHA:

ACTUR LIZACION DE
WERSIOND SCRPT [P

WomLD it NOMERE [E LA ACTUALIZECION O SCRIFT MOMERE DEL RESPONSABLE CARGO

Fig. 54. Control de Actualizacion de Versiones y Ejecucion de Scripts
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7.1 Robo o extravio

Con el fin de garantizar el buen funcionamiento de los MAC, es necesario dar seguimiento
oportuno en lo que se refiere a las actividades extraordinarias. Para el caso de robo de
documentacion electoral: Instancias Administrativas, Demandas de Juicio, unidades USB
con AP (Archivos de Produccion), respaldos de bases de datos, archivos de transacciones
o0 de CPV, se debe realizar lo siguiente:

» CPV

La o el RM debe entregar el listado de CPV reportadas por robo o extravio, junto con el
Acta Administrativa impresa generada conforme al procedimiento establecido.

En caso de robo, acude con la 0 el RM a levantar el acta ante Ministerio Publico para que
se asigne un numero de averiguacion previa de las CPV reportadas por extravio ademas
del Acta Administrativa, en su caso, te haran entrega del Acta ante MP.

Para ambos casos, notifica via oficio, a la o el Vocal del RFE de la Junta Local, para su
seguimiento y reimpresion de las CPV.

» Notificacion por robo de CPV

A través del procedimiento de notificacion se informa a las y los ciudadanos que su CPV
fue robada o extraviada en el MAC, o durante el traslado por la empresa de mensajeria
encargada de su distribucién, de presentarse el incidente realiza lo siguiente:

v" Notificar via oficio a la o el Vocal del RFE de la Junta Local, para el seguimiento y
reimpresion de las CPV.

v" De la Vocalia del RFE de la Junta Local, recibe el archivo insumo para la generacion
del formato de notificacion.

v' Se deben clasificar las notificaciones para su entrega en visita domiciliaria o en
MAC.

v' Ademas, integrar el informe de seguimiento.
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En el documento Procedimiento de
Notificacion de Credencial para Votar
Robada en el Mobdulo de Atencion
Ciudadana o a la Empresa de Mensajeria,
se describe el detalle de las actividades de
notificacion (Fig. 55). , o -
Procedimiento de notificacion de

Credencial para Votar robada en el

Médulo de Atencién Ciudadanao ala
empresa de mensajeria

Fig. 55. Procedimiento de notificacién.

» Documentacion electoral

En lo correspondiente al robo o extravio de documentacién electoral, solicita informacion a
la 0 el RM del tipo de documento, la cantidad y los nimeros de folios (en su caso), ademas:

v En ambos casos, solicita a la 0 el RM el Acta Administrativa correspondiente.

v" En caso de robo, acude con la o0 el RM a levantar el Acta ante el Ministerio PUblico
para que se asigne un nimero de averiguacion previa.

v Una vez recibida la notificacion de lo sucedido en el MAC, notifica a la o el Vocal del
RFE de la Junta Local y envia el reporte pormenorizado de los hechos, en el cual
se desglose el tipo y cantidad de documentos y/o materiales robados o extraviados,
el Acta Administrativa y Acta ante el M.P.

» Robo, extravio o siniestro de equipo tecnolégico en MAC

Cuando se trate de equipo de computo propiedad del Instituto, se debe identificar el nUmero
de inventario del equipo y periféricos, en el formato Inventario de equipo informético,
elaborar el Acta Administrativa, indicando el nUmero de inventario del equipo y periféricos,
levantar Acta ante Ministerio Publico, incorporando la relacion de lo robado o extraviado.

Posteriormente, envia a la Vocalia del RFE de la Junta Local informe de los hechos, con la
descripcion de las caracteristicas del equipo, los nimeros de inventario, asi como Acta
Administrativa y Acta ante el Ministerio Publico.

Para el caso de equipo de computo arrendado por el instituto, del programa de Servicios
Administrados de Coémputo (SAC), realiza las actividades que se describen en el
Procedimiento para lareposicion de bienes informaticos y/o componentes derivados
de un siniestro, elaborado por la Unidad Técnica de Servicios de Informatica.

& &
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7.2 Seguimiento de la CIF-05

Los tramites de actualizacion que por falta de informacién en el apartado de georeferencia
dieron origen al documento CIF-05, deben ser atendidos en el menor tiempo posible por el
Técnico Cartografo, confirma que la informacion se complemente en gabinete o en campo,
asimismo, se debe notificar conforme a los lineamientos establecidos por la Direccién de
Cartografia sobre su generacion (Fig. 56).

Una vez que se tiene la informacion completa, el trAmite sigue su curso hasta concluir con

la generacién de la CPV.
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Fig. 56. CIF-05

7.3 Notificacion — Invitacion

En caso de identificar un rezago en la entrega de la CPV, se tiene la opcién para notificar
a las y los ciudadanos via telefénica con el fin de informar que su CPV esta disponible y
se les invita que acudan al MAC a recogerla.
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7.4 Notificaciones de Rechazos de Tramite

» Por Domicilio Irregular

Una vez que son marcados los registros en el sistema, durante la captura de los tramites
por haberse identificado como domicilio irregular y después de haber sido procesado en
cada uno de los &mbitos de responsabilidad: Vocalia de la Junta Distrital, Vocalia de la
Junta Local, Oficinas Centrales y Secretaria Técnica Normativa (STN), se deben generar
las notificaciones de los tramites que fueron dictaminados por la STN como rechazos por
domicilio irregular, para su envio al MAC y posterior entrega a las y los ciudadanos.

De cada uno de los registros o tramites, se deben imprimir dos tantos de las Notificaciones
de Rechazo de Tramite por Domicilio Irregular, y firmar como Vocal del RFE de la Junta
Distrital ambos documentos, posteriormente se deben proporcionar a las y los funcionarios

del MAC (Fig. 57).
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Fig. 57. Notificacion de rechazo de Tramite por domicilio irregular.

Para su entrega en el MAC, deben solicitar a las y los ciudadanos su firma en una de las
impresiones como acuse de recibido, de acuerdo con el procedimiento que se describe en
el documento Instrucciones de Trabajo para la Operaciéon del MAC Tomo I,

posteriormente se deben enviar a la o el Vocal del RFE de la Junta Local.
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» Entrega de la Notificacion de Rechazo de Tramite por Domicilio
Irregular y Acuse en MAC

Las notificaciones deben ser enviadas a la brevedad al MAC en donde se realiz6 el tramite,
para su entrega a las y los funcionarios a través del formato Entrega o Devolucién de
Documentos y Materiales, el cual debe ir firmado en los apartados de quien recibe y quien
entrega.

Indicale a las y los funcionarios que las resguarden en un folder sefialando su contenido
para facilitar su identificacion y que, en el paquete de CPV de la seccion a la que
corresponda la notificacién, se agregue una nota con los datos de la o el ciudadano para
garantizar la entrega del documento debido a que no se gener6 su CPV (Fig. 58).

Ademas, recuerda a las y los funcionarios del MAC, que no olviden solicitar la firma de la o
el ciudadano en el acuse durante la entrega de la notificacion.

a°6e
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p.eG“ ‘eg\)\a
o5 N . .
(O o O Seccion 0001
<™ Notificacion de rechazo de

tramite por domicilio irregular
del C. Santiago Lopez Armando

Fig. 58. Organizacion de Notificacion de rechazo de Tramite por domicilio irregular.
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» Recepcion de Acuses de Notificacion

Durante la reunién semanal con las y los funcionarios del MAC, recibiras los Acuses de las
Notificaciones de Rechazos de Tramite por Domicilio Irregular, revisa que estén
firmados por las o los ciudadanos para su incorporacion al expediente correspondiente y
entrega en la Vocalia del RFE de la Junta Local.

Si durante la reunién, la o el funcionario del MAC te informa que devolvera la Notificacion
de Rechazos de Tramite por Domicilio Irregular junto con el acuse, debido a que durante
la entrega la o el ciudadano se neg6 a firmar y no acepto la notificacion, debes generar el
Acta Administrativa de no Recepcién de la Notificacion de Rechazo por Domicilio
Irregular por parte del Ciudadano.

En el documento impreso del Acta administrativa, complementa la informacién en los
apartados de fecha, hora de inicio y cierre, firma como Vocal del RFE de la Junta Distrital
y solicita su firma a la o el jefe de Oficina de Seguimiento y Andlisis (Fig. 59).

N 05 JUNTA DISTRITAL EJECUTIVA
. I N E EN EL ESTADO DE CHIHUAHUA
VOCALIA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES

Instituto Nacional Electoral

FOLIO: DI-1308052301994

ACTA ADMINISTRATIVA DE NO RECEPC ION DE LA NOTIFICACION DE RECHAZO DE
TRAMITE POR DOMICILIO IRREGULAR POR PARTE DEL CIUDADANO

EN COYAME DEL SOTOL, CHIH, SIENDO LAS 10:00 HORAS DEL DIA 24 DE ABRIL DE
2015, SE ENCUENTRAN PRESENTES EN LAS INSTALACIONES DE LA VOCALIA DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES DE LA 05 JUNTA DISTRITAL EJECUTIVA DEL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL EN EL ESTADO DE CHIHUAHUA, SITO EN C. 7
ORIENTE # 703, COL. CENTRO, C.P. 33000, CD, DELICIAS, CHIH., LOS CC. ING. DAVID
TREJO PEREZ, VOCAL DEL RFE Y_C. MARIBEL HERNANDEZ QUINTERO, JEFE DE
OFICINA DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS; SE HACE CONSTAR QUE EL {LA) C.
ADRIANA LEGAL CORREA, NO RECIBIO LA NOTIFICACION DE RECHAZO DE
TRAMITE POR DOMICILIO IRREGULAR AL SER REQUERIDO UNA VEZ QUE SE
PRESENTO AL MODULO DE ATENCION CIUDADANA 80052301 PARA RECOGER LA
CREDENCIAL PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA SOLICITADA MEDIANTE SOLICITUD
INDIVIDUAL DE INSCRIPCION O ACTUALIZACION AL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES Y RECIBO DE LA CREDENCIAL CON NUMERO 1308052301994 EN
FECHA 21 DE MARZO DE 2015.

LA PRESENTE ACTA SE REALIZA DE CONFORMIDAD CON EL NUMERAL 71 DE LOS
LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA DEPURACION DEL PADRON ELECTORAL.

SIENDO LAS 10:20 HORAS DEL DIA 24 DE ABRIL DE 2015, SE CIERRA LA PRESENTE
ACTA ADMINISTRATIVA FIRMANDC AL CALCE Y MARGEN PARA LOS EFECTOS
LEGALES A QUE HAYA LUGAR, QUIENES EN ELLA INTERVINIERON.

‘{.
VOCAL DEL REGISTRO FEDERAL DE \ fJEFE DE OFICINA DE SEGUIMIENTO Y
ELECTORES DE LA 05 JUNTA ANALISIS DE LA 05 JUNTA DISTRITAL
DISTRITAL EJECUTIVA EJECUTIVA
et a“(&_
e = \

ING. DAVID TREJO PEREZ C. MARIBEL HERNANDEZ QUINTERO

FIRMA FIRMA

Fig. 59. Acta Administrativa de no recepcion de notificacion de rechazo de tramite por
domicilio irregular por parte del ciudadano.
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a) Por Datos Presuntamente Irregulares

Producto del procesamiento de la informacion en CECYRD y de la Vocalia del RFE de la
Junta Local, te haran entrega de los nominativos de tramites rechazados y/o registros
excluidos del Padrén Electoral, para realizar lo siguiente:

a) Recepcién de los reportes nominativos de tramites y/o registros con datos
personales irregulares para su entrega a las y los funcionarios del MAC.

b) Seguimiento a los registros con datos personales irregulares, para su solucién en el
menor tiempo posible.

¢) Informar semanalmente a las y los funcionarios del MAC, sobre los tramites que adn
no han generado CPV, debido a que se encuentran retenidos en el Programa de
Datos Personales Irregulares, para que una vez que acuda la o el ciudadano al
maédulo (en caso de no haber sido notificado via postal 0 mediante visita de personal
de la Junta Distrital), se le informe del estatus que presenta su tramite, por lo que es
importante que en los MAC cuenten con dicha informacion.

Remitir de manera oportuna a las y los funcionarios, los nominativos con la informacion del
resultado del Analisis Registral y/o Analisis Juridico, realizado a los tramites retenidos en
depuracién preventiva por datos personales presuntamente irregulares y, de esta manera
tengan herramientas de consulta que les permita proporcionar informacién sobre el estatus
de los tramites. Ademas, en el MAC deben tener la siguiente documentacion:

Nominativos de tramites Rechazados y registros excluidos del Padrén Electoral
derivado del Analisis Juridico (Fig. 60).

Reporte de Notificaciones por Rechazo de Tramite y/o Registros Excluidos del
Padron Electoral

- — Modaitad (Correa Tipo ds notlficacién

= = DOMICILIO i Facha da Facha dal acura
Num. FUAR ECO oTo wrio SECC PATERNO | WATERNO | NOMBRE < Cortiflcad Velta haz: (LB
b souciapo | TRAMITE COMPLETO i e | nostiescion | de reabo

Fig. 60 Reporte de Notificaciones por Rechazo de tramite y/o Registros Excluidos del Padrén Electoral

Formatos impresos de Instancias Administrativas y Demandas de Juicio, para el caso
de que la o el ciudadano decida interponer la Solicitud de Expedicién de CPV o la
Demanda de Juicio para la Proteccion de Derechos Politico-Electorales.

Las y los funcionarios del MAC deben estar informados respecto a los registros no
localizados con domicilio inexistente o distinto para que estén en posibilidad de informar a
la ciudadania con relacién a su situacion registral y en la Vocalia del RFE de la Junta
Distrital deben tener la informacién de cada uno de los nominativos, ya que los datos de la
o el ciudadano que solicit6 el tramite son indispensables para el llenado de cada una de las
Notificaciones.
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Llenado de la Notificacion de Rechazo de Tramite

Las notificaciones de registros excluidos y/o tramites rechazados por datos personales
irregulares, tienen como finalidad informar a la o el ciudadano sobre las acciones que se
realizaron a su trdmite y/o registros involucrados.

La Notificacibn de rechazo de tramite se origina cuando se identifica que los datos
proporcionados al momento de realizar el tramite no son los correctos, por lo tanto, se
rechaza el tramite.

De manera general contiene la siguiente informacion:

Articulos y leyes en las que se fundamento para realizar el rechazo y/o exclusién de los
registros con datos personales irregulares

Informa acerca de los mecanismos de identificacion implementados para localizar en el
Padrén Electoral, ciudadanas o ciudadanos con uno o mas registros con datos distintos.

Determina el rechazo del tramite y/o exclusion de registros, debido a que no se tiene la
certeza de que los datos sean correctos.

Se invita a la o el ciudadano para que acuda al MAC mas cercano a solicitar un nuevo
trdmite con sus datos correctos.

Informa que, en caso de no estar conforme con la determinacion, la o el ciudadano podra
interponer la Instancia Administrativa o Demanda de Juicio correspondiente.

Una vez que se reciba el nominativo de tramites rechazados y/o registros excluidos del
Padrén Electoral, se debe generar y realizar el llenado de la notificacion considerando la
siguiente informacion:

v

v
v
v

<\

Fecha de elaboracion de la Notificacion.
Nombre(s) de la o el ciudadano, apellido paterno y apellido materno.
Domicilio proporcionado por la o el ciudadano durante el tramite.

Fecha de tramite, tipo de tramite, nimero de folio de la Solicitud Individual y la clave
del MAC.

Nombre y Firma de la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital.
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Una vez que se registré la informacién en cada uno de los apartados, envia a las y los
funcionarios del MAC, para que tengan elementos e informen a la o el ciudadano que su
tramite fue rechazado y/o su registro excluido del Padrén Electoral (Fig.61).
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Fig. 61. Notificacion de Rechazo de tramite.
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b) Seguimiento y Control

En la Vocalia del RFE de la Junta Distrital, lleva el control y seguimiento de los tramites y
registros con datos personales presuntamente irregulares, con los formatos vy
procedimientos establecidos en el Programa para el tratamiento de Registros y Tramites
con Datos Personales Irregulares.

Para el control de la informacion, registra la fecha de la notificacion, la de recepcion del
acuse de recibo y el tipo de notificacion: rechazo de tramite, exclusion de registros o ambas,
en el Reporte de Notificaciones por Rechazo de Tramite y/o Registros Excluidos del
Padréon Electoral (Fig. 62).

Reporte de Notificaciones por Rechazo de Tramite y/o Registros Excluidos del
Padrén Electoral.

5 [Cormec - :
MOVIMENTO FECHA 2 Fechade |F
Murv, | FUAR | EDD | DTQ | WPD | SECC SOLBITADG: TRANITE PATERHO | WATERNG | NOWERE CONPLETD Courti femda o Visin g hazn, s lsitn o i ek PR

Fig. 62. Reporte de Notificaciones por rechazo de tramite y/o registros excluidos del Padron Electoral.

En los casos que las y los ciudadanos interpusieron una Instancia Administrativa o
Demanda de Juicio en los MAC, de igual manera se lleva el seguimiento, registrando la
informacion en el Reporte de Instancias Levantadas (Fig. 63).

Tramiles con Variacidn Significativa en Datos Genarales,
Detactados Durants las Acilvid ades de Depuracion Preveniiva en el CECYRD

Reparte de Instanciaz Levantadaz

Fuolio da
Solicitud de
Expedicidn

Facha dal Facha da
Lewamarienin| ¥encimignto

Tipo de
Instancia

Clawea de
Electar

Ertidad  iDistitol Miduio {Folin FUAR

Fig. 63. Reporte de Instancias Levantadas.
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YA Procesos orientados al ciudadano

8 Recepcion y distribucion de CPV e insumos

8.1 Recepcion de CPV

En la Vocalia del RFE de la Junta Distrital, la recepcién de las CPV generadas de los
tramites exitosos de Solicitud Individual, Solicitud de Expedicién de Credencial, o de
una Demandas de Juicio, se realiza de acuerdo con lo siguiente:

1. Durante la recepcion de los paquetes (caja o sobre) de CPV por parte de la empresa
de mensajeria, firma de recibido en el Acta de entrega-recepcion de CPV (Fig. 64).

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
_‘_ lNE REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
Imatitute Macionst Electaral o DEL FEDERAL DE ELECTORES

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE FORMATOS DE CREDENCIAL

[ Fecha oe i Enirega Recepoon 1AmSZ019 ]
| Centro de Disintucion que necbe 150251 ]
= Descripcitn de Paguste

| Mumera de Pacguete: i [ Mhimern e Lot 19 1nie8i S4deds ORD | taenera de credencinies: 7 |

Fig. 64. Acta de Entrega-Recepcion de Formatos de Credenciales.

2. Cada paquete esté identificado con su etiqueta, corrobora que los datos registrados
en ésta pertenezcan a los MAC del distrito, asi como clave de paquete, clave de lote
(remesa), Distrito, Tipo de Lote (estatus de produccion de la credencial), Total de
modulos y Total de CPV (Fig.65)

— YL

RN .

Bolsa Sobre

Caja o sobre

Fig. 65. Recepcion de paquetes de CPV.
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3. Encaso de que alguna clave no corresponda a los MAC del distrito, no se podra recibir
el paquete.

Una vez que se recibe, se debe abrir el
paquete de CPV (caja o sobre) y separar las
bolsas que contiene al interior por clave de
MAC (Fig. 66).

Fig. 66. Distribuciéon de paguetes de CPV.

INE
Para documentar la recepcién/entrega de ,
. SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION
paquetes de CPV (de tipo sobre o bolsa), 5L PEcistre FEnERAL BE
es necesario su registro de entrega, a ELECTORES
través de la lectura o captura del cédigo de
barras de Ia ethueta’ acorde al SEGUIMIENTC ¥ MOMITORED DE LA CPV.

procedimiento de  Seguimiento vy
Monitoreo de la CPV (Fig. 67).

MANUAL DE USUARIO

Fig. 67. Procedimiento de Seguimiento y Monitoreo
de la CPV.

Posteriormente, debes distribuir las bolsas con los sobres de CPV, cada tercer dia 0 maximo
cada 7 dias, dependiendo de la distancia a la sede de los MAC.

Para la recepcion del paquete (caja o sobre) la o el RM debe firmar el acuse o formato de
Acta de entrega-recepcion de CPV.

En la Vocalia del RFE, concentra todos los acuses que correspondan al distrito, para su
entrega mensual a la o el Vocal del RFE de la Junta Local.
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8.2 Archivos de produccion depositados en el servidor

Los Archivos de Produccion (AP) deben ser extraidos del servidor central, verifica que
correspondan a la remesa para su entrega a la o el RM y sean cargados al SIIRFE-MAC,
ya que, son los insumos para realizar la conciliacion y las CPV queden registradas con
estatus de disponibles para entrega.

En el servidor de AP, realiza el copiado en una USB de los MAC que pertenezcan al &mbito
distrital, para su distribucién a diario, cada tercer dia 0 maximo cada 7 dias, dependiendo
de la distancia a la sede de los MAC.

Durante la entrega, las y los RM deben firmar de recibido en el formato de Entrega-
Devolucion de Documentos y Materiales.

»~ Tipos de AP
Tipo Lote| Clave Descripcion
ORD BIS e Solicitud Individual
e Solicitud de Expedicién de Credencial por Contingencia
RES e Solicitud de Expedicién por Reimpresiény,
e Solicitud de Expedicion por Repatriado con Domicilio
Nacional.
e Solicitud de Expedicion de Credencial Ordinaria
RA e Solicitud de Expedicién de Credencial en Automético
e Solicitudes de Rectificacion a la Lista Nominal y/o,
e Demandas de Juicio.
EXT - : .
e Solicitudes de reimpresion por error durante el proceso de
RE entrega de la CPV o,
e Solicitudes de reimpresion por mal impresas en el lote de
produccion.
ROB e Solicitudes de reimpresion por robo o extravio.
FAL e Solicitudes de reimpresion por faltante en lote original.
RRE e Solicitudes de Expedicion de Credencial por Repatriado con
domicilio extranjero.

La entrega de CPV, AP, e insumo
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8.3 Generacion y Entrega de Avisos de emision de la CPV sélo
como Medio de Identificacion

Con el objetivo de dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo INE/CG62/2020,
respecto a implementar medidas en los MAC, que garanticen que las personas suspendidas
en sus derechos politico-electorales puedan obtener un medio de identificacion oficial, se
debe elaborar el Aviso de emision de la Credencial para Votar s6lo como Medio de
Identificacion para su entrega a las y los ciudadanos que se encuentren en este supuesto.

Es importante considerar que, para tal efecto, la Direccién de Depuracion y Verificacion en
Campo pone a disposicion el aplicativo que permite obtener fisicamente los avisos de las
CPV que se produciran bajo esta modalidad.

» Entrega

Una vez generadas las CPV, se pondran disponibles para su entrega en los MAC del &mbito
distrital, junto con el Aviso de emision de la Credencial para Votar s6lo como medio de
identificacion. La distribucion de la documentacion se debe llevar a cabo a la brevedad
posible, con el fin de garantizar que las y los funcionarios cuenten con los avisos para su
entrega junto con la CPV y evitar que se proporcione a la o el ciudadano suspendido en sus
derechos politicos, sin informarle que sélo podra utilizar la CPV como Medio de
Identificacion y no sera incorporado su registro a la Lista Nominal de Electores. Los avisos
se elaboran con informacion prellenada de la o el ciudadano, una vez que se obtienen debes
firmar y complementar los datos del apartado exclusivo para la o el Vocal del Registro
Federal de Electores de la Junta Distrital (Fig. 68).

Fig. 68. Aviso de Emisién de la CPV s6lo como Medio de Identificacion.
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Para su entrega, utiliza el formato Entrega-Recepcion de Avisos de Emision de CPV
Como M, requisita cada uno de los apartados confirma que los datos registrados sean
correctos, que la documentacion fisica corresponda con los registros de la columna
CANTIDAD, asi como la firma de la o el funcionario que entrega y recibe, el documento se
genera en dos tantos, el original se deja en la Vocalia del RFE de la Junta Distrital y la copia
para el MAC (Fig. 69).

‘.‘ IN E INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

Justtey Naolonal Elgetoes]. ENTREGA-RECEPCION DEAVISOS SDP Y GENERACION DE CPV COMO MI

entoan| || | DISTRITO MODULO

davwe Nombre Clave dave

‘ DESCRIPCION ‘ CANTIDAD ‘ FECHA ‘

Avisos de suspension de derechos polfticos y generacién de la
credencial para votar sélo como medio de identificacidn

ENTREGA RECIBE
NOMBRE NOMBRE
PUESTO FUESTO
FIRMA FIRMA

Fig. 69. Formato Entrega —recepcién de Avisos de emision de la CPV sélo como MI.

La documentacion se debe entregar a la o el Vocal del RFE de |

con el fin de que se integre al expediente ori
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» Recepcion de acuses de Avisos

De manera semanal, recibirds de las y los funcionarios de los MAC, paquetes de acuses de
avisos identificados por estatus: Con firma, con codigo 1. La o el Ciudadano se neg6 a
recibir el Aviso o codigo 2. La o el Ciudadano recibi6 el Aviso y se neg6 a firmar (Fig.
70).

La recepcion se realiza, a través del formato Entrega-Recepcion de Acuses de Avisos
de Emision de la CPV s6lo como MI.

Avisos y Acuses con codigo 1
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Fig. 70. Acuses de Avisos.
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8.4 Actualizaciones cartograficas

En lo correspondiente a las actualizaciones cartograficas, se deben considerar las remesas
especiales por ejemplo para resolucion urgente de CIF-05, emitidas por la o el jefe de
Oficina de Cartografia Electoral, ya que son complementarias en cada remesa, por lo que
resulta fundamental se realicen todas y cada una de éstas, siguiendo el orden en el cual se
reciban.

8.5 Envio-recepcion y seguimiento de archivos de transacciones

En las reuniones de trabajo semanales, recibe de parte de la o el RM, los archivos de
transacciones generados en los MAC que, por alguna situacién, operaron bajo la modalidad
fuera de linea, posteriormente, deben ser depositados en el servidor central mediante el
aplicativo WinSCP que permite conectarse al servidor de transacciones.

A través del envio-recepcion de archivos de transacciones se hacen llegar al CECYRD, las
notificaciones de los tramites para su procesamiento.

Para garantizar el proceso, se debe aplicar la firma digital (CHKSUM), para verificar que los
archivos de transacciones no estén corruptos o con algun error.

El control de esta informacion se lleva a través del registro de los datos de cada uno de los
archivos que se depositen en el servidor, en el formato arch_trans.xis que sirve como
acuse de recibo, ademas de relacionar, tanto los archivos de operacion ordinaria como los
gque se hayan regenerado o depositado nuevamente de semanas anteriores.

Cada vez que se generen archivos de transacciones y sean depositados en el servidor, se
debe natificar a la o el Vocal del RFE de la Junta Local, a través del documento Control y
Entrega de Archivos de Transacciones de SIIRFE-MAC (arch_trans.xis) para su
seguimiento y con ello garantizar que éstos sean procesados (Fig. 71).

;# INE

esarots Sacions et st INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
CONTROL Y ENTREGA DE ARCHIVOS DE TRANSACCIONES DE SIIRFE-MAC
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Fig. 71. Formato: Control y Entrega de Archivos de Transacciones de SIIRFE-MAC.
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Dicho formato se compone de los siguientes apartados:

e MAC que genera archivo e MAC que transfiere

e Semana operativa ¢ Nombre del archivo

e Tamafo de archivo de e Archivo de transacciones (fechay
transacciones (bytes) hora de transferencia)

o Total, de registros (solicitudes de e Informacién de solicitudes (folio
expedicién, entrega credencial y inicial y folio final)
otros)

Para la correcta aplicacion del procedimiento, es necesario seguir las instrucciones del
Procedimiento para el Envio de Informacién al Servidor de Transacciones, que se
describe en las Instrucciones de trabajo para la Operacién del MAC Tomo Il

Se debe verificar que se cumpla con el proceso de envio de transaccmnes a CECYRD
se notifiquen las incidencias que se presenten a través de N
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9 Recepcion de documentacion electoral en Vocalia
Distrital para su envio a |la Junta Local y CECYRD

En este apartado se describen las actividades de recepcién, organizacion y envio de la
informacién que se recibe de las y los RM, los paquetes con la documentaciéon que termino
su ciclo en los MAC y que posteriormente debe ser entregada a la o el Vocal del RFE de la
Junta Local, asi como los reportes impresos y archivos de salida en USB, (identificada con
el nombre del archivo).

Cada paquete debe llevar su etiqueta para la entrega y organizados conforme a su destino:
Vocalia del RFE de la Junta Local o CECYRD, ademas se debe registrar en el formato
Entrega o Devolucién de Documentos y Materiales.

De la documentacién gue se recibe, se debe verificar que cada tipo de paquete se encuentre
ordenado segun lo sefialado en el documento Instrucciones de Trabajo para la
Operacién del MAC Tomo Il

9.1 Recepcion en la Vocalia del RFE de la Junta Distrital

En la Vocalia Distrital, se recibe la siguiente documentacion, para su resguardo o
destruccién de manera mensual.

Documentos para Vocalia del RFE en la Junta Distrital

Notificacion e Invitacion ciudadana no

Comprobante de tramite.
entregada por causa.

Comprobante de Notificacién e

L Reportes de entrega de credencial.
Invitacion.

Archivos de Transacciones. Reportes de citas programadas.

Archivos de salida de solicitud individual | Actas de informe de tramite de actualizacion
de tramites rechazados por CECYRD. (aplica para entidades con PEL).

Acta de aviso de verificacion de Inexistencia
Fichas de atencién ciudadana. de Domicilio para Georeferencia Electoral
del Ciudadano.

La entrega recepcion se hace mediante el formato Entrega y/o Devolucién de
Documentos y Materiales, se debe verificar que la documentacion fisica sea la misma que
la registrada en el formato, ademas:

v Que los paquetes tengan adherida su etiqueta para identificar el tipo de documento
y a su interior, estén ordenados de acuerdo con su conformacién en el MAC.

v Las USB con los archivos deben estar anexas a los paguetes que les corresponda
y rotulados correctamente para facilitar su identificacion.

7S . | 68
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v En caso de que se generen archivos de transacciones, revisa que la USB contenga
la informacion obtenida en el MAC.

v En caso del Acta de Aviso de Verificacion de Inexistencia de Domicilio para
Georeferencia Electoral del Ciudadano, se turna al area de Cartografia Electoral
para su verificacion en campo.

9.2 Destruccion de documentos con informacion electoral en
Vocalia Distrital

La documentacion con informacion electoral que cumplié su ciclo y se encuentra
resguardada en las oficinas de la Vocalia de la Junta Distrital, se debe destruir
mensualmente, mediante la trituracién, previa digitalizacion para su respaldo. Los
documentos sujetos a este procedimiento de manera enunciativa mas no limitativa son:

Documentacion para su destruccion

v" Notificacion e Invitacion v" Formatos de quejas, sugerencias y
ciudadana no entregada por felicitaciones que ya  fueron
causa. capturados y atendidos.

v/ Cédula de validacion de Medios de
Identificacion e Imagenes de la
SIIAPE.

v' Comprobante de Notificacién e
Invitacion.

v' Formatos estadisticos y nominativos

v" Fichas de atencién ciudadana. . i
con informacion electoral.

v Actas de informe de tramites de
actualizacion (se destruyen una vez
que concluye el Proceso Electoral)

v" Reportes de entrega de
credencial.

v"  Reportes de citas programadas.

Ademas, se debe generar informacion estadistica y nominativa, para que se incorpore en
el informe que se presenta a la Comision Distrital de Vigilancia.

El paquete de Acta de Aviso de Verificacion de Inexistencia de Domicilio para
Georeferencia Electoral del Ciudadano, se entrega al area de Cartografia Electoral, para
su seguimiento conforme al procedimiento establecido.

Todo aquel documento o formato de control con informacio

ser reutilizado (como hojas de

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE m
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9.3 Envio de documentos a la Vocalia del RFE de la Junta Local

Recibe de las y los RM ademéas de la documentacion, las CPV y los archivos de salida para
su entrega a la o el Vocal del RFE de la Junta Local, para su resguardo y posterior
destruccién, previo a su entrega debe estar ordenada como se establece en el tema
Conformacion de Paquetes del documento Instrucciones de Trabajo parala Operacion

del MAC Tomo llI.

La documentacion para su envio a la Junta Local es la siguiente:

CPV Anexa a Solicitud Individual y Solicitud
de Reimpresion.

CPV Retiradas por causa.

CPV mal impresa, duplicada, sobrante, no
disponible por cancelacion.

CPV devueltas por terceros.

CPV devueltas a la entrega.

Previo al envio, se debe verificar que coincidan los paquetes con las cantidades registradas

Aviso de Emisién de la CPV s6lo como Medio
de Identificacion no aceptado por la o el
ciudadano.

Formato Entrega-Recepcion de Acuses de
Aviso de emision de la CPV s6lo como MI.

Notificacion de rechazo de tramite por domicilio
irregular (Acuse).

Acta de entrega-recepcion de CPV.

Acuses de Aviso de Emision de la CPV s6lo
como Medio de Identificacion.

en el formato de Entrega o Devolucién de Documentos y Materiales.

destruccion, estén inhabilitadas.

Es importante verificar que todas las CPV que se entregan para

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE
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9.4 Almacenamiento de respaldos en USB

Semanalmente y con el fin de salvaguardar la informacién procesada en los MAC, se deben
copiar, de las unidades de memoria USB los archivos de los respaldos, parcial y total, en el
equipo de cdmputo asignado como Vocal del RFE de la Junta Distrital, con el fin de que
este dispositivo pueda volver a ser utilizado para los respaldos de la siguiente semana. Para
borrar la informacion de la unidad USB, consulta el procedimiento que se encuentra en el
subtema Eliminacion de Informacion Electoral contenida en unidades extraibles.

Para llevar el control de los respaldos de todos los MAC del &mbito de responsabilidad del
distrito, organizala en la carpeta denominada Respaldos BD-MAC, la cual, a su interior
contendréa carpetas identificadas con la remesa a la que corresponden los respaldos, por
ejemplo 202050 y al interior por nimero de modulo 130325, ademas de realizar lo siguiente

(Fig. 72):

Se debe abrir una carpeta por MAC y a su
interior una por cada dia de la semana
(por ejemplo: 2019-02-11).

La carpeta del Ultimo dia de la semana
contiene los archivos del Respaldo
Parcial, asi como los del Respaldo
Total.

Los archivos, se deben conservar durante
un mes, a fin de que, ante cualquier
eventualidad, se cuente con los
elementos suficientes para la
recuperacion total de la base de datos.

Acthes o0 Ver  Favortos  Merrsmectas  Ayuds

Qus - O F Jexans Copetas | [0+

0| CRI05 BO-MACLTOORI0M S2T000 0516
Corpetas X Nowbre ~
@ tsoton A T eac0rtS21 deorgr ses3y
* L) M documectos T postares 091521 20090516052, 805
» Y 2 reso_0MSIT 20000516252 408
» B Do de 3% (A
# - Cuco kool (€
% LD Arctevos Ge proams
W () MOPD_10.1 48T
* D uson
L tew
#® 1 Doturmarts and Settens
& D drivees
=L BNVITACION CRUDADANA 2000

D ovss
L 20000511
L) 20000512
3 20000513
D 2000-05-14

(D Systems Vokama tnformation
S tong - x
3 cbeto, Espaces dpanble en dico: 16.5 GO

Fig. 72. Ejemplo de pantalla de respaldo.
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Con fundamento en los articulos 136 (parrafo 6) y 142 (parrafo 2) de la LGIPE, se deben
tomar las medidas para el control, salvaguarda y en su caso, destruccion de las CPV que
no hubieren sido utilizadas.

10.1 Recepcion y envio de archivos de retiro

La o el Vocal del RFE de la Junta Local, envia la notificacion a través de correo electrénico
del depésito de los archivos concernientes a los retiros de CPV, en la Junta Distrital realiza
lo siguiente:

Recepcion de la bithcora de depdsito de insumo del script retiro_credencial_pendiente.

Informar a la o el RM del depdsito de archivos de retiro en MAC en linea para su
extraccion y ejecucion.

Para los MAC sin conectividad, se deben extraer del servidor, los archivos de retiros en
formato txt, los cuales contienen la relacion de las CPV a retirar y la causa de retiro para
su entrega a las y los RM, a través de un dispositivo de almacenamiento externo

En caso de no recibir el depdsito de archivos, se debe informar a la o el Vocal del RFE
de la Junta Local para que realicen las gestiones para su solicitud a la DOS.

Ademas, se debe recabar en el acuse Control de Actualizacidén de versiones y scripts
administrativos, la firma de las y los RM una vez ejecutado el script, para su envio a la
Vocalia de RFE en la Junta Local.

Derivado de lo anterior, semanalmente recibiras, las CPV retiradas de los MAC con los
reportes correspondientes, notificaciones de retiro y, en su caso, archivos de salida.

Para realizar la lectura de la totalidad de
CPV sujetas a destruccién, se debe
programar en la sesion de la Comisién
Distrital de Vigilancia, la aplicacion del
procedimiento de retiro en presencia de
las y los representantes de Partidos
Politicos (Fig. 73).

Fig. 73. Credenciales para el proceso de destruccion.
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10.2 Validacion de credenciales retiradas

Durante la validacioén, revisa que el total de la documentacion corresponda con lo
reportado por las y los funcionarios del MAC.

CPV: al recibir los paquetes de CPV retiradas por causa y el reporte de Credenciales
retiradas del modulo de cada uno de los MAC, corrobora lo fisico contra lo asentado en el
reporte, la entrega se hace a través del formato Entrega o devolucion de documentos y
materiales. Para su verificacion, es importante efectuar una validacion aleatoria para
detectar posibles inconsistencias (Fig. 74).

*INE

rmamtete Mavimaw

W T

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
AEGISTRAO FEDERAL DE ELECTORES
SISTENA INTEGAAL DE INFORMACHON DEL REGISTRO FEDEAAL DE ELECTORES
GNEDENGIALES RETHIADAS DEL NODULD

Fig. 74. CPV retiradas del MAC.

Los diferentes tipos de retiro son:

Credenciales para Votar no
entregables por causa:

Credenciales para Votar
Inconsistentes:

Credenciales para Votar anexas a
Solicitud Individual:

Credenciales para Votar anexas a
Solicitud de Reimpresion:

Credenciales para Votar

Baja por Movimiento posterior
Baja por registro duplicado

Baja por defuncién

Baja por suspension de derechos
Afectacioén al Marco Geografico
Error en nUmero de emision

Baja del padrén por depuracién

Mal impresa

Duplicadas

Sobrantes

No disponibles por cancelacion

Por correccion de datos durante el procedimiento
de Entrega de la CPV

Por modificacién al marco geografico
Por deterioro

Error en proceso

Mal impresa

Credenciales para Votar devueltas a la entrega
Credenciales para Votar devueltas por terceros

INE 4 DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE
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Para llevar el control de la documentacion, en el reporte Control de credenciales a retirar
por distrito, concentra los archivos de salida generados en los MAC, mismos que son
entregados por las y los funcionarios del MAC, debido a que, por alguna causa no fue
posible el envio de las notificaciones de retiro a CECYRD en linea (Fig. 75).

£ INE

Nacional Electoral

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
CONTROL DE CREDENCIALES A RETIRAR POR DISTRITO

Hoja de
Entidad Foihme 7 G
No. De registros | REEIStros slectados en| Credendiales retiradas de | Credenclales no
Fecha de recepcién de ‘- - MaC MAC rotiradas de MAC
SCRIPT on MAC
Drto. | Médulo retrar 2 S! |cantiasa |rocha do reviro| S2Ntidad | Cousa
1 2 3 1 5 3 7 & 5 10

Subtotal

Total

(I
—

Fig. 75. Control de Credenciales por Retirar por Distrito.

Requisita cada uno de los apartados, de acuerdo con lo siguiente:

COLUMNA DESCRIPCION

Hoja_de Anota en el ler espacio el himero de hoja utilizada y en el segundo el total de
- - hojas empleadas.

Fecha Anota la fecha en que se elabord el reporte.
Entidad Registra la clave y nombre de la entidad (2 digitos).

1 Distrito Registra la clave del distrito (2 digitos).

2 Modulo Registra la clave del médulo (6 digitos).

3 Fecha de recepcion de RPM Registra la fecha en que se recibio el script de las credenciales a retirar en el
en MAC MAC.

4 No. de registros propuestos En este espacio anota la cantidad de registros contenidos en el script de retiro
aretirar de acuerdo con la informacidon que muestra el archivo de salida.

Registros afectados en MAC
5 No

6 Si

Anota el numero de registros que no fueron afectados en el MAC, acorde con
el archivo de salida que se generd al ejecutar el script.

Anota el nimero de registros que fueron afectados en el MAC, conforme al
archivo de salida que se gener0 al ejecutar el script.
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La suma de las columnas 5 y 6 debe ser igual al contenido en la columna 4

CREDENCIALES RETIRADAS DE MAC

7  Cantidad Registra el total de credenciales fisicas que se retiraron en el MAC.

3 Fecha de retiro Anota |la fecha en que se concluyo la actividad del retiro en MAC

Las cifras registradas en la columna 6 y 7 deben ser iguales (en caso contrario anota la
diferencia en la columna 9 y detalla la causa en la columna 10)

CREDENCIALES NO RETIRADAS DEL MAC
Anota el nimero de credenciales que, aun formando parte de la propuesta, no fue

9 Cantidad . ]

posible retirar.

Detalla la causa por la cual no se retiraron las credenciales registradas en la
10 Causa

columna 9.

Anota las cifras correspondientes al total de la hoja de las columnas 4, 5,6,7 y 9.
Subtotal
Total Anota en la 1° hoja los datos de los subtotales de las hojas utilizadas.

Al concluir con la informacion de todos los MAC, se envia este reporte a la o el Vocal del
RFE de la Junta Local.

El detalle de la actividad se describe en el Procedimiento para el Retiro y Destruccion
de Formatos de Credenciales para Votar, asi como en el Manual de Usuario del
Sistema de Resguardo y Destruccion de Credenciales y Reglamento para la
Destruccion de Credenciales para Votar.
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10.3 Sistema de resguardo y destruccion de credenciales

El Sistema de resguardo y destruccion de credenciales, permite realizar la lectura y
verificacién de las CPV para su resguardo o destruccion, considerando el flujo desde el
MAC, Vocalia del RFE de la Junta Distrital y Junta Local.

Para la aplicacion del procedimiento, lleva a cabo las actividades que se describen en los
documentos Instrucciones de trabajo para la operacion del Sistema de Resguardo y
Destruccion de Credenciales WEB (SRDC-WEB): Médulo Destruccion de
Credenciales para Votar y Médulo Resguardo de Credenciales para Votar, como son
(Fig. 76).

¢ Verificacidn de recepcion de notificaciones.
e Recepcioén de notificaciones en linea.

e Carga de archivos.

e Lecturade CPV.

e Generacion de reportes.

e Generacion de archivos.

—oine XS o ine

Insiituto Nacional Electoral L’ p o B Institite Nacionat Electoral

Instrucciones de trabajo para la operacion Instrucciones de trabajo para la operacion
del Sistema de Resguardo y Destruccién del Sistema de Resguardo y Destruccion
de Credenciales WEB (SRDC-WEB). de Credenciales WEB (SRDC-WEB),
+ Madulo Destruccion de Credenciales para Votar + Médulo Resguardo de Credenciales para Votar.

Fig. 76. Instrucciones de trabajo para la operacién del Sistema de resguardo y destruccién de
Credenciales WEB.
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» Destruccion de credenciales retiradas

Dentro de las atribuciones conferidas a la Direccion Ejecutiva del RFE, se encuentran:
control, salvaguarda y destruccion de CPV, en lo correspondiente al retiro de CPV cada tres
meses se efectla la destruccion, algunas de las actividades que se deben hacer son:

— Lectura del total de CPV en sesion de la Comision Distrital de Vigilancia, para que,
en presencia de las y los Representantes de los Partidos Politicos se ejecute esta
actividad mediante el Sistema de Resguardo y Destruccion de Credenciales WEB,
previo a la entrega de la documentacién en la Vocalia del RFE en la Junta Local.

— Al concluir con la lectura, integracion de los paquetes conforme al orden que tenian
al recibirlos, e incorporarlos a las bolsas con su etiqueta correspondiente.

— Solicitar a las y los Representantes de Partidos Politicos su firma en los documentos
generados para su entrega a la o el Vocal del RFE en la Junta Local, asi como los
archivos de salida producto de la lectura.

— Unavez que se concentre en la Vocalia del RFE en la Junta Local la documentacion
de cada uno de los distritos, se debe proceder con la destruccion.

L INE
En el Procedimiento para el Retiro y
Destruccion de formatos de CPV (No
entregables por causa, Inconsistentes,
Anean a SOI'C'tud Indlvldual y/o FUAR Procedimiento para el Retiro y Destruccién de Formatos de

Credencial para Votar (No entregables por causa, Inconsistentes,

y a SO I | Cltu d d e Re| m p resl é n) y Anexas a Solicitud Individual y/o FUAR y a Solicitud de

. Reimpresion) y Credenciales para Votar (Devueltas por los
Credenciales para Votar (devueltas por i :
los ciudadanos o por terceros) se
describe el detalle de las actividades que
se deben instrumentar para la destruccion

(Fig. 77).

Version 1.2
Diciembre de 2014

REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

Fig. 77. Procedimiento Retiro y Destruccion de CPV.
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12 Resguardo de CPV

El objetivo de este procedimiento es cumplir con lo establecido en el Articulo 136 de la
LGIPE, respecto a tomar medidas para el control y salvaguarda de las CPV que no hubieren
sido obtenidos por sus titulares, una vez que concluy6 el plazo establecido en el marco del
Proceso Electoral Local o Federal.

Algunas de las actividades que se llevan a cabo para el Resguardo de CPV son:

— Convocar a las y los representantes de los Partidos Politicos acreditados ante la
Comision Distrital de Vigilancia, para realizar la lectura de las CPV.

— Realizar la lectura del 100% de credenciales a través del Sistema de Resguardo
y Destruccion de Credenciales WEB (Fig. 78).

— Integrar los paquetes de CPV incorporando la firma de las y los Representantes de
los Partidos Politicos de la Comisidn Distrital de Vigilancia (Fig. 79).

— Elaborar el Acta circunstanciada levantada con motivo de la lectura y validacion
de las CPV a resguardar por proceso electoral local.

— Entregar las CPV en la Vocalia del RFE en la Junta Local mediante oficio.

El detalle de las actividades que se instrumentan se describe en el Manual del Resguardo
de Credenciales para Votar por Proceso Electoral, Local o Federal, segun corresponda.

Fig. 78. Lectura de CPV para resguardo. Fig. 79. Conformacion de paguetes.
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13 Eliminacion de Informacion electoral contenida en
Unidades Extraibles

Destruccion de informacion electoral

En la Vocalia del RFE en la Junta Distrital, recibiran las memorias USB con las
actualizaciones de Catalogos Cartograficos y del SIIRFE-MAC, insumos de Scripts, con
Archivos de Produccién (AP), asi como respaldos de la Base de Datos de los MAC, para el
proceso de borrado. Los dispositivos se entregaran durante la reunion semanal con las y
los RM, a través del formato Entrega o Devolucion de Documentos y Materiales durante
la recepcidn, se debe verificar que la cantidad de unidades anotada en el documento sea
la correcta.

Posteriormente, procede al borrado de la informacion electoral contenida en la USB y
elabora el Acta de borrado seguro de la informacion como evidencia y, al concluir se
debe hacer un informe para su entrega a las y los representantes de los Partidos Politicos
acreditados ante la Comision Distrital de Vigilancia. Realiza las actividades como se indica
en el documento Procedimiento para la eliminacién de informacion electoral en
Unidades Extraibles para la operacion de los MAC.

14 Aplicacion del articulo 141 de la LGIPE

El Articulo 141 de la LGIPE, establece que los ciudadanos mexicanos residentes en el
territorio nacional, que se encuentren incapacitados fisicamente para acudir a inscribirse
ante las oficinas de la Direccidn Ejecutiva del Registro Federal de Electores, deberan
solicitar su inscripcién por escrito, acompafiando la documentacion que acredite su
incapacidad. En caso de que la peticién se atienda en la Vocalia del RFE de la Junta
Distrital, se deben instrumentar las siguientes actividades:

v" Recepcion de solicitud
v" Revision y aprobacion
v' Realizacién del tramite
v"Informe de seguimiento

Para tal efecto, se cuenta con el Procedimiento para la atenciéon a la ciudadania que
estaimposibilitada fisicamente para acudir al Médulo de Atenciéon Ciudadana y/o que
puede manifestar por sus propios medios voluntad de manera clara, precisa e
indubitable, para realizar su tramite inscripcién o actualizacién al Padron Electoral y
Entrega de la Credencial para Votar, en el que se establece el detalle de las actividades
a instrumentar para la atencion de este tipo de solicitudes.

e .
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A través de este procedimiento, se hace la validacion de la informacion del Acta de
nacimiento digitalizada contra los datos capturados de aquellos tramites pendientes de
asignacion de CURP.

Es importante que se monitoreen todos los tramites que estan pendientes de asignacion de
CURP y sean liberados para dar continuidad a la generacién de la CPV. Para llevar a cabo
la actividad, se tiene el documento denominado Manual de usuario Médulo de Gestion
de CURP, en el que se describe el procedimiento para la atencion de estos casos, de
manera general, se puntualizan las siguientes actividades:

— Ingresar al Modulo de Gestién de CURP.
— Validar los registros pendientes de generar CURP correspondientes al distrito.

— Ademas, revisar la informacién de los tramites y de los medios de identificacién
digitalizados, con el fin de marcarlos como correctos, liberar el trdmite y solicitar la
CURP de la o el ciudadano o, en su caso, cancelarlos para que cierren su ciclo.

— Corroborar que los Datos Generales del solicitante y la informacién del documento
probatorio (Acta de Nacimiento), sean los mismos que se encuentran registrados.

Producto de la validacién de los tramites, éstos se cancelan o se da seguimiento para la
generaciéon de la CPV.

Manual de Usuario Médulo
de Gestion de la CURP

La descripcion del detalle de las
actividades, se describen en el Manual de
Usuario Moédulo de Gestion de la CURP
(Fig. 80).

& INE

Marzo de 2018 Institute Nacional Electoral

Fig. 80. Manual de Usuario Médulo de Gestion de
la CURP.
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El articulo 143 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE),
establece que las y los ciudadanos pueden requerir la Solicitud de Expedicion de
Credencial o la Rectificacion a la Lista Nominal.

Podran solicitar la Expedicion de la Credencial para Votar o la Rectificacion, ante la
oficina del Instituto Nacional Electoral, responsable de la inscripcion de las y los
ciudadanos que:

a) Habiendo cumplido con los requisitos y tramites correspondientes, no hubieren
obtenido oportunamente su CPV.

b) Habiendo obtenido oportunamente su CPV, no aparezcan incluidos en la Lista
Nominal de electores de la seccion correspondiente a su domicilio; o

¢) Consideren haber sido indebidamente excluidos de la Lista Nominal de Electores de
la seccion correspondiente a su domicilio.

De acuerdo con lo anterior, como Vocal del RFE de la Junta Distrital debes realizar las
siguientes actividades:

a) Seguimiento a partir de que son captadas las Instancias Administrativas en el MAC
hasta su resolucion.

b) Respuesta oportuna a los casos de tu A&mbito de competencia.

¢) Enviar los casos a la Secretaria Técnica Normativa para que se emita la Opinion
Técnica Normativa.

d) Notificar a los ciudadanos la resolucion.

Para lo cual, se cuenta con el procedimiento para la generacion de Instancias
Administrativas y Demandas de Juicio, mismo que se encuentra normado de acuerdo
con lo siguiente:

a) Procedimiento para la captura en el sistema de los Médulos de Atencién Ciudadana.

b) Procedimiento que describe lo relativo al procesamiento, tratamiento, opinion
Técnica, resolucion, notificacién y cumplimiento.
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Las actividades para llevar a cabo la captura en el sistema se encuentran en el documento
Instrucciones de trabajo parala captacion de Instancias Administrativas y Demandas
de Juicio en Médulo de Atencién Ciudadana (Fig. 81).

Instrucciones para la captacion de Instancias
Administrativas y Demandas de Juicio
en Madulo de Atencién Ciudadana

P

Fig. 81. Manual para la captacion de Instancias Administrativas y Demandas de Juicio.

El detalle de cada una de las actividades para la tramitacion, recepcion, resolucién y
notificacion se encuentra descrito en el Procedimiento de Instancias Administrativas y
Demanda de Juicio para la proteccion de los Derechos Politico-Electorales del
ciudadano en materia del RFE, version 1.0 emitido por la Secretaria Técnica Normativa

(Fig. 82).

4 INE i,

Es importante se realice el

seguimiento  oportuno de las

Instancias Administrativas y

Demandas de Juicio que hayan sido

levantadas en los MAC del distrito,

con el fin de que sean atendidas

satisfactoriamente. G ; s
o i R

Fig. 82. Procedimiento de Instancias Administrativas y D.J.
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17 Revision de los Medios de Identificacion e Imagenes
de la SIIAPE,

Parte de las actividades como Vocal del RFE en la Junta Distrital, est4 la de verificar la
correcta digitalizacion de los documentos que presentan las y los ciudadanos durante el
tramite para obtener la CPV, asi como de las imagenes captadas (Huellas dactilares y
Fotografia), en este sentido, diariamente se asigna una cantidad de registros para su
revision a través del Sistema de Validacion de Datos de la Solicitud Individual de
Inscripcion o Actualizacion al Padron Electoral (SVD-SIIAPE) al cual, debes ingresar a
través de tu clave de usuario y contrasefia, previamente solicitados mediante el CAU.

La verificacion de los documentos consiste en revisar que sean de acuerdo con el tramite
solicitado por la o el ciudadano, que formen parte del Acuerdo de Medios aprobado por la
CNV y que la informacion corresponda con los datos capturados.

Una vez asignados los registros, realiza lo siguiente:

v" Ingresa al aplicativo Sistema de Validacion de Datos de la Solicitud Individual
de Inscripcion o Actualizacion al Padron Electoral (SVD-SIIAPE).

v" Revisa la seccion de Imagenes (Fotografia y Huellas dactilares).
v" Revisa el apartado de Informacién.

v' Valida los Medios de identificacion asociados al tramite: Medio de identidad,
Documento de identificacion con fotografia y Comprobante de domicilio (Fig. 83).

v' Registra el resultado de la validacion de los Medios de Identificacion.

v Genera la cédula de validacion.
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Fig. 83. Procedimiento de validacion SIIAPE.
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Para mayor detalle, consulta el Procedimiento para la Validacion de los Medios de
Identificacion e Imagenes captadas en el Médulo de Atencién Ciudadana, en el cual
se describen las actividades antes mencionadas (Fig. 84).

Procedimiento para la validacion
de medios de |dentificacion e Imagenes captadas
en el Modulo de Atencién Ciudadana

P

Fig. 84. Procedimiento para la Validacion de los Medios de Identificacion e
Imagenes Captadas en Mddulo de Atencién Ciudadana.
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral del
RFE de la Junta Distrital

€ INE

Instituto Nacional Electoral

1.- Formato de Entrega o Devolucion de Documentos y Materiales

O 3

4 INE =

sy el Blecrora oD
REGISTRO FEDNERAL DE ELECTORES
B:STEMA INTEGRAL DE INFORM ACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES Lahoa -1
ENTREGA O DEVOLUCION DE DOCUMENTOS ¥ MATERIALES rECHH 1

wa e HamE socTo. s
DocuMENTDS sacTos. auEnDe
‘-! ‘ PAQUETES BOLSAS REFABILITATION |

| SICTLID IMORACLIAL D CAEDENCIAL DencaELE

SOLICITLID IRDIVOUAL FARS ERAAC A AESGLANDD DOCLIMENTAL EN
cecm

SOUICTUID INDRADUAL. RECHATANAS

SOLICTUD DE EXPECRCIN OF CREDERCIAL

SOLICITUD DE MECTIFICACION & LESTA NOUWRAL

|DEmsemaDE fuco

| BOLCTUD DE MEMIERES IOM

CRECECALES DISPONBLES

CRETERCUALES FRODUCTT O CEMANDA DE AICO

| FOMMAT. DE CRED. AETINADOS POM CALSA 170 INCONSISTENTES

FOMMATOS DE ANEXOS A BOLICT ¥ 5oL bE
mEmEn |

CREDECIALES ANEXAS A SOUCTTUD IMDRADUAL

CREDEMDWLES DEVIALTAS PON TERCENDS

|ormce

LA INFORMACION FIESCA ¥ ELECTROMCA ELECTORAL REGISTRAL, E5TA BAUETA A LA NCAMATIVIDAD VIGENTE, RAZON POR LA CUAL
|LOE SERVIDOARES PUSLICOS DEL IMSTITUTO, NO FUEDEN UTILIZAR LA INFORMACION RESERVADA O CONFIDENCIAL DE OUE

| DEPONSAN EN RAZON DE SU CARGD, SALVD PARA EL ESTRIOTO EJERCICIO DE BUS FUMNCIONES, NI DVULGBARLA POR CUALDUIER
MEDID

 FUNCIOMARIO QUE ENTREGA FUNCIOMARIO QUE RECIBE
NOWERE NOMBRE

FUEETD FUESTD

.b.EISI:HIP‘:-CN ADSCRIPCION




Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral del
RFE de la Junta Distrital

€ INE

Instituto Nacional Electoral

2.- Formato de Inventario de Equipo Informatico

2 INE
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGIS TRO FEDERAL DE ELECTORES
INVENTARIO DE EQUIPO INFORMATICO
ENTREGA O |entoao | | |
RESGUARDO O Josmriro |
EN OPERACION O [woouo | |
conricuracion () [recHa I I T I |
DIA MES A0
oA o€
DESCRIPCION MARCA MODELO NUME RO DE SERIE HIINERGDE L :“E" E s:om 0 JONE
i
[FUNCIONARIO QUE ENTREGA FUNCIONARI QUE RECBE
HOMBRE NOMBRE
PUESTO oo PUESTO
ADSCRIPCON ADSCRPCION
MOTNO DEL MOVMENTO
FIRMA FIRMA
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral del
RFE de la Junta Distrital

€ INE

Instituto Nacional Electoral

3.- Formato de Inventario de Parque Vehicular

& INE s
-
Instituto Nacional Electoral REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES DISTRITO
SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
INVENTARIO DE PARQUE VEHICULAR MonuLD
j FECHA
rescuaroo[ ] |_‘L_|_|£_|_Jn_|
ENopeEracioN]_] HOUA DE____
FUNCIONARIO QUE ENTREGA FUNCIONARIO QUE RECIBE
NOMBRE MOTIVO DEL MOVIMEENTO NOMBRE
PUESTO PUESTO
ADSCRIPCION ADSCRIPCION
FIRMA FIRMA




€ INE

Instituto Nacional Electoral

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral del
RFE de la Junta Distrital

4.- Catalogo de claves de incidencias de MAC

Sistema

AN NN N Y R NN

Al cargar una actualizacion

Bases de datos en revision

Generaciéon/Carga de archivos (Transaccion)

Incorporacién de archivos (Produccion, Notificacion)

Bloqueo general o parcial del sistema

Generacion de respaldos y Generacion de reportes

Despliegue de la cartografia

Despliegue de datos erréneos en pantalla (folios duplicados o
fecha)

Equipo

ANENENEN

Configuracion de los periféricos

Dispositivo dafiado

Falta de espacio en disco duro

Comunicacién (Durante la transferencia de informacion y/o la
operacion del sistema)

Inmueble

AN ANERN

ANERN

Energia eléctrica

Instalaciones cerradas para resguardar la integridad de personal,
documentacion y equipo.

Cierre de instalaciones por plantones y mitines

Instalaciones sin acceso por fendmenos naturales

Instalaciones sin condiciones para la operaciéon (inundacion,
fumigacion, dafios al inmueble, etc.)

Espacios concertados no disponibles

Apoyo logistico al Proceso Electoral Federal

Otros

AV NN NI NN

Robo o extravio de mobiliario, equipo y/o documentacion oficial
Robo del vehiculo que traslada el MAC

Vehiculo averiado

Problemas administrativos

Plantilla incompleta

Cambio de domicilio, sede distrital o de adscripcion

Procedimientos

AN

Dudas en la ejecucion de los procedimientos

Impresion

Error en la impresion de la CPV

Sistema

Exportacion-Importacién de registros
Proceso de depuracion de Base de datos

Otros

Cursos de capacitacion al personal de médulo
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Instituto Nacional Electoral RFE de la Junta Distrital

5.- Cédulas de Supervision al MAC

Instituto Nacional Electoral Direccién de Operacion y Seguimiento

Direccién Ejecufiva del Registro Federal de Electores
Coordinacién de Operacién en Campo

Abrilde 2021
Version 1.0
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral del
RFE de la Junta Distrital

€ INE

Instituto Nacional Electoral

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
I N E Coordinacién de Operacidon en Campo

Instituto Nacional Electoral Direccion de Operacién y Seguimiento

Cédula de Supervision
a la Operacion de Modulos Fijos

Objetivo:

Confirmar la correcta operacion de los modulos de atencion ciudadana y en su caso identificar
areas de oportunidad para implementar mejoras.

Presentacion:

La Cédula de Supervision es un documento de apoyo para el personal de las Vocalias estatales v
Distritales del Registro Federal de Electores en las actividades de seguimiento que realizan con los
médulos de atencion ciudadana, es una guia para evaluar los siguientes elementos y servicios del
MAC:

Infraestructura e instalaciones del madulo.
* Mobiliario.

* Elementos graficos.

+ Componentes comerciales.

Equipo de computo y periféricos.

* Aplicacion de procedimientos.

* Calidad en el servicio.

* Capacitacion y vestimenta.

Caracteristicas de la cédula de supervision version 3.0:

* Seincorporan observaciones y sugerencias propuestas por las Vocalias del Registro Federal
de Electores de las Juntas Locales Ejecutivas.

* Sesustituyen textos porimagenes para facilitar la identificacion de los elementos.

* Se incluyen iconos de evaluacion para agilizar la revision del eguipamiento.

Buen Requiere  Penderse Requiere Mo
Confidod estodo monfenimien®t de rdalor susfitucian  Aplico

v & 1] [X] [
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_‘INE Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral del

RFE de la Junta Distrital

Instituto Nacional Electoral

2 INE
Cédula de Supervision
a la Operacion de Modulos Fijos

Instrucciones para el llenado de la cédula:

Revise el elemento que ilustra la cédula y registre sobre el icono de evaluacion el estado fisico del
equipamiento, como se muestra en el ejemplo.

Escritorio de
atencién ciudadana

Buen Pendiente Recuiere  Requiere Mo
Confidad estade  de insiolar mentenimiento susﬁlucmn Apliea

el |4 (1] |0 |1] X

#5e ubica en una calle o
Para los casos en que solo hay dos opciones avenida principal?
realice una marca sobre el icono que
represente el resultado de la evaluacién ! E I D

Al final de cada seccion debera describir en el apartado observaciones los incidentes detectados,
elementos no instalados y faltos de mantenimiento o que requieren sustitucion, asi como los
procedimientos gue no se cumplan.

En su caso, debera describir las acciones de mejora implementadas en el momento de la supervision.

Se requiere el cambio de un eseritorio ta{z mmm Mnﬂnm, mismo que YA se recibib

Para los médulos con el modelo institucional y con la finalidad de identificar los
elementos que lo integran, se adjunta la lista de mobiliario, elementos graficos y
-mmmm(mmﬂ,quemnﬂalwm de acuerdo a su
‘configuracién.

Pag. 1
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Instituto Nacional Electoral RFE de la Junta Distrital

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
l N E Coordinacién de Operacion en Campo

Instituto Nacional Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento
Médulo: Conf. aprobeda:
Datos de la Tip Conf. operando:
AP Fecha:
Supervision % ek ¢Cuenta con doble turno?:
Hora de inicio:
Hora de conclusion: Conf. de segundo turno:
Responda en 2A qué hora 2Habia ciudadanos gcudntos?
caso de abrid sus puertas? — formados antes de la
3 apertura?
prostiicier Iy 2Al abrir, estaban ) . 5
apertura presentes todos 2A qué hora se atendid
del modulo los funcionarios? al primer civdadano?
2Se ubica en una calle o Area por configuracion

avenida prindpal? Min Max

8 85 105

: i 2El espacio asignado 3'; 1;2 :fg

Ublggflon corresponde a la tabla de 843 150 160

odulo 2Es facil de identificar area por configuracion? B+4 165 180

i desde el exterior? 845 185 200

846 200 220

Be7 240 260

B+8 265 200

849 285 310

B+10 300 325

4 Imagen Institucional exterior

*color alabastro

VRO

aplicacion de vinil
esmerilado

[ ) (¥ (<] el
*color cereza

EEHET

Rampa para
silla ruedas
(en caso de desnivel)

VI 1] v *Alabastro = pantone 481-C é Comex color life H5-08
r]m ﬂ [“I m *Cereza = pantone 233-PC 6 Comex color life B2-14
Obsaryaciones

Describa los incidentes detectados, elementos no instalados y faltos de mantenimiento o que requieren sustitucion.
En su caso describa las acciones de mejora implementadas en el momento de la supervision.

ot cocod [l S M e B peccl ezl e T
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Instituto Nacional Electoral RFE de la Junta Distrital

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
I N E Coordinacién de Operacién en Campo

Institute Macional Electoral Direccién de Operacion y Seguimiento

Imagen Institucional interior

Area de recepceion y sala de espera

]
]
=

Mosbl pore rcapai S| e DR DEE
04 & [ () b .
'T__' Gradas m@@

R IEOE®
o] (2] (0 (1) %) (2

Joportes y letreros

Sillas para funcionarios
Con desconsobrazas y ruedas

OY& [ &k

Botes para basura.

0 & D6k

Winil autoadherible para piso

Sillas parao civdaddnes

#  Oueoes

Sillo de ruedas

penEse [&] Ooeoea

H Buzon poro comentarios y sugerencias ﬁﬁﬁggﬁﬂigr
ﬁ OVRD®REE ' DURDEE
R Pontalla con soporte : :|_.__ . Cartel sismo / incendio
O & [0k e U & [ B
b=
Observaciones

Describa los incidentes detectados, elementos no instalades y foltos de mantenimiento o que reqguieren sustitucion.
En su cosoc describa las accdiones de mejora implementadas en el momente de la supervision,

o coned Wl 22l o B sl el 2R
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*INE Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral del
Instituto Nacional Electoral RFE de la Junta Distrital

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
l N E Coordinacién de Operacion en Campo

Institute Nacional Electoral Direccion de Operacién y Seguimiento

Imagen Institucional interior
Area de atencion a la cindadania

Escritorio de atencidn cludadana & ’—' Respaldo para foma de fotografia
OPEOEE | ¥ 0Pe0Es

Ubicacion del respalde y cdmara de fotografia

ilos compartimentos del escritorio son aprevechades
an su

| éla ubicacién del respaldo

es correcha?

Dty |.*-'.1|r_| cablegde elidrics
y coblends de rec DDE
- Arnds porto CPU
Replsa porta Impresaro
‘ repiso porta UFS na Bredak Camara de folografia

Escanner 2
- . -
Pad:luﬁmud
D00 .. gO0@E

Céamara ] =
Fotagréfca

Brother I
Silla para 5450 i

funcionario

st ﬂ ¢Cuenta con toner de repuesto?

decadactilar
Lestar d L
Cidigode Y Del Institte: -Amendado  Ambos
Barras I . ”
1 B'q'l.IIPD =
e | cémputo o
Observaciones

Describa los incidentes detectados, elementos no instalados y faltos de mantenimiento o que requieren sustitucion.
En su coso describa los occiones de mejora implementados en el momento de la supervision.

ool couios W oM o, B el s B e
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Instituto Nacional Electoral RFE de la Junta Distrital

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
l N E Coordinacion de Operacion en Campo

Instituto Nacional Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento

Oficina de RM y guarda de credenciales

Mobiliario para RM

oo | B DE
s |DEDEE
w260 | A [0 B @
2oie | DEDES
soe cobenes | [2) ) (1) ()

Gabinete de comunicadiones

OY & [ &k

. aam@@

Tipo de Red
Cableada Celular

£ B

El servicio de red es : Eficiente D

Intermitente D
Con fallas D

Mueble para resguardo de
credenciales

O & [ &k

Archivero de 4 gavetas

O & I X

Describa los incidentes detectados, elementos no instalados y faltos de mantenimiento o que requieren sustitucion.
En su caso describa las acciones de mejora implementadas en el momento de la supervision.

INE 4. DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE m



“_INE Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padréon Electoral del
Instituto Nacional Electoral RFE de la Junta Distrital

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
l N E Coordinacién de Operacion en Campo

Instituto Nacional Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento

Mesa de trabajo, mesa de servicio comedor para funcionarios
¥ sanitarios

Mesa de servicio Contidad

fodions ok s | (@ [0 ®
' e | VR DE®
oo | [7) @ (1) (9]
VR DE

&

Mesa de trabajo
pera funcionarios

i
i

e 1 Anaquel metdlico para
Banco alto para barra de servicio I - almacanale de utensilios

UMY R DX OYE X

Horno de micro ondas Dispensador de agua

Ml oRDFE= miziialslm)

"‘—| Letreros Muebles

-y OPEDRG Y OUEDRG
oE—— .

‘ (> Q_ D @ m @ @ ‘64 £Se encuentra limpio D D

OFE D aslenmoannatde [ (%)
Observaciones

Describa los incidentes detectados, elementos no instalados y faltos de mantenimiento o que requieren sustitucion:
En su caso describa las acciones de mejora implementadas en el momento de la supervision.

el sanitario?
g Botes de basura Q

et conos [l 2o M ot B ot H B e T
Pag. ©
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padrén Electoral del

€ INE

Instituto Nacional Electoral RFE de la Junta Distrital

€ INE

Institute Macional Electoral

9 Elementos Graficos

Coordinacion de Operacion en Campo

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
Direccion de Operacién y Seguimiento

—T_—,[

¢
8

tom

| o

f

* |l

.:&?

Letrero

Carta de derechos de la
civdadania

[ 4 & [ (%] )

SLNE e

Bimmo
L 1]
T

Incendia
S T
]
LN TR 1]

o =

W o

Letraro
Sismo _.:‘ incendio

14 & [ (%]

Extintor

A

Extintor

%

&

Salida de
emergencls

&

Huia de
Bvmcuneisn

i P

PEDNE

Letrers extintor HO

[ 64 & ] (%] ol

Letrero salido de emergencia

[ 4 & [2] (] fal

Letrero ruta de evocuacion

(14 &) [1] (%] fa]

Letrero no fumar

[ 4 & [ (%] pal

Exfintor CO,

L) [ &) (] (] fua)
Extintor H,O

(114 &[] ] f

Letrerc zona de menor riesgo

4 &l [ (*] fa

Letrero salo personal outorizado

(14 & [1] (] fa

Botiguin

[ 4 &) [] (%] o

Obrarvocionss

Describa los incidentes detectades, elementos no instalades y faltos de mantenimiento o que requieren sustitudion,
En su caso describa las acdones de mejora implementadas en el momente de la supervision.

et conocs [l 2o W e B ScHl el W
—
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*INE Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral del
Instituto Nacional Electoral RFE de la Junta Distrital

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
I N E Coordinacién de Operacién en Campo

Instituto Macional Electoral Direccion de Operacién y Seguimiento

9 Elementos Graficos y opcionales

iHay corteles indicondo el horario v dios de Soporte y letrero
atencion? | funcienarios de médulo

Y& [ (] fal

#El letrero cuenta con las
fotografios actvalizadas?

s b

Hormrbo e aienoibn

Lumes a viermes de
0600 a 15:00 b
Biibwd s o

Maomparas

= L [ &) [ (%] o

Puerte abatible
doble o sencilla

Ny

i

U4 & [ (%] b

Rompa medular

U4 & [ ] b

Obsarvodonss

Describa los indidentes detectados, elementos no instalados y faltes de manfenimiento o que requieren sustitucin,
En su caso describa las acdones de mejora implementadas en el momento de la supervision.

podemie cosed ] 2o M e B Sl B e W
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*INE Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral del
Instituto Nacional Electoral RFE de la Junta Distrital

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
I N E Coordinacién de Operacién en Campo

Instituto Nacional Electoral Direccion de Operacién y Seguimiento
10 Seguridad del modulo
1. $E1 médulo cuenta con servicio de vigilancia? Sl | |NO
2. #Fl médulo cuenta con servicio de video vigilancia? St | |ND
3. $El médule cuenta con alarma de seguridad? Si | iNO
4, l rta d | médulo & ta ch
a ::nm L] ucl,:::iaos:ai:? module gcuenta con chapa <l IND

#Cuenta lidas de j Si | |NO i ﬂi"‘:[&“? cha :
3. B - _emer a

: con so emergencia? . genci -y

Bl ]

&. tlas ventanas ceentan con elementos de seguridad si | o
come proteccion o cortinas metdlicas?

7. 36l médulo cuenta vard
a Ny Fomumaqa-qd&u : resg ar si | no

B. zEl espacdio de resguardo de credenciales y documentacian | g | |ND
electoral cuenta con chapa en buenas condiciones?

o ;B MAL cuenta con mueble de segu a la grarda
de documentacién electoral en lmm d ol e
10. g8 mueble de resguarde cuenta con chapa en buen <l | IND
estodo?

11. ¢H mueble de resguardo cuenta con puertas y cajonas en
buen estado? S Ne

Describa los incidentes detectodos, elementos no instalados y elementos faltes de mantenimiento o que requieren
sustitucion. En su caso describa las acdones de mejora implementadas en el momento de la supervision.

Pt NCN TN W |
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€ INE

Instituto Nacional Electoral

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padrén Electoral del

RFE de la Junta Distrital

“ I N E Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores

Coordinacién de Operacion en Campo
Instituto Nacional Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento

El personal del médulo se encventra identificado con:

Vestimenta del personal del MAC

Sl | |[NO
Si | |NO
Si | |NO

Desxcriba los incidentes detectados, elementos que requieren sustitucion.
En su caso describa las acciones de mejora implementadas en el momento de la supervisién.

ag.
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padrén Electoral del

€ INE

Instituto Nacional Electoral RFE de la Junta Distrital

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
Coordinacién de Operacion en Campo
Direccién de Operacién y Seguimiento

€ INE

Institute Macional Electoral

Operacion del MAC

1. §Queé figura(s) brinda(n) informacion y orientacidn
a los civdadanos sobre el tipe de tramite a realizar?

Em
AALC
O.ET

Personal e
g e Bt T

4. 3El madulo as de aha pmducliﬂducf?D D

& D

5. #5e reparten fichos2
6. @lvantas fichas se reparten?

¥ £5e orgaoniza o los ciudadaonos de
acverde al tipo de framite que se
requiere (areas de recepcién, espera,

captura y enfregal?

2. En caso de que mas de vna figura brinde informacion,
B. 23e brinda pricridad en lo atencidn D D
de grupos vulnerables?

explique el maofive

3. Frecuencia con lo que el AAC brinde orientadon o
los ciudadanos que llegan ol MAC.

En todo momento
Lopsos de 5-10 min,
Lapsos de 11-15 min.

9. Describa los incidentes deteclades y las actividades que se realizan para atenderlos.

1 2 . 1 Cilas programadas

1. #5e tiene contrel de los citos pmgrumudﬂsD D 3, Se respeta el horario asignode en la c‘ntu?D D
para el dia?

2. 5i el civdodano no cuenta con su folio
de referencia de lo cita programada.
253a le atiende?

Describa los incidentes detectados y las actividades que se realizan para atenderlos.
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“;INE Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral del
Instituto Nacional Electoral RFE de la Junta Distrital

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
I N E Coordinacién de Operacién en Campo
Instituto Nacional Electoral Direccidn de Operacion y Seguimiento

3:‘::;.:1.:‘;? y evalie el servicie que brinda - n n n ﬂ
1. #5aluda y se presenta? DD DD DD DD DD

2. #Realiza la entrevista al civdadano para determinar [:ID DD DD DD DD

3 EVerifen los documentos que presenta of dudadens. [ 7] X)) (x)7) (N (<)
4. gEntrega ol ciudadana la ficha de atencién dudadanct [24)[+) [XI[F) I (X)) X&)
5. fhegition an lo feho de ctenite i 2O B B ) B
&. Una vez validada la informacida g@nvita of cudadanc DD DD DD DD DD

a pasar al area de espera?

7. En caso de no cumplir con la documentacidn D D D D D
Informa al :iu.ldu-d:i:nu la posibilidad de continuar D D D D D

con el tramite autenticado per sus huellas o, en su caso,
invita al civdadano a regresar con la documentacian.

8. &1 findonorio otientn adeciodamente o 1o dudadanic, (%)) (X)) (X4 X)4 X4

|Cinems INETEL, M meeiomels|
Amable
Indiferente
Melesto,/agresivae

Describa los incidentes detectados y las aclividades que se realizan para alenderlos.

2 E tono de atenddn es:

ﬁ
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Instituto Nacional Electoral

RFE de la Junta Distrital

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padrén Electoral del

€ INE

Institute Macional Electoral

Direccidn Ejecutiva del Registro Federal de Electores

Coordinacién de Operacién en Campo
Direccion de Operacion y Seguimiento

Observe a los funcionaries y evalde el servicio a
cinco civdadanes.

1. ¢5aluda y se presenta?
2. gAtiende con omabilidod?

3. #El OET registra la hora gue anoto el AAC en la ficha
de atencicn?

4, Al momento de copturar o informacdién en el sistema
el funcionario verifica los datos con el civdodano?

5. ¢El funcionario pide ol dudadanc corroberar que la

=N N D D &R
B &7 52 B2 =

EL B2 EU B2 533
EY B2 EE EE =5

EY BY &Y BEE B2
EE BY EE BEE =2

informacidn de la pontalla esté correcta?

6. ¢l funcionario menciona al cudadane la respensabiidad [~ ] [C)] [T ] ]

sobre falsedad de informacion?

D 3, $Verifica lo colidad de las huellas?

{marco en color verde, buena calidad) D D

1. 5e coloca la imagen de la nariz en
el cruce de los ejes, que presenta
el sistemo?

4. En caso de que lo persona no ten D
alguno de sus dedes marca en er?‘:I
sistema Ius faltantes?

2. gPara la toma de las huellas, primero
realiza lo coptura de la mano
derecho, después la de la izquierda
y al final los pulgares?

E

:u-uu.r-l-.:_

5. gRealizo una bisqueda del registro en
el sistema para retomar la informocion?

+ Wallda informocidn coplurada

+" Busen reglsires anterfores
" Presenta listodo de condidatos

Describa los inddentes deteclados y las actividades que se realizan para atenderlos.
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RFE de la Junta Distrital

Instituto Nacional Electoral

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
I N E Coordinacién de Operacion en Campo

Instituto Nacional Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento

1. sUtiliza el SOGEC o los catélogos D D 3. £Selecciona de los catélogos la D D

EDMLSM parc georreferenciar al informacion del domicilio del
civdadano? ciudadano?

2. 3Verifica la ubicacién con la informacién 4. gInforma al ciudadano que tiene la opcién D D
contenida en el comprobante de de elegir que los datos de su domicilio
domicilio. sean o no visibles en su CPV2

Para los MAC en linea, a fin de tener los elementos necesarios para identificar el registro del civdadano
realiza lo siguiente:

1. ¢Espera c que se obtenga la informacién D D
del resultado de la bisqueda MAC?

En caso de obtener resultado de candidatos revisa
lo siguiente:

2. Datos Generales. D D
3. Fotografia. D D L

4. Georreferencia. D D 6. Si al revisar los registros identifica diferencias
en la informacién o fotografia 2Se identifica en
——_— D D el SIRFE-MAC a fin de que CECYRD pueda

verificarlo? D D

Describa los incidentes detectados y las actividades que se realizan para atenderlos
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Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
I N E Coordinacién de Operacién en Campo

Instituts Nacional Electoral Direccion de Operacién y Seguimiento

1 4 Digitalizacion y entrega de documentos

1. ¢Queé figura realiza lo digitalizacién de los 5. iRevisa los documentos digitalizados? D D
medios de identificacion?

D Digitalizador D RM D AAC &. .gE:;r a EI;D a uno los docurnentos al G D
D OFT |:| OTRO = e

7. @indica al cvdadano el dia en que
2. gConfronta la documentacién con el D D debe acudir por su CPY2
registro del cdudodano en la pantalla?
o . . 8. ginforma al civdadanc que el INE es
3. gVerifica lo correspondencia del tipo el responsoble del uso ¥ proteccién de
de decumento que indica el sistema? sus datos personales en términos de la

Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales2
. gRecorta lo imogen del documento® D

B

1 5 Entrega de credencial para votar.

ghopys o morrisy o stioiios (N (N (N D O

1. Saluda y se present? B B2 EM B4 &G
2. jAtiende con amabilidad? El:l EI:' DD E]:l DD

3. Sl o cudedans s telie comprobinie deivanet. 002 60 ) O GO
. #£5e identifica al dudadano mediante su huella digital o
en su coso, mediante la comparaddn de su rostro confra D:I m m CD C‘j

la fotografia de la credencial para votar?

B

th

. Una vez localizado el formato de CPY

&5e le proporciona al divdadano para verificar sus daotos? I:D Dj ED ED GD
" §8a nabilta o presanca aal dhdadome? AP B0 B2 B2 B3

Describa los incidentes detectados y las actividades que se realizan para atenderles.

(=

ﬂ
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Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
I N E Coordinacidn de Operacién en Campo

Institute Nacional Electoral Direccién de Operacion y Seguimiento

1. 25e organizan las CPY redbidas por D D 4. §5e resolvieron los incidencias D D
seccitnt externadas por los funcionarios en la

mesa de trabajo anterior?
2. glos credenciales que se recogieron a 5. §5e corrigieron o resolvieron los
los civdadanos estan inhabilitadas? D incidentes seficlados por la Yocalia?

3. iDurante la mesa de trabajo los
tuncionarios exponen las necesidodes | I D
e incidentes ocurridos?

&. Describa los incidentes detectades y las aclividades que se realizan para atenderlos.

17{ Aplicacion delas5 “s

1. iles funcionarios tomaron el curso de 4. 3los formatos de CPV estan ordenados D D
las 5 *572 D D de aowerdo a los procedimientos?
2. 3El MAC se observa organizado D 5. 3En el drea de atencion se identifican D D
y limpio en sus diferentes dreas? “"r’-“i:‘;idt:éln’s-r maobiliaric o equipo en
mal e 2

3. En el drea de coptura, tramites y
entrega de la CFY los funcionarios
tienan articulos o elementos ajenos a

la operacidn gue pueden dafiar los
equipos y documentos electorales?

Describa los incidentes detectados y las adividades que se realizan para atenderlos.
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Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
I N E Coordinacién de Operacién en Campo

Institute Macional Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento
1 8 Plantilla y capacitacion
PRESEMTE TIEMPO BN EL FUESTO CAPACITACION IMAGEN

.......................................................

PRIMER TURNO : g},f f’#

R DD DDDD
_ |:1|j | OO0
- HE j;i _ir._ DDDEI
e HE OO0 0000
— ME OO0 0000
7.QET. DD DDDD
8 OET M OO0 O000
. M= OO0 O000

En caso de auvsencias determine la cousa

.............................................................................................

NO SEHA . o o

CARGO ' NOMBRE cn».wsaﬂn_ ASGNADO | Mmm DESCANSO - * INCAPACIDAD
10.
11.
p
12

Describa los incidentes detectados y las aclividades que se realizan para atenderlos.

'Fagj?
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Instituto Nacional Electoral RFE de la Junta Distrital

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
l N E Coordinacién de Operacion en Campo

Instituts Nacional Electoral Direccion de Operacidn y Seguimiente
e L E"*.".‘FT,’:C,“?’!‘ ...... AR5

SEGUNDO TURNO

....................................... ey f«f 7 f’" s Y

LRM DD " ﬁf:;_ DDDD
— HE OO0 0000
oer FE OO0 0000
4.0 ME OO0 0000
o A OO0 0000
o ME OO0 O0O00
7. 08T A& COC OO0
8. OET M= OO0 O000
9. il | 3

En caso de ousencias determine la causa

.............................................................................................

CARGO MOMBRE COMISEIN © INASSTENCIA - i DE & INCAPACIDND
FIGURA

10. |

11.

l 2 L J S | L g [ F

Describa los incidentes defectados y las aclividades que se realizan para atenderlos.
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Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
I N E Coordinatién de Operacion en Campo

Institute Nacional Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento

1 9 Observaciones generales

Resuma los incidentes detectados y en su caso las actividades que se realizan para atenderlos.

LEVANTAMIENTO RESPONSABLE DEL MODULD
Vocalia
MOMBRE Y FIRMA MNOMBRE Y FIRMA
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€ INE

Instituto Nacional Electoral

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
I N E Coordinacién de Operacién en Campo

Instituto Macional Electoral Direccion de Operacidon y Seguimiento

2 0 Equipamiento por configuracion

CONFIGURACION DE MODULD [ B[e+1]B+2]B+3]B+d] B+5] B+6] B+7] B+8] B+0] B+10[B+11]B+12[ B+13] B+14
MOBILIARI

ESCRITORK DE RECEPCION
ESCRITORIO AT H CILIDADANA
ESCRITORID RESPONSARLE DE MODLLO
SLLA TPO TRMHED (CLIDMOANDS)
SLLASECRETARLAL
BANCOS MLTOS DE SERVICIO
ARCHWERO 4 GIVETAS
ARCHNEROD I GIVETAS
MUEBLE DE SEGURIDAD
MESA DE TRAEAND
LOCKERS
MESA DE SERVICIO COMEDOR 1.2 M
MESA DE SERVICIO COMEDOR 1.83 M

Y B
== |zl
o B

Bl ¢

=
=
.
L
[
£
=
L

.n._.»v-_._.u,_-qng_.lpw
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1
58
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CONFIGURACION DE MODULD |e]e+1]e+2]B+3]B+4]B+5]B+6]B+7]B+8]B+a]B+10]B+11]B+12]B+13]B+14
ELEMENTOS GREFICOS

RESPALDD TOMAFOTOGRAFAS
MAMPARA DPASORLA B M !DPL‘.I:!PILJ
MAMPARA OPASORI S0C M (OPCIONAL)
mmmmm::u;nmum
PUERTA A MEDIA ALTURA SENCILLA DE BOCM
[OPEIONAL)
PUERTA A MEDIWA ALTURA DOBLE DE 120CM{OPCIONAL)

CARTEL BENVERDDS
CARTEL DE DOCUMENTOS ACERPTADOS 1
CARTEL DE DOCUMENTOS ACEPTADOS 2
CARTEL FUNCIONARIOS DE MODULD
CARTEL CARTA DE DERECHOS DEL CILDADAND
CARTEL GRACIAS
CARTEL CAMPANA PROMOGKMAL
BLIFOH DE SUGERENCIAS
LETRERD S0LO PERSONAL ALTOREADD
LETRERD SALIDW EMERGEMNC I
LETRERD BAND MUERES [OPCIONAL)
LETRERC) BARD HOMBRES [CIFTIIMAL)
LETRARD DE SANITARID LMSEX (DPCIONAL)
LETRERD MO FLIMAR
LETRERD RLUTA EVACLWCION
LETRERD ZONAMENOR RESGOD
LETRERO SISMO / INCERDIO
LETRERD ICONGD [ATEMCION ESPECIAL)
LETRERO ESCRITOR D
LETRERE) DE NUMERD
WHL SILLADE RUEDAS EM PISD

=
=
=
[
o
1
=

=3 1= A e

L= (=4 =3 (=3 E
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Instituto Nacional Electoral

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral del
RFE de la Junta Distrital

€ INE

Institute Macional Electoral

Direccidn Ejecutiva del Registro Federal de Electores
Coordinacién de Operacidn en Campo
Direccidn de Operacion y Seguimiente

Anexo 1
> . ; .
2 0 Equipamiento por configuracian
CONFIGURACION DE MODULD | B |B+1|B+2|B+2|B+4 |B+5]B+6|B+7 |B+a|B+a|B+10]B+11 [B+12]B+13]B+14
COMPOMENTES COMERCIALES

EXTNTOR COZ 1] 1 1 2 z 2 2 2 2] 2 2 2 2 2 z

LETRERG EXTINTOR CO2 1] 1 1 2 F] Fl Fl F] [ Fl 2 2 Fl Fl F

EXTITOR HAO. 1 1 1 F s 2 2 2 2 d 2 r 2 2 4

H20 111 1 2 z 2 2 2 F] 2 2 2 2 2 F]

% 1] 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

BOTES OE BASURA EN SALADE ESPERA 1 1 1 1 1 1 1 2 F 2 2 ] 2 2 F

[TEE DE BASURA ENAREA DE SERWICID'S DE FUNCIONAR] 1 | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

BOTES DE BASURA FUNCIONARIIS al 4 [ & 1 i 8 |w]mfuwl 3 14 18 14 17

BOTES DE BASURA BARCE {OPCINAL] ol o [ a [} i i 1] [ [ a a o i 1]

mrrmug 1 1 b 1 1 1 1 2 2 2 Fd r 2 2 F3

SOPORTE PANTALLM 507 & MURD O TECHD 1 1 1 1 1 | 1 i o 2 F 2 2 2 F

MET) 2] 2 2 2 F 2 Fl 4 4 | a 4 4 4 4 4

KIT BE ACCESORIOS FNRA SANTARD [OPCIONAL) al o [1] a [1] [] ] [F] 1] [1] [1] [:] 1] [ [1]

DEPENSADOR DE AGUA | GARRAFON 1] 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

HORMO DE MCROONIAS 111 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

SOPORTE DE HORND DE MCROONOAS (DRCIONALY [ 1 1 1 1 1 i i 1 1 1 1 1 1 1 1

RN, PREFABRICADA PORTATL MODULAR DE
I [RETIMALY al o o a ] | | ] o o a a o o ]
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Cédula de Supervision

a la Operacion de Modulos Itinerantes

Enerode 2019
Version 3.0
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€ INE

Instituto Nacional Electoral

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral del

RFE de la Junta Distrital

€ INE

Institute Macional Electoral

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
Coordinacién de Operacion en Campo
Direccion de Operacion y Seguimienta

Cédula de Supervision

a la Operacion de Modulos Itinerantes

Objetivo:

Confirmar la correcta operacién de los modulos de atencion ciudadana y en su caso identificar
areas de oporiunidad para implementar mejoras.

Presentacion:

La Cédula de Supervision es un instrumento de apoyeo para el personal de las Vocallas estatales y
Distritales del Registro Federal de Electores en las actividades de seguimiento que realizan con los
madulos de atencion ciudadana, es una guia para evaluar los siguientes elementos y servicios del

MAC:

* Infraestructura del madulo.

* Equipo de computo y periféricos

* Aplicacion de procedimientos operativos

» Calidad en el servicio
» Capacitacion y vestimenta

Caracteristicas de la cedula de supervision version 3.0t

» Se incorporan observaciones y sugerencias propuestas porlas Vocalias del Registro Federal
de Electores de las Juntas Locales Ejecutivas.

* Se sustituyen textos porimagenes para facilitar la identificacién de los elementos.

* Seincluyeniconos de evaluacion para agilizar la revision del eguipamiento.

Buen

Requiere  Pendieie Regquiere
Confidod estado montenimienio de ieolor sustifucion Aplico

Mo

v

R

T

X

N/A
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Instituto Nacional Electoral RFE de la Junta Distrital

4 INE I i s oprean s om
Cédula de Supervision

a la Operacion de Modulos Itinerantes

Instrucciones para el llenado de la cédula:

Revise el elemento que ilustra la cédula y registre sobre el icono de evaluacion el estado fisico del
equipamiento, como se muestra en el ejemplo.

Equipo de computo

Buen Penderte  Requiere  Requiere No
Contidad estado  de nstalar mantenimiento suestqnuc.on Aplica

2| L) 0] |[1] [0] X

2Se ubica en una calle o
Para los casos en que solo hay dos opciones avenida principal?
realice una marca sobre el icono que
represente el resuitado de la evaluacién [‘/

Al final de cada seccion debera describir en el apartado observaciones los incidentes detectados,
elementos no instalados y faltos de mantenimiento © que requieren sustitucién, asi como los
procedimientos que no se cumplan.

En su caso, debera describir las acciones de mejora implementadas en el momento de la supervision.

o 5 =

<S¢ requiere mds mdowmqumwmmmscnw gestionar
_con el adwinistrador del banuischle para que, en su caso, les asigne mds espaclo,

JF"ag. 1
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Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
l N E Coordinacién de Operacién en Campo

Instituto Macional Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento
Modulo:
Ti Conf. bad
Datos de la : :m— i s
supervision i Conf. operando:
Hora de inicio:

Hora de conclusidn:

Responda en A que hora comenzd gHabia civdadanos gcuantos?
caso de a dar servicig? —— formados antes del
inicio de atencidn?
presencia: b 2Al iniciar, estaban . o
apertura presentes todos &4 que hora se otendid
del modulo los funcionarios? al primer civdadaono?
ila ubicocion en el MAC es la &5e ubica en una caolle o
aproboda en la planeaddn? avenida principal?
Ubicacidn D D D D
3 del
modulo 4Es facil de identificar?

Espedifique la direccion, en caso de
no corresponder a la planeacian

4]

4 El madulo opera em Remolque Vannet H Oficima mavil Ciro, pasa ol aportado 5

Especifique:

éﬂgﬁre alguna reparacion o mantenimiento?

2. sCuenta con verificadidon vehicular?®
3. En su caso 3Cuenta con revista vehicular?®

4.5e encuentra ol corriente de page de tenencias?*

5. aCuenta con llanta de refoccion?*

&. #Cuenta con esiclcic: para guardar el vehicule al concluir la jornada?

Especifique:

7. El wehiculo cuenta con rétulos @ imagen grafico que permita su identificacion?

* Mediante oficio INE/COC/2858,/201 6, se remite guia de usuario en el que se indican los elementos
que deben tener los vehiculos .

Pag. 2
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Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
l N E Coordinacién de Operacién en Campo

instituto Macional Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento

5 El médula opera en l Billioteco pdblica Ilm.il;lluciunus de prasidencio municipal

CR——

Observe y registre los elementos con los que cuenta el local en el que se instala el médule

- oz
S Sy Bt ol ol
o e oz
4. Pusita enn cerraduris o candados [#]
5. Proteccién en ventanas. {st | ol
4. Poredes en buan sstado [=] j)
7. Techo en buen estado. fuo]
B. Piss en buen sstade. [#] o)
9, Tigio-de GGG Go7 qUS s coento & & Grea ds claNcISH {st] o

]j Meza plegable |-_-'Eutm E]
1_-| Escritaric especifique g

10. Indigue los dimensiones aproximadas del espacio en que opera el MAC I ]

11. ¢El espacio en el gque opera el madulo es independiente de otras dreas? @ E

12. $Cuenta con sola de espera? {st | [wo]
13. &Es suficiente el drea de espera para la oflvencio de civdadanos? E EI
14. ¢Cuenta con suficientes sillas para civdadanos? E E
15. gCuenta con bano para funcicnarios? EI E
14. gCuenta con baofio pora civdadanos? E E

Describo los incidentes detectados, elementos no instalados y faltos de mantenimiento o que requieren sustitucion.
En su caso describa las acciones de mejora implementados en el momento de la supervision.
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6 Imagen Institucional

1. El exterior del modulo cuenta con 3. ¢El drea del m&dulo se encuentra limpia y ordenada?
los siguientes elementos:

s bl ]

Manta de identificacian 4. §Guien realiza la limpieza?

2. 8 madulo cuenta con buzén de sugerencias?

219

Revisa y evalia los siguientes elementos:

rem— Impresuru:i.

e IPEDE

Pad de 1 [ & E Bote de . j j

firma L ) Rattull basura  — S— i
MOPENE ~ F0UE0E

Camara E

fotagrafica | 2 e

Escanner ﬁ j e

decadactilar o : #Cuenta con red celular?

s 9 [ (4] & [T [ (=]

de pistola

<
Lap Top ‘

El servicio de red es: Eficiente D

Con fallas D

googod
X & & |

Describa los incidentes detectados, elementos no instalades y foltos de mantenimients o que requieren sustitucion.
En su coso describa los acciones de mejora implementadas en el momento de la supervision.

Fag. 4

INE 4. DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE 118



€ INE

Instituto Nacional Electoral

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padrén Electoral del

RFE de la Junta Distrital

‘ l N E Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores

Coordinacion de Operacién en Campo
Instituto Nacional Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento

7 Vestimenta e identificacion del personal del MAC

El personal del médulo se encuentra identificado con:

fff‘JII{J’ st | [wo

.. ==

Describa los incidentes detectados, elementos que requieren sustitucion.
En su caso describa las acciones de mejora implementadas en el momento de la supervision
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Operacién del MAC |

8 Area de Recepcion

1. @Queé figura(s) brinda(n] informacion y orentacion
a los civdadanos sobre el tipo de tramite a realizar?

[ rm
d. 5e reparten fichos? D D

[Joer
5. gCvantas fichas se reparten?

6. Se brinda pricrided en bs atendén D D

de grupos vulnerables?

2. En caso de que mds de una figura brinde informacién,
expligue el maotivo

3. Frecuencia con la que se brindo orientacicon a
los civdadanos que llegan ol MAC.

En todo momento
Lapsos de 5-10 min.

Lepsos de 11-15 min.

Describa los incidentes detectados y las actividades que s realizan para atenderlos.

ﬁwm

INE 4. DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios del MAC y Vocalias del RFE 120



*INE Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral del
Instituto Nacional Electoral RFE de la Junta Distrital

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
I N E Coordinacién de Operacidn en Campo

Institute Nacional Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento

o | Calidad en el servicio

ik SR b s ES EN 1 S B
1. 2Saluda y se presenta? DD DD DD DD DD
2. #Realiza la entrevista ol cudadane para determinar DD E":I DD DD DD

el tipo de tramite?

3. gVerifica los documentas que presenta el dudadano DD DD ED DD DD
para la realizacion de tramite?
4. Una vez vulidudu la informacidn ginvita al civdadano DD DD DD DD DD

a pasar al area de espera?

S v ol dodadans o rearescr s e docmenmecen (4 B B X9 B

requerida?

6. #El funcionario orienta adecuadamente a la dududumu,DD D’:l DD DD DD

de las opciones que tiene para realizar su tramite?
{1 Imﬁnmwllﬁ‘; de Iun.&ga ol pais)

7. Eltono de atencién as: = EIF) EF EE) EE)

Amable
Indiferente
Molesto/agresivo

Describa los incidentes detectades y las aclividades que se realizan para atenderlos.
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g::rx:ﬂl::ﬂf::ﬂnnuﬂat y evalie el servicio a - n “ n “
1. $Saluda y se presenta? EE B &Y EE EE

2. sAtiende con amabilidad? FE B G EE EE
3. Al momento de capturar la informacisn enelsiema (| )] 0] ) CN]

el funcienario verifica los datos con el civdodana?

4. ¢El funcionario pide al dudadano corroborar que la m DD m DD ED

informaocion de la pontalla esté correcta?

5. ¢El funcionaric menciona al ciudadone la responsabilidad m DD m DD m

sobre falsedod de informaocidn?

EE EE BEY EY B

1 0 Captura de imagenes

1. gSe coloca lo imagen de la nariz en D 3. sVerifica la calidad de los huellas?
E: LTS d:‘ los ejes, que presenta [marca en color verde, buena calidad)
el sistemos

S ———
RO o
[T Y —

[ LN KX

4. En caso de que lo persona no iuml;n D D
alguno de sus dedos gmarca en e
sistema los faltontes?
w

2. gPara la toma de las huellas, primero m__::-"
realiza la coptura de la mano i —a
derecha, después la de lao izquierda \‘ ,

y al final los pulgares?

e,

Describa los incidentes deteclados y las actividades que se realizan para atenderlos.
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1 ]_ Georeferencia y domicilio

1. gUtiliza el SOGEC o los catélogos D D 3. ¢Selecciona de los catdlogos la D D
cartograficos, EDMLSM para informacion del domicilio del
georreferenciar al ciudadano? ciudadano?

2. #Verifica la ubicacién con la informacién D 4. zlnforma al ciudadano que tiene lo opcién D D
contenida en el comprobante de de elegir que los datos de su domicilio
domicilio. sean o no visibles en su CPV?

1 2 Resultado de la busqueda en MAC

A fin de tener los elementos necesarios para identificar el registro del civdadano
realiza lo siguiente:

1. sEspera a que se obtenga la informacidn D D
del resultado de le busqueda MAC2

En caso de obtener resultado de candidatos revisa
lo siguiente:

2. Datos Generales. D D ‘ 7 E
3. Fotografia. D D e

4. Georeferencia. D D 6. Si al revisar los registros identifica diferencias
en la informacién o fotografia éconforma
5. Firma D D grupos, a fin de que CECYRD pueda

verificarlo? D D

Describa los incidentes detectados y las actividades que se realizan para atenderlos
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4 INE

Inatitute Macional Electoral

13

1. §Qué figura realizo lo digitalizacion de los 5. iRevisa los documentos digitalizados? D D
medios de identificacion?

DRM b. gEntre i o los decumentos al
D-DEI’ nudn&nnﬁ. D El
A E

. #Confronta la documentacicon con el
8. éinforma al civdodano que el IME es
D D el responsable del uso Y P roteccion de

registro del civdadano en lo pantalla?
sus datos personales en T-Em'llnﬂs de la
4. ¢Recorta lo imaogen del documento? D D

Ley General de Instituciones y
1 4 Entirega de credencial para votar.

Procedimientos Electorales®
Observe a los funcionarios y evalie el servicio a
5 dludadanos.

Digitalizacién v entrega de documentos

7. gindica al civdadano el dia en que
debe acudir por su CPVE

o]

L

. #Verifica la correspondencia del fipo
de documento que indica el sistema®

1.

P

L

FY

Lh

o~

=

m

9

Anote o hora en que inicia el servicio de entrego
de credencial.

. #5oluda y se presenta#
. gAtiende con amabilidad?
. Solicita al civdadano su taldn comprobante del tramite?

. ¢2e identifica al dudadanc mediante su huella digital o

en su coso, mediante lo comparaddn de su rostro
contra la !‘t otogrofio de la credencial para votar?

. Una vez localizado el formato de CPY

i5e proporciona al civdaodano para verificor sus dotos?

. En case de recoger la credencial onterior

#5e inhabilita en presencia del ciudodano?

. Anote la hora en gue concluye el servicio al ciudadana.

. Tiempo trascurrido para entregar la CPY al ciuvdadano.

D:IEEIDEIEEIDD
HY G2 B B2 &4

HY B0 B0 B0 =4
Y G EE G2 B9

Describa los incidentes detectados y las actividades que se realizan para atenderlos.
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. #5e organizan las CPV redbidas por D D 4. 5e resolvieron las incidencias D D
seccion? externadas por los funcionarios en la

mesa de trabajo anterior?

. ¢Los credenciales que se recogieron a 5. §Se corrigieron o resolvieron los
los civdadanos estan inhabilitodas? D incidentes sefialodos por la Vocalio?

-

[

]

. iDurante la mesa de trabajo los
funcicnarios exponen las necesidades D D
e incidentes ocurridos?

Describa los incidentes detectados y las aclividades que se realizan para atenderlos.

1. zLos funcionarios fomaron el curso de 4. ilos formatos de CPY estdn ordenados D D
las 5 “57¢ D D de awerdo a los procedimientos?
2. 3El local s& obssrva Grgantzado D 5. :En el drea de atencién se identifican D D
y limpio? articulos, cajas, mobiliario o equipo en
mal Esh:ldug

3. En el area de coptura, tramites y
entrega de la CIE"U" glos funcionarios
tienen articulos o elementos ajenos a
la cperacion?

Describa los incidentes detectados y las aclividades que se realizan para atenderlos.
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PRESEMTE  TIEMPO BN H FUESTO CAPACITACION IMAGEN

25 000 0000

En caso de ausencids determine la causa

CARGO ' NOMBRE ::omu.ilon uﬁ% mmmncu:: HDADE % ncapacou
: _ |
8

Describa los incidentes detectados y las actividades que se realizan para alendarlos.
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1 8 Observaciones generales

Resuma los incidentes defectados y en su caso las adividades que se realizan para atenderlos.

LEVANTAMIENTO RESPOMNSABLE DEL MODULO
Vocalia
MOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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