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El Consejo General del Instituto Nacional Electoral adopté el Acuerdo INE/CG870/2016 por
el que se aprueba el Plan Estratégico del Instituto Nacional Electoral 2016-2026, mismo
que establece los acuerdos rectores de la Estrategia Institucional, las Politicas Generales
del Instituto para los proximos 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 la innovacion, modernizacién y eficiencia
institucional.

Dicha politica tiene entre sus objetivos lograr la modernizacion que implica la actualizacion
de normas y procedimientos, entre otros aspectos.

Junto a esta mejora normativa, deben impulsarse decisiones 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
sistematizacién, comunicacion y seguimiento a las tareas propuestas.

En este contexto, la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores tiene en
perspectiva la instrumentacion 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 Local,
desempenfa un papel fundamental ya que coordina a las o los Vocales del Registro Federal
de Electores de las Juntas Distritales y funge como vinculo integrador con las areas
centrales de la DERFE, que generan los procedimientos y dan seguimiento a la aplicacion
de estos.

En el presente manual se establecen los diversos procedimientos que en materia de
actualizacién al Padron Electoral se instrumentan por parte del personal de las Vocalias del
Registro Federal de Electores en las Juntas Locales.

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Vocalia del RFE de la Junta Local
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Modelo de Operacion de Procesos,

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, la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores ha iniciado
la implementacion de un modelo de operacién orientado a procesos. Entendiendo un
proceso como una serie de actividades que utiliza recursos para convertir elementos de
entrada en productos y/o servicios con un valor agregado (Figura 1).

Proceso

= Conjunto de actividades que se
realizan de forma frecuente para
transformar entradas en salidas con
valor agregado.

Figura 1 Actividades que integran los procesos del Modelo de Operacién.

Este enfoque permite a la Institucion definir la cadena de valor como una representacion
general de los macroprocesos que en su interaccion maximizan la mision de la Institucién,
generando un reconocimiento de la sociedad, es decir, Valor Publico (Figura 1.2).

Figura 1.2 Cultura organizacional, basada en la incorporacion de nuevos paradigmas administrativos, con diversas
disciplinas que con un enfoque sistémico se concreten en practicas y procesos innovadores, eficientes y eficaces.

INE 4 DERFE 4 Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalias del RFE 5
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En el caso del Registro Federal de Electores se han establecido siete procesos
sustantivos (Figura 1.3), dentro de los cuales podemos destacar dos:

l. Conformacion, integracién y actualizaciéon del Padron
Electoral.

Credencializacion y actualizacién de la Lista Nominal.

Modelo del Registro Federal de Electores

Sustantivos

2. Conformacién

" o 3. Credencializacion
integracion y

4. Depuracion del

actualizacién del y at.:tuahzac:.on a Padrén Electoral
Padrén Electoral Lista nominal o
1.-Atencién 5. Verificacion, 6. Emisién de
Ciudadana diagndstico y Listado Nominal
validez del de Electores
7. Conformacion, integracion y actualizacién de Padron Electoral
la Cartografia Electoral
Soporte
8. Insumos de informacion 9. Proporcionar acceso a
registral para apoyo a Procesos informacion registral
Electorales

Figura 1.3 Cadena de valor - Interrelacion de los procesos optimiza la operacion.

Adicionalmente como parte del Modelo de Operacion por Procesos se han agrupado los
subprocesos (Figura 1.4) en dos grandes vertientes: Procesos orientados al ciudadano
y Procesos de soporte a la operacion (Figura 1.5y 1.6).

Procesos de
soporte de

ciudadano ‘ operacion

A

Figura 1.4 Agrupacion de Subprocesos
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Procesos orientados al ciudadano,
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Figura 1.5. Flujo de procesos orientados al ciudadano.
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|__| Control del Servicio no
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Control de riesgos I ‘

Conforme
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_4

Figura 1.6 Flujo de procesos de soporte de operacion.

La agrupacion de los procedimientos considera dichos ejes, dentro de los cuales la Vocalia
del Registro Federal de Electores de la Junta Local, participa de manera fundamental en su
instrumentacion.

INE 4 DERFE 4 Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalias del RFE
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Este apartado, tiene como objetivo dar a conocer las actividades que se deben realizar
antes de iniciar la operaciéon de los Modulos de Atencién Ciudadana (MAC)
correspondientes a su ambito de responsabilidad, asi como la supervision de los procesos
inmersos en la atencion ciudadana.

Actividades para la actualizacion al Padron Electoral y Lista Nominal

Como parte de las actividades en materia de actualizacién al Padrén Electoral que es
responsabilidad de la o el Vocal del Registro Federal de Electoral de la Junta Local, mismas
gque de manera enunciativa mas no limitativa se enlistan a continuacion:

Verificar e integrar la relacion del personal de la Vocalia del RFE de las Juntas Distritales
y de los MAC, que sera inscrito para tomar los cursos de capacitacion que se imparten via
el Campus Virtual.

Informar a los representantes de los Partidos Politicos, asi como a las Vocalias del RFE
de las Juntas Distritales, la infraestructura de MAC a operar en los Distritos que conforman
la entidad.

Validar el Directorio de MAC de cada uno de los Distritos Electorales de las Entidades
Federativas.

Realizar la entrega de documentacion y materiales a las y los Vocales del RFE en las
Juntas Distritales de la entidad, mediante el formato Entrega o Devolucién de Documentos
y Materiales, asi como del equipo tecnolégico mediante el Inventario de equipo
informético.

Realizar la entrega del Padréon Electoral mediante el Acta de entrega, recepcion y
devolucion del Padrén Electoral.

LA AR I ¢

®

Supervisar los cursos de capacitacion que se imparte con motivo del inicio de una
campafia, la actualizacion y reforzamiento de los procedimientos operativos, asi como
previo a la liberacién de una versién del SIIRFE-MAC.

Verificar que en el INFOMAC se mantenga actualizada la informacién de los MAC por
parte de las o los Vocales del RFE de la Junta Distrital.

Promover reuniones presenciales o virtuales de reforzamiento y consolidacion de los
conocimientos, con el objetivo de garantizar la correcta aplicacion de los procedimientos.
Programar la capacitacion o reforzamiento, con el fin de mantener actualizados a las y los
funcionarios del MAC con respecto a los procedimientos con los que ejecutan las
actividades, de acuerdo con la estrategia de capacitacion definida por el area central.

>

* < 8
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Verificar que las y los usuarios que se encuentran dados de alta el SIIRFE-MAC, sean
exclusivamente las o los funcionarios de los MAC y que el rol que desempefian sea acorde
con el nivel de responsabilidad.

Llevar a cabo el seguimiento a la operaciéon de los MAC, asi como la cobertura,
programacion de recorridos e integracion del Directorio de Médulos de cada uno de los
Distritos de la Entidad.

Realizar el seguimiento a nivel Distrito Electoral sobre el cumplimiento del prondstico de
tramites esperados, mismo que se debe presentar a las Comisiones de Vigilancia.
Programar de manera periddica visitas de la o el Soporte Técnico a los MAC, para que se
lleve a cabo tareas de mantenimiento que permitan prevenir fallas en los equipos y
componentes.

Recibir de parte de la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital, el reporte de incidencia con
el nimero de caso CAU, mismo que se debe remitir a la Direccion de Operacion y
Seguimiento (DOS).

Realizar supervisiones periédicamente para llevar a cabo el seguimiento y andlisis de la
operacion de los MAC.

Convocar semanalmente a las y los Vocales del RFE de las Juntas Distritales, a fin de que
informen sobre la ejecucion de las actividades en la Vocalia del RFE y de la operacion de
los MAC.

Realizar la entrega de insumos para el buen funcionamiento de los MAC.

Realizar semanalmente la integracion de las cifras, a través del Reporte de avance de la
operacion, para su envio a la DOS.

Realizar el analisis por semana operativa a partir de la cantidad de tramites por tipo y de
las credenciales entregadas a nivel Distrito y Médulo.

Verificar por medio de la aplicacion denominada SIIRFE-Monitoreo Estadisticas, que los
tramites captados en MAC, enviados y recibidos en CECYRD, sean procesados
oportunamente para la generacién de la Credencial para Votar, asi como el seguimiento
a partir de cada uno de los estatus por lo que pasa un tramite.

Llevar a cabo la conciliacién de la informacion entre MAC y CECYRD, a la conclusién de
cada campana de actualizacién (CAP-CAI).

Verificar que se lleve a cabo la depuracion de la base de datos del MAC de todos los
registros que han concluido su ciclo al término una campafa.

Informar a la DOS, cuando se presente un robo o extravio de Formatos de Credencial para
Votar en MAC, de insumos electorales o de equipo tecnolégico, haciendo llegar un reporte
pormenorizado.

Solicitar periédicamente a las y los Vocales del RFE en las Juntas Distritales, la evaluacion
realizada de las areas que presenten rezago en la entrega de la Credencial para Votar
(CPV).

Recibir semanalmente de las Juntas Distritales, comprobantes de entrega de la recepcion
de paquetes de formatos de Credencial para Votar, producto de los tramites exitosos
realizados en el MAC.

Recibir los archivos de transacciones (archivos con extension MOV, IMG e INF) generados
por los MAC, para turnarlos a personal de Soporte Técnico, quien debe realizar su
depdsito en el servidor.

Recibir y validar la documentacién que cerré su ciclo para su envio a CECYRD.

* <

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral
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Recibir por parte del personal de la Vocalia del RFE de la Junta Distrital, documentacion,
Credencial para Votar retiradas, asi como archivos de salida para su destruccion.

Recibir de las Vocalias del RFE en las Juntas Distritales, el oficio y los paquetes especiales
de Solicitudes Individuales con informacion recuperada.

Verificar que se ejecute los scripts administrativos en todos los MAC de acuerdo con la
instruccion recibida.

Convocar trimestralmente a la Comision Local de Vigilancia, para que sesione a fin de
realizar la validacion y destruccion de la documentacion.

Recibir de las Vocalias del RFE en las Juntas Distritales, discos compactos con
informacion confidencial, Catalogos Cartograficos, Archivos de Produccion, Repositorio
para ser destruidos en sesion de la Comision Local de Vigilancia.

Realizar un seguimiento especial a las Instancias Administrativas y Demandas de Juicio,
para verificar que se informe al ciudadano oportunamente de la situacién de su tramite o
de la resolucion emitida por el Tribunal Electoral.

AR AR B K

Todas estas actividades que se encuentran definidas en cada uno de los procedimientos
operativos, asi como aquellos que se instruyen por las areas centrales de la Direccion
Ejecutiva del Registro Federal de Electores, son responsabilidad de la o el Vocal del RFE
de la Junta Local, supervisar que sean llevadas a cabo conforme lo establece la
normatividad.

& & 10
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Procesos de soporte de operacion,

2. Supervision de |la capacitacion al personal de la
Vocalia del RFE de |la Junta Distrital y los MAC,

2.1 Supervision de los cursos de capacitacion.

Para los cursos de capacitacion que se imparten con motivo del inicio de una campafa de
actualizacién y reforzamiento de los procedimientos operativos, asi como previo a la
liberacion de una nueva version del SIIRFE-MAC, se elabora por parte de la Direccion de
Operacion y Seguimiento (DOS), un documento con la “Estrategia de Capacitacién”, en
el que se establecen las consideraciones de cémo se llevara a cabo la capacitacion,
tales como, figuras por capacitar, los periodos de inscripcion, descarga de materiales
didacticos, instrumentos de evaluacion asi como el periodo de implementacién del curso
(Figura 2).

S INE

Instituto Naclonal Electoral

Cierre de la Campaiia Especial de
Actualizacion por PEL 2022-2023

Estrategia de Capacitacién

Enero 2023

Figura 2. Estrategia de Capacitacién que presenta la organizacién y desarrollo de los cursos para garantizar
habilidades en el desempefio de las figuras del MAC.

La o el Vocal del RFE en la Junta Local, debe proporcionar las herramientas y los tiempos
necesarios para que el personal realice y concluya satisfactoriamente todas las actividades
del curso, integrar la plantilla del personal de las Vocalia del RFE de las Juntas Distritales
y de los MAC, para la inscripciéon o baja de las y los funcionarios que participaran en el
evento de capacitacion.
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La participacion y acceso a cada curso, se realizara a través de la plataforma de
capacitacion del Instituto Nacional Electoral “Campus Virtual”. (Figura 2.1).
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Figura 2.1 Plataforma de capacitacion del Instituto Nacional Electoral.

Para ello se debe dar el seguimiento desde la inscripcion hasta la conclusién, con el
propésito de garantizar que el total del personal inscrito participe y acredite el curso (Figura

2.2).
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Adicionalmente a los cursos de capacitacion que se toman mediante el Campus Virtual, la
0 el Vocal del RFE de la Junta Local, debe promover reuniones presenciales de
reforzamiento y consolidacion de los conocimientos, con el objetivo de garantizar la correcta
aplicacion de los procedimientos (Figura 2.3).

o
Figura 2.3 Reforzamiento de procedimiento!

s operativos (Fotografias tomadas en VRFEJD del Estado de México).

13



A I N E Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padrén Electoral
h 4
Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

La o el Vocal del RFE en la Junta Local de manera conjunta con el personal de Actualizacion
al Padron, lleva a cabo el seguimiento a la operacién de los MAC, asi como la cobertura,
programacion de recorridos e integracion del Directorio de Mddulos de cada uno de los
Distritos de la Entidad, con el objetivo de identificar necesidades de reforzamiento a la
infraestructura de los MAC, que se realizan antes del inicio de una Campafa de
Actualizacion, CAP o CAI.

3.1 Evaluacion de la planeacion.

Previo a cada campafia de actualizacion, la Direccién de Operacion y Seguimiento (DOS)
elabora el documento denominado “Operacién de Mddulos de Atencién Ciudadana
Campafia de Actualizacion Permanente 2022-2023” (Figura 3), en él se establece el
esquema operativo que las Vocalias del Registro Federal de Electores de las Juntas
Locales y Distritales, que deben aplicar en los MAC para actualizar y mejorar el Padrén
Electoral y la Lista Nominal de Electores. Este, considera cinco aparatados:

€ Marco normativo en el que se circunscribe la camparia.

€ Objetivos (Evaluacion, Operacién de MAC de la campafia anterior) para
implementar acciones que permitan mejorar la atencién ciudadana por tipo
de maddulo (fijos, semifijos y moviles) asi como se gestione la clave de los
MAC y claves de cifrado.

# Andlisis de la productividad, conforme a la Infraestructura de MAC con los
que operaréa la Campafia de Actualizacion Permanente.

#- Planeacion a detalle e integracion del directorio de mddulos, en el que se
determina la conformacion y revision de areas de cobertura, programacion
de recorridos de MAC maviles y semifijos e integracién, horarios y dias de
funcionamiento.

€ Prondstico de tramites a atender durante el periodo de la campaiia y llevar
el seguimiento para tomar acciones a realizar por parte de las Vocalias
Distritales y Locales para incrementar la afluencia ciudadana.

INE
\

Operacion de Médulos de Atencion Ciudadana
Campana de Actualizacion Permanente 2022-2023

Version 1.0

13 de octubre de 2022
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Figura 3 Documento de Operacién en el Mddulo de Atencion por Campafia.

Dentro de las actividades que se llevan a cabo en la Vocalia del Registro Federal de
Electores de la Junta Local (Figura 3.1), se destacan las siguientes:

€ Conocer e informar a las y los representantes de los Partidos Politicos, asi
como a las Vocalias del RFE de las Juntas Distritales, la infraestructura de
MAC a operar en los Distritos que conforman la entidad.

# Validar las propuestas de reasignacion de infraestructura de MAC,
realizadas por las Vocalias del RFE de las Juntas Distritales, en su caso.

€ Una vez que se conozca la infraestructura con la que operaran los Distritos
Electorales en cuanto al nimero de MAC, tipo, configuracién y turnos de
atencion, informar a las y los Representantes de los Partidos Politicos
acreditados en la Comisién Local de Vigilancia.

4 Validar el “Directorio de Mddulos de Atencion Ciudadana” de cada uno de
los Distritos Electorales de las entidades federativas a través del Sistema
de Planeacién de Médulos.

€ Recibir los Reportes de Inicio y Conclusion de la camparia de actualizacion
mediante los documentos de “Reporte de inicio” y “Reporte de Cierre”
para su envio a la DOS.

@ Realizar el seguimiento mensual a nivel Entidad Federativa y por Distrito
Electoral, con el objetivo de alcanzar el pronéstico de tramites esperado,
mismo que se debe presentar a las Comisiones de Vigilancia.

- - .".. L AF A% Al

" ]"%ﬁ

Mo SCIONAL Elel
(V%0 "GLAI

Figura 3.1 Fotografia tomada en Sesion del Consejo Local en el Estado de México.
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3.2 Coordinacion para la puesta a punto del MAC.

Previo al inicio de la campafia de actualizacion, existe la posibilidad de que se incorporen
MAC adicionales, por lo que es necesario garantizar las condiciones técnicas necesarias
para su operacion.

Para ello, la o el Vocal del RFE de |la Junta Local en coordinacion con la o el Vocal del RFE
de la Junta Distrital, deben establecer una estrategia para que la o el Soporte Técnico lleve
a cabo la puesta a punto de los MAC, también, deben asegurar que el Médulo de Atencidn
Ciudadana cuente con los elementos necesarios tales como:

©-  Unidad de instalacion de la version del SIIRFE-MAC que se encuentra
en produccion.

»

Solicitar a la Direccion de Operacion y Seguimiento la clave del MAC y
las claves de cifrado.

Las claves de usuario de acuerdo con los roles y responsabilidades.
Realizar la importacion de la base de datos (en su caso).

Actualizar el Padrén Local y los Catalogos Cartograficos.

LR R N 4

Configurar los dispositivos periféricos.

3.3 Entrega de documentacion electoral, equipo y materiales.

Con apoyo del personal adscrito a la Vocalia del RFE de la Junta Local, la o el Supervisor
de Actualizacion al Padron (SAP), la o el Técnico de Actualizacion al Padron (TAP) y la o el
Soporte Técnico (ST), podran realizar la entrega de documentacion y materiales a las y los
Vocales del RFE en las Juntas Distritales de la Entidad, mediante el formato Entrega o
Devolucion de Documentos y Materiales (Ver anexo 1).

De ser el caso, se entrega equipo tecnoldgico mediante el “Inventario de equipo
informético” (Ver anexo 2) debidamente requisitado.

Para el caso de la entrega de pargue vehicular, se realiza un inventario fisico de la unidad
y el estado mecénico de los mismos.

En los MAC que, por su tipologia, tengan asignados vehiculos, se entrega a la o el Vocal
del RFE en la Junta Distrital mediante el “Inventario de parque vehicular” (Ver anexo 3).
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Ademas, se realiza la entrega de los siguientes elementos:

4 Carteles informativos, establecidos en los documentos “Guia de colocacién de carteles al
interior de los Mddulos de Atencion Ciudadana” y “Anexo Técnico para Lonas Modulos
Itinerantes 2022” (Figura 3.2)

A 2 INE
Guia/de colocacién de
Carteles al interior Anexo Técnico
de los Médulos de para Lonas
Atencién Civdadana Mddulos Itinerantes

Ppra s

2022

b ’ Regisiro Federal de Electores
| Octubre 2022 octy

a
cién ciudadan
n

médulo de ALE

Figura 3.2 Se establece los lugares para la colocacion de los carteles en el MAC.

3 Vestuario para el personal de los MAC, el cual se debe utilizar considerando el
documento denominado “Vestuario para personal de Md&dulos de Atencidn
Ciudadana” Imagen Institucional INE (Figura 3.3).

& INE

Vestuario para personal de
Médulos de Atencion Ciudadana

- Imagen Institucional INE -

Figura 3.3 Manual del vestuario para personal de Mddulos de Atencion Ciudadana.
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De igual manera se debe verificar que en el INFOMAC, (Figura 3.4) mantenga actualizada
la informacion por parte de las y los Vocales del RFE de la Junta Distrital, respeto a las
siguientes categorias:

© |nfraestructura del MAC
© Recursos del MAC
€ Seguimiento a la Operacion

€ Proyectos Especiales

@INE  iNroMAC- sistems ee Infarmacién do Miduios 4u Atencién Clugadsns
................................
& B 0O
— -
1 li I =
s e =
79 =
D
< Campanias
F:]:-:'v Permanente .

Figura 3.4 Categorias disponibles del INFOMAC.

3.4 Esquema de distribucion de la Base de Datos del Padréon

Electoral.

Un aspecto importante para considerar es la forma en que se realiza la descarga del Padrén
Electoral a través del esquema de distribucién de la Base de Datos del Padron Electoral
Local, descrito en el “Manual de Esquema de Distribucion de la Base de Datos del
Padrén Electoral Local en Vocalias del RFE en las Juntas Distritales”. (Figura 3.5)

"QINE Manual ¢ Esquema de Distribucion
de la Base de Datos del Padron Electoral Local
en Vocalias del RFE en las Juntas Distritales

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Figura 3.5. Detalle de esquema de distribucion de la Base de Datos del Padron Electoral Local
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El Responsable del proceso de configuracion y descarga del Padrén Local que se definido
mediante el cuestionario ldentificacibn de usuarios y equipos de cOmputo para
descarga del Padron Electoral, debe realizar la solicitud de “Permisos DLP” para la
extraccién de informacién por medios de almacenamiento externo conforme se establece
en la “Guia de solicitud de acceso”. (Figura 3.6)

Permisos Guia de solicitud de acceso

Intercambio Seguro
DLP de Informacion

Confidencial
y/o Reservada
2FA

Figura 3.6. Procedimientos para que los usuarios de la DERFE tengan acceso a la herramienta de intercambio seguro de
informacion confidencial y/o reserva DERFEDrive 2FA.

Para tener acceso a la herramienta de intercambio seguro de informacién de la DERFE y
se pueda compartir, es necesario se realice a través de las credenciales del correo
electrénico institucional y un doble factor de autenticacion a través de un token de software
y un Cédigo QR autorizado por la Direccién de Infraestructura y Tecnologia Aplicada,
a traves de la Subdireccion de Seguridad Informatica. (Figura 3.6)

- —
‘ N E | Regresar al Manual de Esquema de Distribucién de Ia Base de Datos |
Instituto Nacional Electoral
Guiade U i

DERFE ]

Obtencion del token 2FA

Figura 3.6 Ejemplos de rotulacion de entrega de USB con carga del Padron Electoral.

Se debe tener especial cuidado con el equipo establecido para llevar a cabo la conectividad

la red institucional y con su adecuado funcionamiento, “Guia de instalacién y
configuracion ownCloud” (Figura 3.7), ya que se instalara la herramienta DERFE Drive,
donde se va a poner y configurar el cliente ownCloud, para posteriormente realizar la
descarga de la Base de Datos del Padrdon Electoral Local.

4 INE Guia de instalacion
y conﬁguracmn

ownCloud

Figura 3.7. Guia para el adecuado funcionamiento de la de la herramienta DERFEDrive.
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Nota: La informacién que se coloca y comparte, puede ser eliminada automaticamente en
la Herramienta DERFE Drive, después de un periodo de tiempo preestablecido o por
Borrado manual.

En caso de que, en la Vocalia del RFE de la Junta Local, existan unidades de memorias
USB, que contienen las copias del Padron Electoral, para su posterior borrado, se debe
realizar de acuerdo con el “Procedimiento para Destruccion de informacién electoral
contenida en CD/DVD o Unidades Extraibles” (Figura 3.7).

N T E oM e
Ve G B Adirte Womacin

en Comprobur Rapae

Procedimiento para la eliminacién
de informacién que es transportada
en medios de almacenamiento removibles
(extraibles) para la operacion
de los Mddulos de Atencién Ciudadana
version 1.3.

Abril de 2019

Figura 3.7 Procedimiento para la eliminacion de Informacion.
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La Direccion Ejecutiva del RFE a través de las Vocalias del RFE, instrumenta acciones de
informacién en apoyo a las campafias de actualizacién, con el objetivo de posicionar
teméticas relativas a la Inscripcion al Padron Electoral, notificacion de cambio de domicilio,
reposicion de la Credencial para Votar por extravio, rehabilitacion de las y los ciudadanos
que recuperen sus derechos politico-electorales, renovacion de credenciales que perdieron
vigencia, correccion de datos personales o domiciliarios y obtencion de la Credencial para
Votar, entre otras.

4.1 Actividades de informacion.

Previo al inicio de cada campafia de actualizacion (CAP —CAl), la Direccion de Operacion
y Seguimiento elabora un documento denominado “Sistema del Seguimiento a las
Estrategia de Informacién y Difusion” (SSEID) (Figura 4), en apoyo a la actualizacion del
Padron Electoral para la Campafa de Difusion Institucional, la cual se instrumenta a través
de las Vocalias del RFE adscritas a las Juntas Locales Ejecutivas y tiene como objetivo,
regular las actividades y el acceso a nivel local.

€ INE

Instituto Nacional Electoral

Sistema del Seguimiento a las
Estrategias de Informacion y Difusion

Juntas Locales
Ejecutivas

Manual de usuario
Febrero de 2023

Figura 4 Estrategia de Informacién en apoyo a la Campafia de Actualizacion.
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Para promover la actualizacién del Padron Electoral, la Vocalia del RFE en la Junta Local
regulard los dias en que se habilitara el ingreso en el portal INFOMAC, para posicionar
tematicas y lineas de informacion especificas que deben complementar al plan de medios
Institucional, considerando los siguientes productos:

Radio

Television

Prensa escrita

Impresos

Perifoneo

Exteriores

Mecanismos de comunicacion interpersonal
WEB y redes sociales

Integracion de actividades

Consultar Integracion
Consultar por Campaia
Administrar

1R R R R A XK E

Calendario

En la realizacion de estas actividades, se deben considerar las fechas de cierre del SSEID,
que concluyen los dias 15 y ultimo de cada mes y se reportan quincenalmente, a la
Direccion de Operacién y Seguimiento

El ingreso al sistema (figura 4.1), se realiza mediante la direccion electronica.
http://infomac.derfe.ine.mx

Vs

— Campanias
[FORO [T

2 Ok 3y nomrbre ge Usypsn o Contrpmeds? -/ j

Figura 4.1 Seguimiento de reporte quincenal sobre el uso de difusion e informacién en MAC.

Nota. Es necesario recordar que los reportes se envian a la Direccion de Operacion y
Seguimiento, a més tardar los dias 6 y 21 de cada mes o el lunes siguiente, si éstos caen
en sabado o domingo.
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5.1 Tipos de usuario y roles para SIIRFE-MAC.

El acceso al SIIRFE-MAC y poder interactuar en él, se han establecido roles y privilegios
para garantizar su control, ya que se ingresa a la base de datos del Padrén Electoral, por
lo que el sistema cuenta con los siguientes tipos de usuario:

Rol de Operador de Lasy los usuarios tienen acceso a las funciones que

Médulo. tienen que ver con la captacion de tramites,
exceptuando las relacionadas con la autorizacién de
movimientos y configuraciéon del médulo.

Rol de Supervisor de Permite tener el acceso a la totalidad de las funciones

Médulo. con las que cuenta el sistema, exceptuando el alta de
usuarias y usuarios y autorizacion de reimpresiones
de Solicitudes Individuales.

Rol de Administrador.  Tiene acceso a la funcionalidad de Administracion de
Médulos, alta de usuarias y usuarios, recuperacion de
Folios y Configurar tipo de Médulo, asi como autorizar
las reimpresiones de Solicitudes Individuales.

La o el Vocal del RFE de la Junta Local Ejecutiva a través de las supervisiones que realiza
periédicamente, debe verificar que solo este registrado en el SIIRFE-MAC el personal que
se encuentra en funciones, ademas de considerar los siguientes aspectos:

€ El Rol de Administrador, solo puede desempefiarlo la o el Vocal del Registro Federal de
Electores de la Junta Distrital.

€ Lao el Responsable de Modulo, la o el Operador de Equipo Tecnoldgico, la o el Auxiliar de
Atencién Ciudadana y la o el Digitalizador de Medios de Identificacion, son los Gnicos que
pueden tener clave de acceso al SIIRFE-MAC de acuerdo con el rol que desempefan y
tener presente en cerrar la sesién, cada que tengan que retirarse de su lugar.

#  Cuando una o un funcionario del MAC deje de prestar sus servicios en el Instituto, la o el
Vocal del Registro Federal de Electores de la Junta Distrital, debe garantizar y asegurar la
desactivacion de las respectivas claves de acceso al SIIRFE-MAC.

Lo anterior, con el objetivo de garantizar la integridad del Padrén Electoral y Lista Nominal
de Electores.
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5.2 Soporte Tecnico a MAC.

Para mantener la adecuada operacién de los MAC, se debe dotar de infraestructura de
computo y de todos los componentes que lo integran, impresoras, escaner, dispositivos
periféricos, para su entrega en sitio. Se debe vigilar su mantenimiento, programando de
manera periddica visitas de la o el Soporte Técnico a los MAC. (Figura 5) Para que lleven
a cabo tareas que permitan prevenir fallas en los equipos y componentes.

Las y los Vocales del RFE de las Juntas Distritales, deben realizar de manera regular un
calendario de visitas de parte del Soporte Técnico a los Médulos de Atencién Ciudadana.

Para el caso del equipo de computo (PC, Laptop, Servidores) que se encuentra arrendado
por el Instituto, bajo el contrato de Servicios Administrados de Computo (SAC), no se realiza
mantenimiento preventivo, en caso de algin problema con su funcionamiento se debe
contactar al Centro de Atencion a Usuarios (CAU), de igual manera se debe seguir lo
establecido en los documentos denominados:

€ Politicas Generales relativas al uso de los bienes Informaticos de los
Servicios Administrados de Cdémputo (SAC) del Instituto Nacional
Electoral.

€ Procedimiento para la reposicion de bien(es) informatico(s) y/o
componente (s) derivado de un siniestro, emitido por la Unidad Técnica
de Servicios de Informatica.

Figura 5 Soporte técnico dando mantenimiento preventivo, correctivo a equipos.
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5.3 Seguimiento a Incidencias.

Durante la operacion del MAC, se pueden presentar problematicas de incidencia como:

Falla en el sistema

Equipo de computo y dispositivos

Enlace de comunicacion

Energia eléctrica

Instalaciones cerradas por suspensién de servicios (cursos de
capacitacion, energia, plantones o fenémenos meteorolégicos)
Robo o extravio (equipo de cémputo, mobiliario o documentacion
oficial)

Vehiculos (averiados o robados), entre otros.

LR 2L 8 2 2K ¢

»

La o el Responsable de Médulo, debe reportar de manera inmediata a la o el Vocal del RFE
de la Junta Distrital y notificar la incidencia al Centro de Atencion a Usuarios (CAU)
(Figura 5.1).

Las y los consultores del CAU asignan un numero de requerimiento, debes recibir de parte
de la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital, el “Reporte de incidencia” con el nimero de
caso CAU, para que, de manera coordinada, sean tomadas las medidas necesarias.

Asimismo, remitirlo de manera inmediata para su conocimiento e integracion, a la Direccion
de Operacion y Seguimiento, y, de igual forma sean tomadas medidas necesarias para su
resolucion. (Anexos 6-7-8 - 9).

£ INE Contacto CAU

By SiNE

CREAR @ Centro de Atencion a Usuarios, CAU @ cau@ine.mx | cau.ine.mx @ IP 348110 y 55 5483 8110
UNA PETICION

GUIA DE USUARIO

: TODAS 'S INE
@ CONTAMOS TODOS | et Hachast uctors
Figura 5.1 Centro de Atencién a Usuarios.

Nota: El Centro de Atencion a Usuarios (CAU), pone a disposicion la Consola de Peticion de Servicios
como apoyo y seguimiento en linea para dar atencidn oportuna a las solicitudes de Sistemas Electorales,
SIIRFE, Equipos de cémputo, SIGA, Microsoft Office, correo electrénico, antivirus institucional,
SIVeM, Sistema de Afiliados, Cautelares, SIGER, Sistema de Apoyo Institucional como SIISPEN,
SACCI, Centro Virtual INE, SAIl entre otros.
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6.1 Supervision a Médulos de Atencion Ciudadana.

Se deben realizar supervisiones una vez al mes (Figura 6), para efectuar el seguimiento y
analisis de la operacién de los MAC, no sélo para dar solucion a las problematicas
presentadas, sino para prever situaciones que puedan afectar la atencion ciudadana.

o e

ﬂ!!,»...-.a oo
I T =

Figura 6 Supervision de Infraestructura y Operacion del MAC.

Para ello, las supervisiones se deben realizar de manera periddica tomando en cuenta los
siguientes elementos a revisar:

€ Imagen institucional, identificador exterior. (Marquesinas, lonas, rétulos,
toldos, carteles de MAC lItinerantes, etc.).

# Areas de recepcion y sala de espera (mobiliario).

# Area de atencion a la ciudadania (Equipo de computo y periféricos).

€ Area de resguardo de credenciales.

€ |magen gréficos institucional (Impresos para MAC de carteles—volantes—
Folletos).

#- Adecuacion de sedes concertadas para MAC itinerante.

#- Seguridad del médulo.

€ Vestimenta del personal del MAC.
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Operacion del Modulo de Atencion Ciudadana,

€ Area de recepcion.

@ Citas programadas.

4 Validacién de los medios de identificacion.

€ Atencion Ciudadana.

#- Atencién a grupos en situacion de vulnerabilidad.
€ Como referirse a las personas con discapacidad.
@ Captura de tramite.

4#- Captura de imagenes.

€ Georeferencia.

#- Resultados de la basqueda en MAC.

#- Proteccion a la informacion.

# Digitalizacion y entrega de documentos-

€ Entrega de credencial para votar-

€ Mesa de trabajo.

# Aplicacion de las 5 S.

# Plantilla y capacitacion.

Para realizar de forma efectiva la supervision, apdyate en los siguientes documentos de
Supervisién a MAC. Cedula de Supervision a la Operacién de Médulos Fijos y Cedula de
Supervision a la Operacion de Médulos Itinerantes (Figura 6.1y 6.2).

Cédula de Supervision a la Operacién de Moédulos Fijos

Abriide 2021
Version 1.0

Figura 6.1 Cedula de Supervisién para confirmar la correcta operacién de los Médulos de Atencién Ciudadana Fijos.

* < 27
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Cedula de Supervision a la Operacién de Modulos
Itinerantes

Figura 6.2 Cedula de Supervisién para confirmar la correcta operacién de los Médulos Itinerantes.

Para observar si estan las Cedulas en tu equipo, da doble clic en la liga “Adobe Acrobat
Document”. Se anexa imagenes de ambas (Anexo 10).

6.2 Reuniones de trabajo.

Semanalmente se convoca a las o los Vocales del RFE de las Juntas Distritales, a fin de
que informen sobre la ejecucién de las actividades en la Vocalia del RFE y de la operacion
de los MAC, asi como las acciones requeridas para el 6ptimo cumplimiento de los trabajos
en materia de Actualizacion al Padrén considerando, entre otros, los siguientes puntos:

Productividad de MAC

Incidencias y casos CAU en MAC

Tiempos de atencion ciudadana.

Citas programadas en SIIRFE-MAC (en su caso).

Robo o extravio de equipo tecnoldgico o documentacion
electoral.

Recepcion de Credenciales para votar.

poeee

»

Asi mismo se realiza la entrega de insumos para el buen funcionamiento de los MAC con
gue se cuente (Figura 6.3).

Figura 6.3 Insumos necesarios en los MAC.
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7. Seguimiento y evaluacion a la Operacion
de MAC,

7.1 Citas programadas en SIIRFE-MAC.

Con el propdsito de mejorar la calidad en la atencién y reducir los tiempos de espera de los
ciudadanos en la fila para ser atendidos, en los MAC fijos con red cableada, se cuenta con
el esquema de Citas Programadas (Figura 7) que son solicitadas por la ciudadania a través
de INETEL o de la pagina de http://www.ine.mx/credencial/, mismas que se cargan
diariamente en el SIIRFE-MAC.

Cita por internet consultando la pagina

Registro de Citas electrénica ine.mx

Sistema de
Ao por Internet

Ciudadana

Guia de Uso

Cita telefénica llamando al 800 433 2000

Instituto Nacional Electoral

Figura 7. Esquema de citas programadas en pagina de internet.

Para los MAC que trabajan con la modalidad de citas “Reporte de Citas Programadas,” el
SHIRFE-MAC actualiza el estatus de las Citas Programadas (Figura 7.1).

ESTATUS NOMBRE DEL ESTATUS
Vencida Vencida
Atendida Atendida
Atendida FH Atendida Fuera de Horario
No Atendida C No Atendida por Contingencia
No Atendida Tl No Atendida por Trabajos Internos
No Atendida IR No atendida por Incumplimiento de Requisitos

Figura 71 Estatus para citas programadas
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Al concluir la jornada laborar la o el funcionario del M6dulo de Atencién Ciudadana debe
revisar el listado y, en su caso, actualizar el estatus final que tuvo el registro (Figura 7.2),
de acuerdo con lo siguiente:

ESTATUS CAUSA

Médulo sin energia eléctrica

Modulo en reparacion

Médulo sin servicio por inundacion

Médulo sin servicio por plantbn o toma de
instalaciones

Médulo sin servicio por robo del equipo

No atendida por contingencia

Depuracién de base de datos

DU et pOF " HRkgs Exportacion — Importacion de movimientos

internos S

Capacitacion

No presenta o no cumple el medio de identificacion

’ No presenta no cumple el comprobante con

No atendido por P : ¢ P P
incumplimiento de requisitos fotografia

No presenta o no cumple el comprobante de

domicilio

Figura 7.2 Causas de Citas en MAC.

El estatus “vencida” corresponde a aquellos registros que, por alguna causa, no fue posible
atender a la o el ciudadano, es importante que se verifigue que el personal del MAC
actualice los estatus de las citas en el SIIRFE-MAC.

En la reunién semanal con las y los Vocales del RFE de las Juntas Distritales, se debe
realizar el andlisis para identificar el porcentaje de atencion a citas, asi como las causas por
las que, en su caso, no hubo atencion y se adopten de manera coordinada con el Vocal del
RFE de la Junta Distrital, las medidas que permitan mejorar la atencion ciudadana.
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7.2 Integracion de cifras.

Para conocer el comportamiento de la operacién del MAC, de manera particular lo relativo
a la atencion ciudadana, la o el Vocal del RFE de la Junta Local lleva a cabo semanalmente
la integracién de las cifras, a través del “Reporte de Avance del Operativo por Modulo
SIIRFE-MAC?”, el cual se debe enviar antes de las 12:00 horas a la Direccion de Operacién
y Seguimiento, donde se integra al informe que se presenta a la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores y la Comisién Nacional de Vigilancia (Figura 7.3).

4 INE

Instituto Nacional Electoral

7 de junio de 2021 al 5 de febrero de 2023)
Figura 7.3 Reporte de integracion de cifras semanal.

De la misma forma, se debe realizar el analisis, por semana operativa a partir de la cantidad
de tramites por tipo y de las credenciales entregadas a nivel Distrito y Médulo, a fin de
obtener indicadores de productividad, tiempos de atencion ciudadana, aprovechamiento de
la infraestructura y plantilla de personal del MAC, que permitan tomar medidas para el
aprovechamiento 6ptimo de los recursos.

7.3 Seguimiento en el SIIRFE-Monitoreo Estadisticas.

Con el objetivo de dar seguimiento a los tramites aplicados en el MAC, asi como los distintos
estatus asignados producto del procesamiento de la informacién y el tiempo de generacién
de la Credencial para Votar, se cuenta con la aplicacion denominada SIIRFE-Monitoreo
Estadisticas (Figura 7.4), para conocer el detalle en el manejo de dicha aplicacién, se debe
revisar el “Manual de Usuario SIRFE-Monitoreo Estadisticas”.
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INE

o Nacional Electoral

Instrucciones de trabajo SIIRFE
Monitoreo Estadisticas.

Febrero 2023

Figura 7.4 Aplicacion del SIIRFE-Monitoreo.

Con la informacién obtenida, se pueden verificar que los tramites que son captados en MAC,
enviados y recibidos en CECYRD, sean procesados oportunamente para la generacion de
la Credencial para Votar, asi como el seguimiento a partir de cada uno de los estatus por lo
que pasa un tramite hasta que se genera la Credencial para Votar. De igual manera permite
llevar el control por dia, semana, mes y campafia a nivel estadistico para los diversos
andlisis que se requieran en los informes del avance de la operacién del MAC (Figura 7.5).

4 SIIRFE

Consultas o STIRFE: Monitoreo Estadisticas o

v Estadisticas SIIRFE - Monitoreo Estadisticas

Bienvenido CLEMENTE FABELA HERNANDEZ

#Modffica nformacion

Figura 7.5 Sistema Integral de informacion del Registro Federal de Electores.

Para solicitar el alta de usuarios en la aplicacion SIIRFE- Monitoreo y Consultas, es
necesario requisitar y firmar el formato denominado Solicitud de Acceso al SIIRFE, asi
mismo se debe digitalizar y enviar, a la cuenta de correo electrénico
usuarios.siirfe@ine.mx, de acuerdo con el documento denominado “PROCEDIMIENTO
PARA LA GESTION DE USUARIOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES (SIIRFE)".
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7.4 Tiempo de Atencion Ciudadana.

Para medir el tiempo total que la o el ciudadano tarda en el MAC, desde su llegada hasta
la conclusion del trAmite o entrega de la Credencial para Votar (Figura 7.6), en el SIIRFE -
MAC se cuenta con la captura de la variable de hora de inicio de la atencién, lo que
permite generar un indicador de tiempo de atencion.

= !

Figura 7.6 Fotografia captando tiempo de Atencién Ciudadana.

El tiempo que se invierte con cada trdmite se puede visualizar a través del formato “Reporte
Nominativo de Atencién Ciudadana” (ver Anexo 4), que se genera en el MAC en la
funcionalidad Reporte Digitalizacion/Generar reporte de atencién ciudadana (Figura 7.7).

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
I N E REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES ]
Instituto Nacional Electoral Gemmredoper
REPORTE NOMINATIVO DE ATENCION CTUDADANA SOLICITUD
CIUDAD DE MEXICO PERIODO DEL 171052022 AL 190572022
DETRITO. 15 MODULO G551
DOMICILL: HoRa CAPTURA TRAMITE CAPTURA DIGITALIZACION 1—;‘3}50 1—;‘3}50
» FECEA DE OVIEBLE: nacio : :
TERMINAL | NOMBRE FUNCIONARIO | souarrup RN TIPO DE TRAMITE : 5 : : : : DE DE
o iwo i THiC! HORA | HORA | TEMPO! HORS | HORM | TEMPO | CAPTUR | ATENCIO
He B DICIO | FIN | TOTAL | DNCIO | FIN | TOTAL | A B

Entidad: 09

SERVIDOR § russ
SERVIDOR § +
SERVIDOR § +
SERVIDOR § #uit
SERVIDOR. § +
SERVIDOR | +
SERVIDOR | +
SERVIDOR. } +
SERVIDOR. } +
SERVIDOR § +
SERVIDOR § +

1| 2209155100301 13:09:00 | 13:09:35 | 132543 | 00:16:08 | 14:02:09 | 14:00:43 | 00:00:34 | 00:1642

13:28:00 | 13:28:28 | 133317 | 000449 | 14:03:11 | 14:03:48 | 00:00

13:37:00 | 13:38:06 | 13 0:08:29
13:48:00 | 13:

7 | 00:11:

14:09:06 | 00:05:0%

14:14:00
11:45:00

14:21:50 | 004

12:06:30 00:11:30

00:05:10

12:25:32 § 00-00:34

isaiseimimididaliMisnimisnin

SERVIDOR. § rauiL NANDEZ CLEMENTE | 2209155100316 ¢ 18/05/2022 13:58:00 ! 13:58:39 ; 14:04:37 | 00:06:18 ! 14:06:13 ; 14:06:42 : 00-00:29 : 00:06:47 | 00:-08:42
Total de registros por Entidad 1 12 0
Total de registros 12 120

Figura 7.7 Ejemplo de Reporte Nominativo de Atencién Ciudadana Solicitud.

Este reporte es el insumo principal, que permite realizar el andlisis y evaluacion del tiempo
de captura por Terminal y por Tipo de Tramite de forma semanal. Para en su caso, adoptar
de manera coordinada con la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital, las medidas que
permitan mejorar los tiempos de atencién ciudadana; algunas de las problematicas que
impactan de manera negativa son:
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# Fallas en el equipo informatico (memoria insuficiente) o periféricos.

# Falta de la adecuada instruccion a los funcionarios sobre los procedimientos
operativos.

€ Falta de personal conforme a la configuracion del MAC.

4 Lentitud en la conexion de la red.

Nota: Para el caso de los Médulos de Atencion Ciudadana itinerantes, NO se capta el
tiempo de espera de los ciudadanos.
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A la conclusion de cada campafa de actualizacion (CAP-CAI), es necesario conciliar la
informacién entre MAC y CECYRD, considerando tramites captados estatus asignados
producto del procesamiento, la generacion de la Credencial para Votar, contra la
informacién de cada una de ellas en los avances por semana, mes, definitiva por campaa.
Para llevar a cabo esta actividad es necesario instrumentar las “Instrucciones de Trabajo
parala Conciliacion de Cifras (Tramites y Credenciales) entre MAC-CECYRD”. (Figura
8).

Instrucciones de Trabajo
para la Conciliacién de Cifras
(Tramites y Credenciales)
entre MAC-CECYRD

Instituto Nacional Electoral Enero 2023

Figura 8 Procedimiento para la conciliacién en cifras MAC-CECYRD.

A la conclusion de esta actividad por parte de las Vocalias del RFE de las Juntas Distritales,
la 0 el Vocal del Registro Federal de Electores en la Junta Local, confrontara la informacion
con la sabana de informacién del SIIRFE-MONITOREO Estadisticas, una vez realizada la
conciliada de cifras del total de distritos de la entidad, la o el VRFEJL, sera la o el encargado
de concentrar la informacién, en medio magnético y forma impresa, plenamente avalada
por los diferentes responsables de su requisicién y visto bueno en los siguientes formatos:

€ Reporte de Folios Utilizados en MAC. (REPCONCILIA 1)

@ Reporte Definitivo de Conciliacion de Cifras (Solicitud Individual)
(REPCONCILIA 11)

@ Reporte de Tramites Exitosos y Credenciales Recibidas. (REPCONCILIA
1)

# Reporte de Conciliacion de Credenciales Recibidas. (REPCONCILIA V)

#- Reporte de incidencias de Conciliacion de Cifras. (REPCONCILIA V)
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La Direccion de Operacion y Seguimiento, es encargada de recibir las incidencias durante
la conciliacion, en donde el Departamento de Seguimiento en Campo valida y canaliza con
la relacién con registros pendientes de procesar y justifique las diferencias encontradas con
informacion de CECYRD.

Asimismo, recibe los reportes definitivos de la Conciliacion de Cifras de Solicitudes
Individuales y Credenciales para Votar entregadas en los MAC de cada entidad y serd la
encargada de coordinar los trabajos de compulsa contra la base de datos de CECYRD, y
la implementacion de soluciones.
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9, Depuracion de Informacion de |a Base de
Datos en MAC,

9.1 Depuracion de Base de Datos del MAC.

La depuracion de base de datos es una actividad que permite disminuir el tamafio de ésta
en el MAC y, por tanto, hace mas eficientes los procesos que se realizan de las diferentes
funcionalidades en el sistema.

Para ello, debes estar al tanto de que se lleve a cabo la depuracién de la base de datos del
MAC, de todos los registros que han concluido su ciclo y cuentan con los siguientes estatus:

€ Cancelado
€ Credencial entregada (estatus_58)
€ Credencial retirada por causa
4# Credencial anexa a la Solicitud Individual
# Solicitudes individuales, Solicitud de Expedicion de la credencial
para Votar, Demanda de Juicio y Solicitud de Rectificacién a la
Lista Nominal, que se encuentran digitalizados en CECYRD.
La depuracién de la base de datos del MAC se realiza cada que concluye una campania,
para conocer las actividades en detalle, revisa el procedimiento descrito en las

“Instrucciones de trabajo para la Operacién de Médulos de Atencion Ciudadana, Tomo IV”
(Figura 9).

Instrucciones de trabajo para la operacién
del Médulo de Atencién Ciudadana
Tomo IV

*Administracién de Médulo.

+Exportacion e importacién de movimientos.
+Depuracion de base de datos. !

Figura 9 Instrucciones de trabajo para la Operacion del Mddulo de Atencién Ciudadana, Tomo IV, que explica el proceso de
Depuracion de Base de datos.
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10.1 Depuracion de tramites rechazados.

Como parte del procesamiento que realiza CECYRD de los tramites que son generados en
los MAC, se pueden identificar trdmites que por diferentes causas terminan con estatus de
Rechazado por alguna causa en el CECYRD y ya no van a generar una Credencial para
Votar (Figura 10).

MAC con red cableada recibe y ejecuta
script administrativo para depurar
registros en la base de datos.

CECyRD establece registros
rechazados por alguna causa

En este sentido, periddicamente se efectia una conciliacion entre los MAC y CECYRD,
mediante la cual se identifica esta informacion y se generan los archivos correspondientes
para que, en cada MAC, a través de la ejecucion de una aplicacion (script administrativo),
se eliminen y depuren de las bases de datos, los registros que estan en este rubro.

Por lo anterior, se debe llevar a cabo el seguimiento de esta actividad de manera puntual,
corroborandola en cada uno de los MAC y, una vez depurada esta informacién, se envie la
documentacion fisica a CECYRD, de acuerdo con lo establecido en las Instrucciones de
Trabajo para la Operacion del MAC Tomo IV (Figura 10.1).

Reportes v

W Consultar Bitacora

M Consultar Avance

W Consultar Conciliacion

W Consultar Balance

M Consultar Movimientos

B Splicitudes con o sin Domicilio Visible

W Entrega de credenclal

M Solicitudes y Credenciales

Figura 10 Menu Fijo de Reportes del SIIRFE-MAC, donde se encuentra el mend flotante de Solicitudes y Credenciales (la
referencia debe ser relacionada al texto.
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Con el prop6sito de mantener actualizada la base de datos para la operacién de los MAC,
se debe efectuar una serie de actividades, cuyo propésito es dar una mejor calidad en el
servicio.

Como este proceso permite la extraccion de informacién de manera total, parcial o de
registros con estatus de disponible para entrega de la Base de datos, de un MAC origen
para exportarla e importarla a un MAC destino, se debe tener un especial seguimiento para
garantizar las necesidades de cada distrito.

Se pueden realizar exportaciones en tres modalidades:

€ Exportacion Total. (Fusion de la Base de Datos)
€ Exportacion Parcial.

€ Exportacion de Tramites con Estatus de Disponible para
Entrega.

Para los tres tipos de exportacion, se debe contar con la notificacion para depurar imagenes,
de acuerdo con el estatus, “Lista para Depurar”.

Con el propésito de que el proceso de exportacion e importacién de movimientos se lleve
de la forma correcta, es necesario considerar las premisas descritas en “Instrucciones
de trabajo para el Médulo de Atencién Ciudadana” Tomo IV, antes de su
implementacion.

Previo a iniciarlo, se debe contar con el Calendario de Actividades de Exportacién e
Importacion de Movimientos previamente llenado y autorizado (Figura 11).

4INE

Instituto Nacional Electoral Calendario de Actividades de Exportacién - Importacion de Movimientos

ENTIDAD: FECHA DE GENERACION

SECCIONES AEXPORTAR TiPO DE EXPORT m:lm';REu reonn reonn FECHA I
DIPONIBL | (oonnc | FOLIO FINAL | OLTIMO ARCHIVO PRODUCCION GLTIMO ARCHIVO DE TRANSACCIONES | CTaont® EXPORTAC! | IMPORTACIG | REGISTROS
es pon | "Gy on [

) IMPORTADOS

Fouo

{ I ER] 5 e 7 & s 0 n 2 0 I 5
02 | 100252}

or | MAc | MG
ORIGE | DESTI

To | O D RANGO ToT

AL

CRED.
PaRCH | DISPONIBL
L Es

3

RESPONSABLE DE SU ELABORACION: VRFEJL:

NOMBRE Y FIRMA.

Figura 11 Calendario insumo que incluye informacion de los procesos de Exportacién- importacion de movimientos.
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La Direccion de Operaciones del CECYRD, a través de la Direccion de Operacion y
Seguimiento, notifica a la o el Vocal del Registro Federal de Electores de la Junta Local
cuando haya conciliado toda la informacién contenida en el Calendario de actividades de
Exportacion e Importacion de movimientos (Figura 11.1), para informar a la o el Vocal del
Registro Federal de Electores de la Junta Distrital que ya esta en condiciones de iniciar el
proceso en el SIIRFE-MAC, ya que este es el insumo para obtener la informacion que se
requiere para ingresar en el SIIRFE MAC, en sus diferentes apartados durante el desarrollo
de la actividad.

MAC origen

Base de datos

Base de datos

Figura 11.1 Proceso de exportacién e importacion de movimientos.

11.1 Acta Circunstanciada.

Es el documento que contiene la informacion del procedimiento de exportacion y de
importacion, asi como de las figuras que intervinieron en €l da certeza de la actividad
realizada por parte de la o el VRFEJD, Soporte Técnico, RM del MAC Origen y RM del
MAC Destino (Figura 11.2).

LeTalelela e e T e e T

Figura 11.2 Generacion de Acta Circunstancia de proceso de Exportacién o importacion.
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12, Seguimiento a Actividades Extraordinarias
en la Operacion de MAC,

12.1 Robo o extravio de insumos o equipo tecnoldégico en MAC.

Cuando la o el Vocal del RFE en la Junta Distrital notifica el robo o extravio de Formatos
de Credencial para Votar en MAC e insumos electorales o de equipo tecnoldgico (Figura
12), se debe informar de manera inmediata a la Direccion de Operacién y Seguimiento,
haciendo llegar un reporte pormenorizado de los hechos, en el cual se desglose el tipo y
cantidad de documentos y materiales robados o extraviados, el Acta Administrativa, Acta
ante el Ministerio Publico y un oficio de la entidad.

Figura 12. Insumos Electorales.

En caso de robo, se debe aplicar lo establecido en el “Procedimiento de notificacion de
Credencial para Votar robada en el M6dulo de Atencion Ciudadana o ala empresa de
mensajeria”.

12.2 Notificacion-Invitacion.

Solicita periédicamente a los Vocales del RFE en las Juntas Distritales, la evaluacion
realizada de las areas que presenten rezago en la entrega de la credencial y, en su caso,
el plan de trabajo que han determinado para notificar e invitar a la o el ciudadano, a que
acuda a recoger su credencial o regularizar su situacion electoral, segin sea el caso
(Figura 12.1).

—— e —y gy — ———
——— - O N

S INE .

Figura 12.1 Notificacién Invitacion.
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12.3 Notificacion de Rechazo de Tramite por Domicilio Irregular.

Una vez que son marcados los registros en el sistema, durante la captura de los trdmites
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 la Secretaria Técnica Normativa (STN), se deben generar
las notificaciones de los trAmites que fueron dictaminados como rechazo por domicilio
irregular por la STN, para su envio a la Vocalia del RFE de la Junta Distrital y Mddulo de
Atencion Ciudadana, para su entrega a las y los ciudadanos.

De cada uno de los registros o tramites, se deben generar las Notificaciones de Rechazo
de Tramite por Domicilio Irregular para gue posteriormente se proporcionen a las y los
funcionarios del MAC para su entrega a las y los ciudadanos.

12.4 Notificacion de Rechazo por Datos Presuntamente Irregulares.

Producto del procesamiento de la informacion en CECYRD, la Vocalia del RFE de la Junta
Local, debe enviar a la Vocalia del RFE de la Junta Distrital, los nominativos de tramites
rechazados y/o registros excluidos del Padron Electoral, para que se lleve a cabo lo
siguiente:

€ Entregar a los MAC los nominativos de tramites y/o registros
con datos personales irregulares para su seguimiento.

€ Informar semanalmente a las y los funcionarios del MAC, con
relacién a los trdmites que aun no han generado la 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 médulo (en caso de no haber sido notificado via
postal o mediante visita de personal de la Vocalia del RFE), se
le informe del estatus que presenta su trdmite, por lo cual es
importante que en los MAC cuenten con dicha informacion.
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Para dar cumplimiento al precepto legal establecido en el articulo 141 de la LGIPE que
prevé que las y los ciudadanos mexicanos residentes en el territorio nacional, que se
encuentren imposibilitadas(os) fisicamente para acudir a inscribirse ante las oficinas de la
DERFE correspondiente a su domicilio, deberan solicitar su inscripcion por escrito,
acompafando la documentacién que acredite su incapacidad.

La o el Vocal del RFE en la Junta Local, de manera conjunta con la o el Vocal el RFE en la
Junta Distrital, brindan la atencién a las y los ciudadanos imposibilitados fisicamente para
acudir al MAC a solicitar un tramite de inscripcion o actualizaciéon al Padron Electoral y
entrega de la Credencial para Votar, con fundamento en el articulo 141 de la LGIPE,
conforme se establece en el “Procedimiento para la atencion a la ciudadania que esta
imposibilitada fisicamente para acudir al Médulo de Atencién Ciudadana y/o que no
puede manifestar, por sus propios medios, su voluntad de manera clara, precisa e
indubitable, pararealizar su trdmite de inscripcion o actualizacién al Padron electoral
y entrega de la credencial para Votar” (Figura 13).

£ INE
Instituto Nacional Electoral
Procedimientos para la atencié
a la ciudadania que esta imposibilitada

fisicamente para acudir
al Médulo de Atencién Ciudadana y/o que no
puede manifestar, por sus propios medios, su
luntad de clara, precisa e indubitabl
para realizar su tramite de inscripcion
o actualizacién al Padrén Electoral y entrega
de la Credencial para Votar.

Febrero 2020

Figura 13 Documento que presenta la funcion de las condiciones operativas del
precepto legal establecido en el articulo 141 de la LGIPE.
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Dependiendo de las condiciones en las que se encuentre la o el ciudadano fisicamente, se
tienen dos vertientes para su atencion:

€ Atencion a la ciudadania que esta imposibilitada fisicamente para acudir a realizar
su tramite para la obtencién de la Credencial para Votar en los MAC.

€ Atencion a la ciudadania que no puede manifestar, por sus propios medios, su
voluntad de manera clara, precisa e indubitable para realizar su tramite para la
obtencién de la Constancia de Informacion Registral o la Credencial para Votar.

Para dar cumplimiento a lo establecido en dicho precepto legal, las actividades que se
realizan en VRFE de las JLE y JDE, son:

Premisas.

Recepcidn y registro de la solicitud.
Revision y aprobacion de la
Solicitud.

Realizacion del tramite.

Informe de seguimiento.

e oo

La atencidn de estas solicitudes se llevara a cabo por parte de las VRFE en la JLE o JDE,
en funcién de las condiciones operativas mas viables en cuanto al uso de los recursos
disponibles.

En su caso, la DERFE dictara las medidas pertinentes para la entrega de la Credencial para
votar a la o al elector fisicamente imposibilitado para que las VRFE en las JLE o JDE,
puedan utilizar el equipo disponible (laptop y periféricos) para la habilitacion de un MAC.

" — S ——— -
—

ENTIDAD

SOLICITUD DE TRAMITE DE LA CREDENCIAL PARA VOTAR EN DOMICILIO PARA PERSONAS —
QUE ESTAN IMPOSIBILITADAS FISICAMENTE PARA ACUDIR AL MODULO DE ATENCION JUNTA

CIUDADANA

wee (3 3 B B LB 00 B AL

Lo’ L

DATOS DE LA O EL CIUDADANO

Apeliido Paterno Apelico Materno Nombre (5)
DOMICILIO PARA ACUDIR A REALZAR EL TRAMITE

PARTICULAR INSTITUCION (|

Fecha y hora propuesta.

DATOS DE LA O EL ENLACE O REPRESENTANTE LEGAL

Apeido Patermo Apelico Materro Nombre (5)

mero de Wiefono (coluar o pariculer) | Careo edrénco

ENLACE REPRESENTANTE LEGAL

CREDENCIALPARAVOTAR [ ] CARTAPODER  [] DOCUMENTO CERTIFICADO [
Firma G618 0 ol eriace G represertania logel

ACUSE DE RECIBO

Fecha| | | | | | | Hora de recepcion de solcitud

Nombre y firma de 1a 0 el funcionano Ge 1a Vocaia del RFE "Seto Ge Vocaiia el RFE en 18 Junta Local / Distral

Con base en b establecido en ef Ariculo 141 de la Ley General de Institiciones y Procedimientos Electorales, se recibe la presente solctud con el
Gbjetvo de verificar ef cumplimiento Ge Ios requisitos y en caso de ser procedente, personal de Instiuto acudicd a realizar el Yamite de inscipdon
© actualizacion al Padron Electoral, ante la imposibilidad fsica de la o el ciudadano de presentarse en ef Modulo de Atencidn Ciudadana del INE

«««««««

Figura 13.1 Formato Solicitud de Tramite de la Credencial para Votar en Domicilio para Personas que estan Imposibilitadas
Fisicamente para acudir al M6dulo de Atencion Ciudadana
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14, Recepcion vy distribucion de Credenciales
e INsumos,

14.1 Recepcion de Credenciales para Votar

Excepcionalmente la Vocalia del RFE en la Junta Local, se encuentre definida como un
punto de recepcion de formatos de Credencial para Votar, producto de los tramites exitosos
realizados en el MAC (Figura 14); para ello, se debe validar que los datos contenidos en la
etiqueta de paquete con el “Acta de embarque,” correspondan a los distritos de la entidad,
corroborando lo siguiente:

Clave de paquete.
Clave de lote (remesa).
Entidad.

Distrito.

LR JEK R NN 4

Tipo de lote (estatus de produccién de
la CPV).

»

Total, de distritos.

. ) € Total, de médulos.
Figura 14 Paquetes de formatos de Credencial para Votar.

# Total, de credenciales.

Una vez verificados los paquetes que integran el lote, realiza la distribucién por Distrito, y
registra la entrega mediante oficio y el formato “Entrega y Devolucién de Documentos y
Materiales”, anotando los datos de fecha y hora de entrega, funcionaria o funcionario que
recibe y su cargo, generando un acuse por cada paguete entregado. Asimismo, se debe
registrar el paquete en el SIIRFE-Seguimiento y monitoreo de la CPV, con base en el
Manual del usuario “Sistema Integral de Informacién del Registro Federal de Electores,
Seguimiento y Monitoreo de la CPV” (Figura 14.1).

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION
CEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES

SEGUMENTO ¥ MOMITORED DE LA CPY.

MANUAL OF USUARYO

Figura 14.2 Manual de usuario para el seguimiento y monitoreo de la CPV.
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La o el usuario registra en el menu del Sistema Integral de informacion (Figura 14.2), cada
una de las cajas que contiene las Credenciales para Votar.

Sistema Integral de Informaci.. > Sistema Integral de Informaci... X

@ | localhost7001/distribucion-credencial fusuario/muestraVista,do
€ ocalhost: €)@ iocaivost

Monitoreo y Seguimiento de la CPV

Monitoreo y Seguimiento de la CPY

Distribucion de Credenclales  © I —
~ Registra recepcion entregs CPC Distribucidn de Credenciales @
Bienvenido!!!
Registra recepcion de )
credenciales * Registr2 recepdon entrega CPC Fecha: 10/2/2016

Registrar entrega-recepcion de
paguete(caja) Registra recepeidn de Nambre funcionario quien entrega:
Registra entrega a proveedor de
mensajeria Clhan ke G be:
Registrar entrega-recepeion de Registrar entrega-recepcidn de Nombre funciananic quien recbe:
paguete(sobre) - internacional paquete(caja)

ra Aegistra entrega a proveedor de
mensajeria
Registrar entrega-recepaiin de
paguete(sobre) - internacional
Registra entrega a proveedor de Entidad:
mensajeria - intemacional s
Registra eredencal para LR
» Registrar Incidencla de paquete resguardo Punto distribucdn:
Registra credencial para reenvio e e

_ T ——

¥ Regstrar nddenca de paguete L — % |

Lectura de codiga de barras:

Tipo paquete:

cre
resguardo
Registra credencial para reenvio

» Consulta servicio de mensajerfa

Figura 14.3 Sistema integral de informacion.

Nota: Estas actividades cobran importancia debido a que entre mas oportuno se
realice la entrega de formatos de Credencial para Votar al MAC, se esta en la
posibilidad de ponerla a disposicién de los ciudadanos.

El comprobante de entrega - recepcion de los paquetes de Credenciales para Votar que
entrega la empresa de mensajeria, la o el RM lo deberéa entregar la o el Vocal del RFE de
JD, este a su vez debera enviarlo a la VRFE de la JL los martes de cada semana.

En la Junta Local se deberan digitalizar, para su envio por correo electronico, al Centro de
Produccion de Credenciales.

Una vez digitalizados y enviados, se destruirdn mensualmente en la JL.
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14.2 Generacion y Entrega de Avisos de emision de la Credencial para
Votar 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 en el MAC, a las y los ciudadanos que se encuentre 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 generar los Avisos de las credenciales
gue se produciran bajo esta modalidad.

Una vez generadas las CPV, la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital debera ponerlas
disponibles para su entrega en el MAC, junto con el Aviso de emision de la Credencial
para Votar s6lo como medio de identificacion, ademas, se deben llevar a cabo las
actividades de entrega y recepcion de los acuses de los Avisos.
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15.1 Archivo de transacciones.

La generacion de archivos de transacciones es una actividad que realiza por parte de los
MAC que hayan operado bajo la modalidad fuera de linea, por no contar con cobertura de
red celular o alguna instruccion de parte de oficinas centrales, por lo cual es necesario
garantizar que la informacion contenida en estos archivos llegue y se procese por el
CECYRD a, para lo cual, se deben realizar las siguientes actividades:

#- Una vez que se reciban en la Vocalia del RFE en la Junta Local, los archivos de
transacciones (archivos con extension MOV, IMG e INF) generados por los MAC,
personal de Soporte Técnico, debe realizar su depdsito en el servidor de transacciones
habilitado para tal fin, con a el propésito de que se lleve a cabo su procesamiento y a,
€n su caso a, se generen las credenciales de las y los ciudadanos.

# Es importante que, en forma previa y una vez realizado el depdsito de los archivos, se
valide su firma electrénica (MD5), de acuerdo con lo establecido en el documento
“Procedimiento para el Envio de Informacién al Servidor de Transacciones”, con la
finalidad de que no se tengan problemas en CECYRD durante su procesamiento.

@ En caso de que se haya establecido que el mecanismo de depdsito de los archivos de
transacciones sea a través de la Vocalia del RFE en la Junta Distrital, personal de
soporte técnico debe brindar la informacién necesaria a las o los funcionarios de la Junta
Distrital que se encargan de depositarlos.

#- Se debe efectuar la misma validacion descrita el punto anterior.
#- Finalmente, se requisita el formato denominado “Control y Entrega de Archivos de

Transacciones de SIIRFE — MAC”, para su envio a la Direccion de Operaciéon y
Seguimiento
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Con la incorporacion de la Solicitud Individual electrénica dejan de recibirse los formatos impresos
de todos los tramites que se generen a partir de su instrumentacién, por lo que esta actividad sélo
se continuara realizando para aquellos tramites generados con la anterior version del SIIRFE-MAC.

16.1 Documentacion generada en el Modulo de Atencion

Ciudadana.

Personal de la Vocalia del RFE de la Junta Distrital, hace entrega de los grupos de
documentos que terminaron su ciclo, ademas, de la unidad USB con los archivos de salida,
deben ir identificadas con su respectiva etiqueta y organizados conforme a su destino final
para su envio a CECYRD, de acuerdo con lo siguiente:

Solicitud Individual de Inscripcion, Actualizacion al RFE y Recibo de la
Credencial

Testimonial

Solicitud Individual que cierra su ciclo con nuevo tramite de correccion de
datos

Solicitud Individual de Credencial no disponible por cancelacion
Solicitud Individual Cancelada por Movimiento Paosterior

Solicitud Individual de Tramites rechazados en CECYRD
Instancias Administrativas

Demanda de Juicio

Documentos con destino a CECYRD

Solicitud de Reimpresion
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De igual manera, la siguiente documentacion, se recibe ordenada por tipo la cual se debe
resguardar y posteriormente destruir.

Solicitud Individual y Solicitud de Reimpresion.

Credenciales Retiradas por causa.

Archivos de salida. (Credencial para votar mal impresa, duplicada, sobrante,
no disponible por cancelacion).

Credenciales devueltas por terceros.

Aviso de tramite identificado con datos personales, presuntamente irregulares
(DPI)*.

Aviso de tramite identificado con antecedente de suspension de derechos
politicos (SUSP)*.

Acuses de Aviso de Emisiéon de la CPV s6lo como Medio de ldentificacion®.

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

Formato Entrega-Recepcion de Acuses de Aviso de emisién de la CPV sélo
como MI*,

Destino Vocalia del RFE en la Junta Local

Notificaciébn de rechazo de tramite por domicilio irregular (Acuse)* Acta de
entrega-recepcion de Credenciales para Votar.

Nota: (*) Debido a que estos documentos forman parte del expediente de aclaracion
ciudadana, se mantendran bajo resguardo, para que se proceda conforme al
procedimiento establecido por la Direccion de Depuracion y Verificacion en Campo.

Una vez que se reciben los paquetes, se debe revisar la consistencia de estos,
considerando el ordenamiento segun lo indicado en el apartado conformacién de paquetes
de las “Instrucciones de Trabajo para la Operacién del MAC Tomo IlI”.

Instrucciones de trabajo para la operacion

Jslo d adana

sIntegra 6n electoral.
+Gestion de retiro de credenciales no entregadas

Figura 16 Instrucciones de trabajo para la Operacién del Médulo de Atencion Ciudadana, Tomo llI, que explica el
ordenamiento de los documentos.
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17 Retiro de Credenciales no entregables,

17.1 Validacion de Credenciales retiradas.

Con base en el “Procedimiento para el retiro y destruccién de formatos de credencial
para votar” y el “Manual de Usuario del Sistema de Resguardo y Destrucciéon de
Credenciales” se efectua la recepcion y validacion de las credenciales retiradas por causa
(Figura 17), asi como la generacion de los formatos de control para el seguimiento en la
Vocalia del RFE en la Junta Local, ademas de lo siguiente:

#- Recibir los paquetes de credenciales y Solicitud Individual.

# Verificar los formatos de control de credenciales retiradas en maédulo e integrar el
reporte “Control de credenciales a retirar por entidad”.

# Resguardo de credenciales en la Vocalia del RFE en la Junta Local (hasta la
siguiente destruccién trimestral).

4# Envio de Solicitud Individual a CECYRD.

€ Remitir el reporte a la DOS.

Figura 17 Extraccion de formatos de Credencial para Votar.

17.2 Actividades de control y seguimiento a credenciales
retiradas en MAC.

Se debe verificar que se ejecute el script de retiro_credencial_pendiente que permite
marcar los registros identificados en cada uno de los médulos, que se generen los reportes
por cada tipo de retiro, y se realice la conformacion de paquetes.

En la Vocalia del RFE en la Junta Local se recibe el reporte “Control de credenciales a
retirar por distrito”, el cual permite integrar a su vez el reporte “Control de credenciales
aretirar por entidad”.

Al finalizar la validacion de informacion del total de MAC, se debe enviar ala DOS el reporte
de credenciales retiradas, a la brevedad posible.
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18.1 Destruccion de Credenciales.

Como parte de las actividades para mantener actualizada la documentacién que se tiene
en los MAC, se encuentra la relativa al retiro de los formatos de Credencial para Votar y
Credenciales para Votar, que por diferentes causas tienen que ser destruidas, para lo cual
el CECYRD solicita su retiro del MAC.

Para conocer el detalle sobre las actividades que se deben instrumentar es necesario
consultar el documento denominado “Procedimiento para el Retiro y Destrucciéon de
Formatos de Credencial para Votar (No entregables por causa, Inconsistentes,
Anexas a Solicitud Individual y/o FUAR y a Solicitud de Reimpresion) y Credenciales
para Votar Devueltas por los Ciudadanos o por Terceros” (Figura 18).

Figura 18 Procedimiento para el Retiro y destruccién de Formatos de CPV.

En este sentido, dentro de las actividades que se realizan en la Vocalia del RFE en la Junta
Local, se encuentran las siguientes:

Se reciben por parte de las y los Vocales del RFE en las Juntas Distritales:

€ Credencial para Votar (No entregables por causa, inconsistentes, anexas a Solicitud
individual y a Solicitud de Reimpresion).

€ Credencial para Votar (devueltas las y los ciudadanos o por terceros) retiradas de
los MAC; y el archivo de salida producto de la lectura con la aplicacion.

€ Una vez recibida la documentacion de cada uno de los Distritos, se procede a
efectuar su resguardo.
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€ Trimestralmente convoca a la Comision Local de Vigilancia, para que sesione a fin
de realizar la validacion y destruccién de la documentacion (Figura 18.1).
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padrén Electoral

Vocalia del RFE de la Junta Local

Se reciben, por parte de la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital, todas las memorias USB
gue contienen copia del el Padrén Electoral para su posterior borrado de acuerdo con el
“Procedimiento para la eliminacion de informacion que es transportada en medio de
almacenamiento removibles (extraibles) para la operacion del Mddulos de Atencién
Ciudadana”.

19.1 Destruccion de informacion electoral contenida en Unidades
Extraibles.

La o el Vocal del RFE en la Junta Local recibira, mediante oficio de las y los Vocales del
RFE en la Junta Distrital de su ambito de responsabilidad, las unidades de memoria USB,
que todavia contengan copias del Padron Electoral, las cuales deben resguardarse en
un lugar seguro de la Vocalia del RFE en la Junta Local, hasta la fecha en la que se validen
ante la respectiva Comisién Vigilancia y se elimine dicha informacién.

Esta actividad se debe incorporar en la sesién trimestral que se lleva a cabo en presencia
de las y los representantes de los Partidos Politicos acreditados ante la Comisién Local de
Vigilancia, para lo cual se debe seguir lo establecido en el documento “Procedimiento para
la eliminacion de informacion que es transportada en medio de almacenamiento
removibles (extraibles) parala operacion del Médulos de Atencion Ciudadana” (Figura
19).

LAY T JURES

Gen Compobw  Ver  Himewr Suscar

Procedimiento para la eliminacién
de informacién que es transportada
en medios de almacenamiento removibles
(extraibles) para la operacion
de los Médulos de Atencién Ciudadana
version 1.3.

Abril de 2019

Figura 19. Procedimiento para la eliminacion de Informacion.

54



A I N E Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padrén Electoral
h 4
Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

Es importante hacer un seguimiento especial a las Instancias Administrativas y Demandas
de Juicio, para verificar que se informe a la o el ciudadano, oportunamente, de la situacién
de su tramite o de la resolucion emitida por el Tribunal Electoral, en este sentido es
importante resaltar algunas actividades:

€ Realiza el registro de las Instancias Administrativas recibidas de las Vocalias del
RFE de las Juntas Distritales.

€ Se abre expediente individual conservando una copia.
€ Turnar el expediente a la Secretaria Técnica Normativa.

€ Demandas de Juicio, anotar en el libro de registro correspondiente, el nombre de la
o el funcionario receptor y la fecha de recibido.

€ Envio del expediente a la Secretaria Técnica Normativa.

El SIIRFE-MAC permite generar los estadisticos nominativos y cuantitativos por tipo, para
llevar el control y seguimiento de las Instancias Administrativas y Demandas de Juicio.

Cabe sefialar que en caso de que se interpongan Instancias Administrativas o Demanda de
Juicio fuera del sistema, se debe convocar al ciudadano para que le sea capturada la
informacién en el SIIRFE-MAC, presentando su documento de identidad, su identificacion
con fotografia y el comprobante de domicilio, el formato requisitado a mano por el ciudadano
se anexa al expediente.

El detalle de cada una de las etapas en la tramitacion, recepcion, resolucion y notificacion
se encuentra descrito en el “Procedimiento de Instancias Administrativas y Demanda
de Juicio para la proteccion de Derechos Politico-Electorales del ciudadano en
materia del RFE, versién 1.0” (Figura 20), emitido por la Secretaria Técnica Normativa.

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

Figura 20. Manual de procedimientos para la captacion de Instancias administrativas.
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A fin de dar cumplimiento con las atribuciones y establecer medidas tendientes a garantizar
la calidad de la informacién que se incorpora al Padrén Electoral, la 0 el Vocal del RFE en
la Junta Local, debe de dar seguimiento al procedimiento para validacion de los Medios de
Identificacion e Imagenes captadas en los MAC, mediante el “Sistema de Validacién de
Datos de la Solicitud Individual de Inscripcidn o Actualizacion al Padrén Electoral y Recibo
de la Credencial (SVD-SIIAPE)”, establecido en el “Procedimiento para la validacion de
los medios de Identificacién e imagenes Captadas en Modulo de Atencion Ciudadana”
(Figura 21)., realizado en las Vocalias del Registro Federal de Electores en las Juntas
Distritales, el cual permite visualizar, por registro, las imagenes de los Medios y Biométricos
de forma simultanea.

Las acciones que debe realizar la 0 el Vocal del Registro Federal de Electores en la Junta Local, se
encuentran conformadas en dos vertientes:

€ Relacion al seguimiento en la validacion de la informacion
de los tramites levantados en el MAC por parte de las
Vocalias del RFEJD

@ \Verificacion mediante el SVD-SIIAPE de los resultados
obtenidos

Las actividades por realizar en la Junta Local tanto para su seguimiento, como para el
acceso son las siguientes:

# Ingreso al Sistema de Validacion de Datos de la SIIAPE para
Vocalia del RFEJL. (El Ingreso se debe realizar a través de la
RedINE).

12

Revision de los Registros (El lunes se debe revisar que se hayan
recibido las carpetas de las cédulas y el formato “Resultado de
la validacién” por parte de las Vocalias del RFEJD.)

Revision de los Medios de Identificacion asociados al Tramite.
Resultados de la revision de la SIIAPE

Informe de acciones instrumentadas por la Vocalia del RFEJD

LK IR N 2

Procesamiento de la informacion a nivel central

Los lunes de cada semana la o la Vocalia del Registro Federal de Electores de la Junta
Local, integra el “Estadistico de tramites validados en Vocalia del RFE en la Junta Local” y
se envia el martes a la Direccion de Operacién y Seguimiento.
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Asi mismo, la Vocalia del Registro Federal de Electores en la Junta Distrital, debe entregar
un informe mensual de las acciones instrumentadas, tanto de la revisibn de la
documentacién, como de lo que realizd, producto de la informacion que hizo llegar la
Direccion de Operacién y Seguimiento cada semana.

En el caso de los registros cuyo resultado fue identificado con inconsistencias, la Direccion
de Operaciones del CECYRD realiza el analisis correspondiente, y en su caso, notifica a la
Vocalia del Registro Federal de Electores de la Junta Local, a través de la Direccién de
Operacion y Seguimiento, en relacién a los registros que, por su situacion, es necesario
realizar una intervencion directa con el personal del MAC. La Direccién de Operacion y
Seguimiento debe remitir a la o el Vocal del Registro Federal de Electores en la Junta Local,
un estadistico y nominativo de los registros detectados con inconsistencia para su
evaluacion en el periodo correspondiente, a fin de que se adopten las medidas que permitan
garantizar que la problematica no se repita, las cuales pueden ir desde una platica de
reforzamiento hasta una capacitacion.

Procedimiento para Validacion

de los Medios de
Identificacion e Imagenes
Captadas en Médulo de
Atencion Ciudadana

e’ € INE

) ) ) ) Instituto Naclonal Electoral
TR Enero de 2020

Figura 21 Procedimientos para la validacion de imagenes captados en MAC.

Nota: La Vocalia del Registro Federal de Electores de la Junta Local, no realiza ningin
ajuste o correccion a lo identificado por la Vocalia del Registro Federal de Electores de
la Junta Distrital.
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22 Acuses de Aviso de emision de la
Credencial para Votar sélo como medio de
Identificacion en los Mdodulos de Atencion
Ciudadana.,

En cumplimiento al Acuerdo INE/CG62/2020, aprobado por el Consejo General del Instituto
Nacional Electoral en el que se establece se tomen medidas para garantizar el derecho a
la identidad de las personas suspendidas de sus derechos politico-electorales en los
Médulos de Atencion Ciudadana y que puedan obtener un medio de identificacién oficial,
sin que ello impligue una rehabilitacion de sus derechos politico-electorales a efecto de que
posean un medio de identificacién oficial.

La o el Vocal del Registro Federal de Electores de la Junta Local, deberan dar seguimiento
al procedimiento establecido en el documento “Procedimiento para la entrega del Aviso
de emision de la Credencial para votar solo como medio de Identificacion en los
Mdédulos de Atencion Ciudadana” (Figura 22).

€ INE

Instituto Nacional Electoral

Procedimiento
para la entrega del Aviso de emision
de la Credencial para Votar
s6lo como medio de Identificacion
en los Modulos de Atencion Ciudadana

I

Figura 22 Procedimiento para la entrega de emisién de la Credencial para Votar solo como medio de Identificacion.

En dicho documento se indica la forma de procesar los trdmites que son detenidos en
Analisis Registral, se encuentren en consulta con el Poder Judicial y se informe que
continta la suspensién de derechos vigente o la autoridad judicial expresamente indica que
se genera la Credencial para Votar como medio de identificacion, o no de respuesta dentro
del término establecido en la normatividad.
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Generacion, por parte de la DERFE, de las credenciales para votar de
las y los ciudadanos que se encuentren suspendidos de sus derechos
politico — electorales que realicen su tramite en los médulos del INE.
Poner a disposicion para entrega las credenciales generadas a sus
titulares, acompafiadas de un Aviso de suspensién de derechos
politicos y generacion de la Credencial para Votar s6lo como medio de
identificacion (Aviso SDP), ya que ésta es emitida Unicamente como
medio de identificacién, pero la suspension de sus derechos politico-
electorales continda vigente.

La o el Vocal del RFE en la Junta Distrital sera responsable de entregar
estos Avisos SDP a las funcionarias y/o funcionarios de los MAC de su
ambito de responsabilidad.

La o el Vocal del RFE en la Junta Distrital conformara un paquete para
su entrega semanal a la o el Vocal del RFE en la Junta Local, a través
del formato Entrega-recepcion de Talones de Avisos SDP.

La o el Vocal del Registro Federal de Electores de la Junta Local, integrara un expediente
original del tramite de Andlisis Registral (Figura 22.1).
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Figura 21.1 Avisos de suspension de derechos politicos y generacion de la Credencial para Votar s6lo como medio de

identificacion.




A I N E Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral
. 4
Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

23 Anexaos,

INE 4 DERFE 4 Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalias del RFE 60



€ INE

Instituto Nacional Electoral

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

ocalia del RFE de la Junta Local

4 INE

Instituto Nacional Electoral

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
ENTREGA O DEVOLUCION DE DOCUMENTOS Y MATERIALES

Anexo1

HOJA_____ DE

ENTIDAD
Ly |

DISTRITO
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES MODULO
FECHA

REMESA

I B N
Loy
] o

D

DOCUMENTOS
No DE No DE DOCTO. DE
OCUMENTOS No DEDOCTOS. | pAUETES | BOLSAS A?:?E‘)ISSSST REHABILITACION

SOLICITUD INDIVIDUAL DE CREDENCIAL DISPONIBLE

SOLICITUD INDIVIDUAL PARA ENVIO A RESGUARDO DOCUMENTAL EN CECYRD

SOLICITUD INDIVIDUAL, RECHAZADAS

SOLICITUD DE EXPEDICION DE CREDENCIAL

SOLICITUD DE RECTIFICACION A LISTA NOMINAL

DEMANDA DE JUICIO

SOLICITUD DE REIMPRESION

CREDECIALES DISPONIBLES

CREDENCIALES PRODUCTO DE DEMANDA DE JUICIO

FORMAT. DE CRED. RETIRADOS POR CAUSA Y/O INCONSISTENTES

FORMATOS DE CREDENCIAL ANEXOS A SOLICITUD INDIVIDUAL Y SOL. DE

REIMPR.

CREDECIALES ANEXAS A SOLICITUD INDIVIDUAL

CREDENCIALES DEVUELTAS POR

TERCEROS

OTROS

MATERIALES CANTIDAD OBSERVACIONES

LA INFORMACION FISICA Y ELECTRONICA ELECTORAL REGISTRAL, ESTA SUJETA A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, RAZON POR LA CUAL LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO, NO PUEDEN UTILIZAR LA INFORMACION RESERVADA O CONFIDENCIAL DE QUE DISPONGAN EN
RAZON DE SU CARGO, SALVO PARA EL ESTRICTO EJERCICIO DE SUS FUNCIONES, NI DIVULGARLA POR CUALQUIER MEDIO.

FUNCIONARIO QUE ENTREGA

FUNCIONARIO QUE RECIBE

NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
ADSCRIPCION ADSCRIPCION
FIRMA FIRMA
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Anexo 3

* Instituto Nacional Electoral
INE Registro Federal de Electores

Instituto Nacional Electoral

Acta de entrega, recepcion y devolucion del Padrén Electoral
Del Registro Federal de Electores

A través del presente [Nombre], Vocal del Registro
Federal de Electores en la Junta Local Ejecutiva, hace constar que
[Nombre], Vocal del Registro Federal de Electores de la

Junta Distrital Ejecutiva.

O Recibié
O Devolvio

Una unidad de memoria externa (USB) que contiene el Padron Electoral con informacion
cifrada.

El Padron Electoral fue entregado el de del 20__, contenido en un
archivo con las siguientes caracteristicas:

Entidad:

Fecha de Corte:
Total, de Registros:

Tamafio en Bytes:

Es importante mencionar, que la informacion contenida en el archivo es de uso exclusivo
del Instituto Nacional Electoral (INE), a través de los funcionarios de la Junta Local y Distrital
del Registro Federal de Electores. Por lo que UNICAMENTE debe ser empleada para los
fines que fue creada. La persona que haga mal uso, sera acreedora a las sanciones que
establezca la Ley.

Firma de Conformidad:

[Nombre de funcionario que entrega] [Nombre de funcionario que entrega]
Otorgante del Producto Electoral Resguardante del Producto Electoral
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Anexo 4

ENTIDAD:
I I, I

REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES ENTREGA ) oerRiTD:
I N E SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES e
INVENTARIO DE PARQUE VEHICULAR RESGUARDO 1 MODULO:

Instituto Nacional Electoral EN OPERACION

CONS DESCRIPCION DEL YEHICULD MARCA MODELO PLACAS CLAYE INVENTARIO EN leIJEN ES:SDU OBSERYACIONES
FUNCIONARIO QUE ENTREGA FUNCIONARIO QUE RECIBE
NOMBRE: NOMBRE:
PUESTO._. PUESTO
ADSCRIPCION: ADSCRIPCION
MOTIVO DEL MOVIMIENTO:
FIRMA FIRMA

& & 64



€ INE

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral
Instituto Nacional Electoral

Vocalia del RFE de la Junta Local

Anexo 5

€ INE

REGISTRO FEDERAL DE ELECTORE S
Instituto Nacional Electoral :
natituto Maclonal Electora SISTEMA INTE GRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORE S

REPORTE DE ATENCION CIUDADANA
ENTIDAD: L1 DISTRITS: ||| MODULG: |1 1 1 1 1 | FERIODO DEL AL
remanaL | muosms | TeooE RAmT | TOFAINCIODE 0 SAETLRATRAMTE SASTRA DETRL T O TENPO TOTAL DE | TEMPO TOTAL DE
ATENGON | pomamco R EN TEMPOTOTAL | HORA MNCO 0 =N TEWPC TOTAL CAETRA HTENGION

65



Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

€ INE
Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

Anexo 6
A I N E Informe de incidencias presentadas en el funcionamiento de los MAC
v
Instituto Nacional Electoral
Entidad : Fecha:
Médulo : X
Distrito | Maddulo | Tipo |Configuracidn| inhabslitado | Tipo de incidencia d?l: ?n::::‘;a Nim. caso CAU Descripcion de la problematica Situacion actual | Cémo y cuando se soluciond la incidencia
(si o no)
1 Z 3 4 9 5] /£ ] ) 10
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Anexo 7
Catalogo de claves de incidencias de MAC
CYE_F FALLA DESCRIPCION
1 Al cargar una actualizacion del sistema Sistema
2 Bases de Datos en Revision
3 G 1on/Carga de Archivos (Transaccion)
4 Incorp én de Archivos (Produceidn, Notificacion)
5 Bloqueo General o Parcial del Sistema
3 (Generacion de Respaldos
7 Generacion de Reportes
8 e artografia B
9 Desplieque de datos erroneos en pantalla (Folios Duplicados o fecha) Sistema
10 Configuracion de 103 perifericos Equipo
1 Dispositivo Danado Equipo
12 Falta de espacio en Disco Duro Equipo
i SR——— v e Yrovaop wer Equipo
14 Energia Eléctrica inmuebl:
15 Instalaciones. Inmueble
Instalaci das para resquardar la Integridad del personal asi como la
L2 documentacion y equipo de los médulos. inmueble
15.2 Cierre de instalaciones por pl it Inmueble
In ‘] 2 ’.'“‘ w £, L 1, (l h"ii " N A, '
0. sismos, eto). BIibine
5.4 Instalaciones sin condiciones para la operacién (inundacidn, fumigacion, dafios al Inmueble
) inmueble ete).
155 Espaci ados no disponibl Inmueble
156 Apoyéd logistico al Proceso Electoral Federal Inmueble
1 Roboo {o de mobiliario, equipo ylo d i6n oficial Otros
| 17 Robo del vehiculo que traslada el mddulo Otros
] 8 Vehiculo averiado Otros
| 14 Problemas administrativos Otros
[ 20 Piantilla incompleta. Otros
| 21 Cambio de domicilio, sede distrital o de adscripcion. Otros
[ 22 Exportacion-importacion de regi Sistema
| 23 Proceso de Depuracion de Base de datos Sistena
| 24 Cursos de cap ion al p | de modul Otros
|
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Anexo 8

PARA LA CLAYE DE FALLA 11

CY¥E_DISFP DISPOSITIVO DESCRIFCION

Impresora Equipo

Z Lap top Equipo

21 Lap top de digitalizacion Equipo
3 Scanner de huella decadactilar Equipo

Al Scanner de digitalizacion Equipo
4 Fad de firma Equipo

5 C.amara fotogrifica Equipo

K Disc:o Ouro Equipo

7 o Ereack, ylo Ups Equipo

i Maodem de transmisicn Equipo

3 Estacion de trabajo Equipo

A Seruidor Equipo
a2 Cliente Equipo
0 Cable de Fed ylo Conectores Equipo
1 Laminadora Equipo

12 Lectar de Codigo de Barras Equipo
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Servicios en linea para MAC

Se encuentra disponible en la Consola de peticién de Servicios los siguientes servicios para los MAC.

Anexo 9

Categoria

Servicio

SIIRFE

Funcionamiento Periféricos
Habilitar Series Servidor Central
Moédulo Parado

Otro SIIRFE

Red de Mdédulos

SIIRFE MAC

Equipos arrendados

Equipo Siniestrado

Equipos PC/Laptop

Funcionalidad UPS

Reasignar Equipo Mainbit

Reubicar Equipo Mainbit

Reubicar y Reasignar Equipo Mainbit

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral
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Matriz de Requerimientos MAC

Los datos minimos necesarios para generar un requerimiento varian dependiendo de la incidencia que se reporte. A continuacion, se
muesira una matriz con los requerimientos segln sea el caso.

3
Tipo de Modulo Parado Aplicacion SIIRFE Sistema Operativo Servicio de Red Dispositivos Equipo de computo :
incidencia (Causa externa, Fedora PC, Laptop, Servidor
Actividad ( Equipo arrendado)
programada y En
sede asignada)
Datos requeridos | 1. Numero de | 1. HNumero de modulo 1. Numero de 1.  MNumero de 1.  Numero de 1. MNo.de modulo I
relacionados con médulo 2. Tipode médulo modulo modulo médulo 2. Marca
el tipo de 2. Tipodemodulo | 3. IPde servidor 2. Tipode modulo 2. Tipodemodule | 2. Tipode 3. Modelo
incidencia 4. Equipocon falla 3. IP de equipo 3 IP de servidor modula 4. No. de serie
Datos adicionales ( Servidor o Cliente) 4. Equipo con falla 3. Marca
para En sede 5.  Marca y modelo ( Servidor o Datos adicionales 4. Modelo
asignada dispositive: (Morpho- Cliente) dependiendo del tipo
. Sede Morpho Top 100 o 5.  Modelo deequipo | de red Datos adicionales
programada Suprema-Real Scan 6. Tipode red dependiendo del
. Sede donde esta G10) (cableada, AD5SL o | Red cableada tipo de dispositivo
operando 6. Equipodondeesta celular): *  :Mddulo dentro
conectado el 7. Cuentade acceso o fuera de la Periféricos
dispositivo: (PC o ared celular: Junta? . Niamero de
Laptop) 8. Configuracion Red ADSL serie
7. Tipode red (cableada, MAC (Basico + ] Namero de linea | # Nimero de
ADSL o celular): Mo. Clientes) telefonica inventario
8. Cuentade acceso ared 9.  Version . Modelo del
celular madem Ruteador celular
8. Configuracién MAC Red celular *  Namero de
(Basico + No. Clientes) M Cuentade serie o IMEI
10. Version acceso
. ¢ Sede con
cobertura?
solicitud
Descripcion del requerimienta o falla
Datos generales Nombre completo Resguardante
Puesto ] Mombre completo
Teléfono local yio celular a digitos, Ext. IP s Puesto
Horario laboral »  Teléfono local yio
celular a digitos
. Horario laboral
. Domiciliolabaoral
. Contacto en caso de
ausencia

Fuente: Centro de Atencidn a Usuarios — Grupos SIIRFE — SMLP
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Anexo 10

Cedulas de Supervision
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OS5
&S

07

Coordinocion de Operacion en Campo

Direcciéon Ejecutiva del Registro Federal de Eleciores
Direccion de Operacion y Seguimiento

Cédula de Supervision

Abrilde 2021
Versién 1.0
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Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
l N E Coordinacion de Operacien en Campo

Instituto Macional Electoral Direccién de Operacion 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 Cedula de Supervision es un documento de apoyo para el personal de las Vocalias estatales y
Distritales del Registro Federal de Electores en las actividades de seguimiento gue realizan con los
madulos de atencion ciudadana, es una guia para evaluar los siguientes elementos y servicios del
MAC:

* |nfraestructura e instalaciones del madulo.
* Mobiliario.

* Elementos graficos.

« Componentes comerciales.

* Equipo de computo y periféricos.

* Aplicacion de procedimientos.

+ Calidad en &l 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.

* Se sustituyen textos por imagenes para facilitar la identificacion de los elementos.

* Seincluyen iconos de evaluacion para agilizar la revision del equipamiento.

Buen Feqiere  Penciene  Requiere Mo
Contidod estado Manenimients de ingalor  sustitucién Aplica

R %] e
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* I N E Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores

Coordinacién de Operacién en Campo
Instituto Macional Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento

Cédula de Supervision
a la Operacion de Modulos Fijos

Instrucciones para el lenado de la cédula:

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

Escritorio de
atencidn ciudadana

Buen Penchle  Requiere  Requiere Mo
Contidod estode  de insiakor mortenimiento sustiugidn Aplica

el |14 |1 (o] 1] X

£5e ubica en vna calle o
Para los cosos en gue sole hay dos opciones avenida principal?
realice una marca sobre el icono que

represente el resultade de la evalvacion EI

Al final de cada seccion debera describir en el apartado observaciones los incidentes detectados,

elementos no instalados y faltos de mantenimiento o gue reguieren 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.

.S¢ requilere el camblo de un escritorio de atencidn chudadand, mismo que ya se rectbls
Y ne se hA Enstalade. Se sollclts realizar la sustituctén alabrevedad.

Para loe méduloe con el modelo institucional y con la finalidad de identificar los
elementos que lo integran, se adjunta la lista de mobiliario, elementos graficos y
componentes comerciales (anexo 1), que comesponde alos MAC de acuerdo a su

Fag. 1
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

€ INE

Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Instituto Nacional Electoral Direccién de Operacién y Seguimiento
Médulo: Conf. aprobada:
Datos de la Tpo ___ Conf. operando:
= Fechar o
supervision ¢Cuenta con doble turno?:
Hora de inicior e
Hora de conclusién: Conf. de segundo turno:

Responda en ¢A qué hora sHabia civdadanes 2cudntos?
caso de abrid sus puertas? formados antes de la
neiar apertura?
» 2Al cbrir, estaban X 4 ]
apertura presentestodos ¢A qué hora se atendié
del médulo los funcionarios? al primer ciudadano?
#Se ubica en una calle o Area por configuracion
avenida prindpal? Min  Max
B 95 105
. Be1 15 120
vbicacion [ERNCANES opoocugnode %3 153 13
del corresponde a latablade  Bs3 150 160
3 médulo $Es facil de identificar area por configuracion? B+d 165 180

B+9 285 310
B+10 300 az2s

desde el exterior? B+S 185 200
B+8 200 220
B+7 240 260
Be8 265 290

*color alabastro

(1] [ (<] e
aplicacion de vinil
esmerilado

[ (] 3] e
“color cereza

MR <]

Marquesina

MR

Horario

M&IX]

Rampa para
silla de rvedas
(en caso de desnivel)

VIR [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.

*Alabastro = pantone 481-C 6 Comex color life H5-08
*Cereza = pantone 233-PC 6 Comex color life B2-14

oo ovanadim . Cowcod [l Eo M e B Sl sl sl
Pag. 2
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Instituto Nacional Electoral Direccién de Operacién y Seguimiento

Imagen Institucional interior

Area de recepcion y sala de espera

Soportes y letreros

Blenvenido| [] (&) [1] %]
~ Grades | [/] @] (1] (%]
enpace | [ @& (1) )
4 & (1 &) b

Mueble para recepcion de
ciudadanos

‘ 04 & (1 () by

Sillas para funcionarios
Con descansabrazos y ruedas

U & [ ] b

Sillas para civdadanos Botes para basura.
5 OPROEH ﬂi; alzllalclz

Silla de ruedas Vinil autoadherible para piso

DPeEoEs l&] Ooe0Ra

ey 1 rtel d
H Buzén para comentarios y sugerencias ' Sc?,',’,?‘;:ﬁg‘g;,:zc;“of

fé OP@E M0 E OP&E0DE

r
Pantalla con soporte = Cartel sismo / incendio
»

OMRDEE S OPNEDFE
]

Observadones

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 supervisién.

de ovamodam  Coios [l S M Ess o] | e AL

montenimienso de mtalar sustisucion
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€ INE

Instituto Nacional Electoral

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Institute Macienal Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento

Imagen Institucional interior

Area de atencion a la cindadania

Escritorio de atencién dudadano W r’ Respalde poro toma de fotogrofia

OEeDEE | | OUR0#E

Ubicacion del respalde y camara de fotegrafia
ilos compartimentas del escritorio son aprovechados

ila ubicacion del respaldo
es correciha?

Repiza porta impresara y

repisa porta UP no Break H Camara de fetegrafia

—€ouEng . .

--@00008 - woo000
= WODADH §
Sila para i DDDDD 5450 IDDD:D
E:":,“.ﬁﬁlj I R i
é}“rér?éfﬁe s | D I:l I:l :I I:I _ Del Institute  Arrendade

= 90@E0E == 0 0 O

Observadonss

Describa los incidentes detectados, elementos no instalades y foltos de mantenimiento o gue requieren sustitucion.
En su coso describa las occiones de mejora implementodas en el momento de lo supervisian.

‘-ﬁ para LLJE—L‘IJL eldctrion
¥ _'uL Eaco de red

Arnés porta CPU

Lhw il . estoda . v roerhal .
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Instituto Nacional Electoral Direccién de Operacién y Seguimiento

Oficina de RM y guarda de credenciales

Mobiliario para RM

Escrorio | (V] (&) (1] [¥] )
swarm | [/ &) (1] (%] )
Arch.2Gav. | (] (@] [1] (] s
2smas | (V1@ (1] (%] o

Bote de bawea | (] ] (1] ] )

PC aD @ m E] @ Gabinete de comunicaciones
UM [ &k

worece (G 010 0 (0 () (5

Tipo de Red
Cableada Celular

K 4

El servicio de red es: Efidente O

Intermitente D
Con fallas G

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.

Mueble para resguardo de
credenciales

OY & [ e

Archivero de 4 gavetas

O & [ e b

estado manenimiento de instalar sustitudon Aplica
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
I N E Coordinacién de Operacién en Campo
Direccidn de Dperacion y Seguimiento

Instituto Macional Electoral

Mesa de trabajo, mesa de servicio comedor para funcionarios
y sanilarios

Mesa de servido Carficod
comed

ar Sllas [v] &) (2] (%] )
ravae | [ &) (1) (] [
= | DR DR E
Mesa de trabajo Woromear | ] &) (2] (5] ol

para funcionarios

& T Anaquel metalico para
Banco alto para barra de servicio 1l almacenaje de utensilios

0 &) &[] (%] v I WG T
Horno de micro ondas . Dispensader de agua

M oeoEs OPEDE®

iy OPEODES Y DPEDRE
i _
£ -~ “
. '\_e,: - D @ IE EI @ L] 45 m}g;npin
Botes de boswra Q - - D D
H U (A & [ (<] o da ousrto conserde s 4] (2]
Observaciones

Describa los inddentes detectados, elementos no instalodos y foltos de mantenimiento o que requieren sustitucion.
En su coso describa los occlones de mejora implementadas en el momeno de la supervisidn

Seronmiin™  caidod [l 2o W Fevere [ eociewe i fewsee R e MY
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Instituto Nacional Electoral Direccion de Operacién y Seguimiento

Elementos Graficos

Lerero E=T) v
Carta de derechos de la !
civdadania A=y Sismo / incendio

UM &[] ) e DY &[]

-
-
>
-
v

-
1
-
-
.
¢ -

Letrero extintor CO, Extintor CO,
U & [ (3] w4 co, [JME[]X M
Letrero extintor H,O Extintor H,O

U & [ (] D& [ B

Letrero salida de emergencia Letrero zona de menor riesgo

UM & [ DM & [ 6

emergencia

Letrero ruta de evacuacion Letrero sélo personal autorizado

i

U4 & [ (] 4 i OV &[] X k4
[
()

evacuacion

Botiguin

DM & [ 6 b

Letrero no fumar

UM & [

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.

et cowdod [l Lo B e B e o= 2
—
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Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

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

Institute Macienal Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento

9 Elementos Grificos y opcionales

gHay carteles indicando el horario y dias de Soporte ¥ letrero
atenciéng funcionarios de médula

0 & (1] () (ol

£El letrerc cuenta con las
fotografios actualizadas?

Maomparas

.

I ()[4 &) 1] (%] ]

Puerta abatible
doble o sencilla

Wy

M & [ %]

REampa modular

L & [ (] el

Obsarvaciones

Describa los inddentes detectades, elementos no instalados y faltos de mantenimiento o que requieren sustitucion.
En su coso descoriba las occiones de mejora implementadas en el momento de lo supervision.

o dofore o [ 2 W] e

estodo montenimiento

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

81



Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Instituto Macional Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento
10 Seguridad del médulo
1. $El médulo cventa con servicio de vigilancia® Sl | |No
2. #El médulo cuenta con servicio de video vigilancin® Sl | |No j
3. €l médulo cuenta con alarma de seguridad? Sl | INo ]
4. La Euerhu de acceso al médulo icventa con chapa <l | |INo j

en buenas condiciones?

Liafs) puertas(s) de salida de

5. con salidas de emer o (] emer cha

#Cuenta genci Sl | |NOo : gencia I::HM ried
4. las ventanas cuentan con elementos de seguridod E NO = ED

como proteccién o cortinas metalicas?

7. #El médulo cuenta con una ado para resguardar
ﬁs:mﬂmﬂdmyw.fdﬁnarnchmﬂ Sl | |No

B. $El espocio de resguarde de credenciales y documentacion |
electaral cuenta con chapao en buenas can&ciunes? Sl | |no

9. $El MAC cuenta con mueble de seguridad para la guarda
dﬂdmﬁnnhdﬂulmﬁgnm & Sl J|No

10. $El mueble de resguarde cuventa con chapa en buen si | IND
estado?

2] @ 2 &

”;Mﬁ@ﬂﬂﬂdﬂmpﬂmﬂmyuﬁmm Sl |inNo

Ohbsarvaciones

Describa los inddentes detectados, elementos no instalados y elementos faltos de montenimiento o que requieren
sustitucian. En su cose describa los acciones de mejora implementadas en el momento de lo supervisicn.

g e joones  conited [l 2eon M e [ e ] e e,
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Instituto Nacional Electoral Direccion de Operacién y Seguimiento

11 Vestimenta del personal del MAC

El personal del médulo se encuentra identificado con:

A A

IO U (5] o]

.. g

[51] (e}

Obseryaciones

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

Iag. ll
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Instituto Macional Electoral Direccidn de Dperacion y Seguimiento

Operacion del MAC

1 2 Area de Recepeion

e e Sy 4481 mico e de it produaividodt ][]
BM 5. £5e reparten fichas? D D
AMC, &. #Cuantas fichas se reparten?
OET 7 85e organiza a los c'u..:dl:!d{:nars de D D
o debe brindSr Wommacin Fequtare {Aros de recepcion, expera,

captura y entregal?
2. En coso de que mas de uno figura brinde informacin, P ¥ gal

explique el mativo B. ¢5e brinda prioridad en la atencién D D
de grupes vulnerablas?

3. Frecuencia con la gue el AAC brinda crientacién a
los ciudadanes que llegan al MALC.

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

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

1. &5e tiene control de las citas pmgr-umudusD D 3. 5e respeta el horario asignado en la ciTﬂSD D

para el dia?

2. 5i el civdodano no cuenta con su folio D D
de referencia de lo dta progromada.
#5e le atiende?

Describa los incidentes detectados y las actividades que se realizan para atenderlos.
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

Direccidn Ejecutiva del Registro Federal de Electores
I N E Coordinacion de Operacion en Camipo

Instituto Macional Electoral Direccion de Dperacion y Seguimiento

12 _2 Calidad en el servicio

SERTANE e ek e g O N O
IPP— EP B0 B2 B2 B2
2. iRealiza lo emrevaism al civdadano pora determinar DD DD DD DD DD

el fipo de tramite?
3 f:\;iz'l’il;nr?glgzc;;emrgl:neh:;esenm el civdadana DD DD DD DD DD
4. gEntrega al ciudadanc la ficha de atencidn ciudadana? DD DD DD DD DD
e e LI ) I (MET) BIED
4. Una vez validada la informacidn dinvita al civdadano DD DD DD DD DD

a pasar al area de espera?

7. o cazo de no amplir con la deamentassn (X[ (H{4 H[4 EI4 E4

con el tramite cutenticade por sus huellas o, en sw case,
invita al civdodono a regresar con la documentacion.

fi. £Fl funcionario criento adecundamente o la civdadania, D D D D D
de los opciones que tiene pora realizar su framite? D D D D D

[ites INETEL, MAC neienalas]
Amable
Indiferente
Moleste /ogresive

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

Y El tono de atencidn es:
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€ INE

Instituto Nacional Electoral

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Instituto Nacional Electoral Direccién de Operacién y Seguimiento

g:::r:i;;lx:nf::ciomrios y evalie el servicio a n n n “
1. ¢Scluda y se presenta? m DD CI_-.] DD CD
2. $Atiende con amabilidad? Dj m DD CD m

3. ﬁ: Sgl"'zieé?‘iastra la hora que anoté el AAC en la ficha m m CD CD DD
48| momento de ooty o momog et ) V) (=) BSY) N
e Spieye e aeta ) ) B B9 B9
6. fbt:?m?dnﬁ;ﬁi’z? r:clx ccii‘;‘:':'l?odcl'bo la responsabilidad m m m ED DD
1

1. ¢Se coloca la imagen de la nariz en D 3. ¢Verifica la calidad de las huellas? D D

el cruce de los ejes, que presenta (marca en color verde, buena calidad)
el sistema?

3 ° 1 Captura de imagenes

4. En caso de que la persona no ten?o D D
alguno de suz dedos imarca en &
sistema los faltantes?
Tess

TRV

2. $Para la toma de las huellas, primero
realiza la captura de la mano D
derecha, después la de la izquierda
y al final los pulgares?

8 5. 3Recliza vna bisqueda del registro en
‘,,: S}" el sistema para retomar la infgrmocién?D D

+ Valida informacién capterado

/' Busca registros anteriores
/ Presenta listedo de condidatos

Describa los incidentes detectados y las actividades que se realizan para atenderlos.
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores
l N E Coordinacién de Operacién en Campo

Instituto Nacional Electoral Direccion de Operacién y Seguimiento
13.2 Georeferenciaydomicitio
1. gUtiliza el SOGEC o los catalogos D 3. éSelecciona de los catdlogos la D D
EDMLSM para georreferenciar al informacién del domicilio del

ciudadano? ciudadano?

2. ¢Verifica la ubicacion con la informacion 4. ¢Informa 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 CPV?

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

1. sEspera a que se obtenga la informacion 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 - ..;

4. Georreferencia. D E] 6. Si al revisar los registros identifica diferencias
en la informacién o fotografia :Se identifica en
R D D el SIIRFE-MAC a fin de que CECYRD pueda
. Firma. #
verificarlo?

=4

Describa los incidentes detectados y las actividades que se realizan para atenderlos

Pag 14
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores
l N E Coordinacion de Operacién en Campo

Instituto Nacional Electoral Direccion de Operacién y Seguimiento

1 4 Digitalizacion y entrega de documentos

1. £4Qué figura realiza la digitalizacion de los 5. sRevisa los documentos digitalizados? D D
medios de identificacion?

DDigitolizador D RM DAAC 6. sEntrega uno a uno los documentos al D D
(4 =

dudadano?

7. ¢Indica al civdadano el dia en que
2. Confronta la documentacion con el D D debe acudir por su CPV2
registro del ciudadano en la pantalla?

. X . 8. zInforma al civdadano que el INE es
3. ¢Verifica la correspondencia del tlpg D D el responsable del uso y proteccion de

de documento que indica el sistema sus datos personales en términos de la
Ley General de Instituciones y

Procedimientos Electorales?
4. $Recorta la imagen del documento? D

1 5 Entrega de credencial para votar.

?:,:dmnl:: funcionarios y evalGe el servicio a n u n n n
. #Saluda y se presenta? EHE EE B2 BEE EE
. tAtiende con amabilidad? EE EE3 EE EE
. Solicita ol ciudadano su talén comprobante del tramite? [l [ZIZ) I ) ()

. #Se identifica al civdadano mediante su huella digital o
en su caso, mediante la comparacion de su rostro contra [:D ED EI__.] Clj ED

la fotografia de la credencial para votar?

N

w

IS

O

. Una vez localizado el formato de CPV

£Se le proporciona al ciudadano para verificar sus datos? m CD m m Clj
S e bt il B B0 B2 B0 68

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

Pag. 15
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores
l N E Coordinacién de Operacién en Campo

Instituto Nacional Electoral Direccion de Operacién y Seguimiento

1. 2Se organizan las CPV recibidas por D D 4. $Se resolvieron las incidencias D D
seccion? externadas por los funcionarios en la
mesa de trabajo anterior?

2. 3Las credenciales que se recogieron o 5. $Se corrigieron o resolvieron los
los ciudadanos estan inhabilitadas? D D incidentes sefialados por la Vocalia?

3. sDurante la mesa de trabajo los
funcionarios exponen las necesidades D D
e incidentes ocurridos?

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

1. tLos funcionarios tomaron el curso de 4. 3Los formatos de CPV estan ordenados D D
las 5 “S§"2 D D de acuerdo a los procedimientos?
2. $El MAC se observa organizado D D 5. $En el area de atencién se identifican D D
articulos, cajas, mobiliario o equipo en

y limpio en sus diferentes dreas?

3. En el érea de capluro, tramites y
entrega de la CPV 2Los funcionarios
tienen articulos o elementos ajenos a
la operacién que pueden danar los

equipos y documentos electorales?

mal estado?

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

Pag. 16
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Instituto Macional Electoral Direccion de Dperacion y Seguimiento
1 8 Plantilla y capacitacion

, PRESENTE  TEMPORNELFESTO | CAPACTACION || IMAGEN
PRIMER TURNO : : E f ..::;* ;-

o A )
P& 0000
3.0ET. (V][] HERN
4. OET. |3 HEEN
5. 0ET (V][] HE RN
D& 0000
D 0000
P& 0000
- A& 0000

En caso de ausencias determine la cavsa

CARGD HOMERE MEM_ Agfsr#lilo : INASSTENCIA - nga[ﬁfm INCAPACIDAD
10.
11.
12

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

BagT?
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Institute Hacional Electoral Direccién de Operacién y Seguimiento
18 Plantilla y capacitacion

. FRESENTE  TEWPORNELMESD CAPACITACION MAGEN
SEGUNDO TURNO ; ; :_ Lo &

: ™ & A
....................................... g 2SS

: : . F oo A ,f': &

CARGO 1 MOMERE [sl MO E‘P A E & & ¢ L F Jf

o OE 0000
A& 0000
3.0ET. (][] HE RN
coer DE 0000
5.0ET. [V1[>] HENEN
¢ ost AE 0000
AE 0000
o oer A& 0000
o A& 0000

En caso de ausencias determine la cavsa

c.nEGCr‘:‘ NOMERE Ev:cmmm'; ;stc,;r&:ﬁ'-: ms:srmm'; ngaﬁfm'; INCAPACIDAD
. : : :

11.

12
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral
Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Instituto Nacional Electoral Direccion de Operacién y Seguimiento

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

LEVANTAMIENTO RESPONSABLE DEL MODULO
Vocalia
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Fag.1y9
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€ INE
Instituto Nacional Electoral calia del RFE de la Junta Local

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

Instituto Macional Electoral Direccion de Operacion y Seguimianto
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Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Institute Macional Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral
€ INE ,
Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Instituto Macional Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento

Cédula de Supervision
a la Operacion de Modulos Itinerantes
Objetivo:

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

Presentacion:
La Cédula de Supervision es un instrumento de apoyo para el personal de las Vocalias estatales y
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:

* |nfraestructura del modulo.

* Equipo de computo y periféricos

* Aplicacion de procedimientos operativos

+ Calidad en el servicio

¢ Capacitacion y vestimenta

Caracteristicas de la cédula de supervision version 3.0:

+ Se incorporan observaciones y sugerencias propuestas por las Vocalias del Registro Federal
de Electores de las Juntas Locales Ejecutivas.

* Se sustituyen textos porimagenes para facilitar la identificacion de los elementos.

* Seincluyen iconos de evaluacion para agilizar la revision del equipamiento.

Buen Fecuiere  Fendiente  Requiere Mo
Confidod  estade MOMenmientt de rbokr  sustitucian Aplica

VR BHEERT
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral
€ INE ,
Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

2 INE
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 Pendiete Ragiere  Requiere No
Confidad estado  de insakr mantenimiento w;?moon Aplica

2| [L] 10| 1] |o] [X

$Se 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 evaluacion D

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

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

..uaamqu&msuwsm!ﬁutgumﬁsmﬂa .............

pag. 1
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

€ INE

Instituto Nacional Electoral

Vocalia del RFE de la Junta Local

€ INE

Instituto Hacional Electoral

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores
Coordinacién de Operacién en Campo
Direccidn de Dperacion y Seguimiento

Modulo:
Tipo:

Datos de la
supervision

Fecha:
Hora de inicio:
Hora de conclusidn:

Conf. aprobada:

Conf. operandeo:

Responda en Py e
caso de a dar servicio?
presenciar la &4 iniciar, estoban
apertura presentes todos
del médulo los funcionarios?

iHabia civdadanas
formados antes del
inicic de atencidn?

&A gue hora se atendid
al primer ciudadanc?

#cuantos?

#La ubicacién en el MAC es la
apreboda en la planeacion?

3 LThitri-:]tidn D D

madulo

Especifique la direccién, en case de
no corresponder o lo plansacidn

#5e ubica en una colle o

avenida principal?

&

D&

4 El médule opera em: Remolque “annet Oficina mavil Otro, pasa al apartade 5

1. sRequiere alguno reparacion o montenimiento?
@ Especifigue:

$Es facil de identificar?

2. g@@;ﬂimﬁﬂmcﬁn vehicular2®

3. En s caso #lventa con revista vehiodar?®

bl

4.%e encventra al corriente de poge de tenendas?™

5. #Cventa con llonta de refocciond*

Especifique:

&. #venta con a-siuc'm para guardar el vehicules al concluir la jornoda?

7. El vehicule cventa con rotulos e imagen grafica que permita su identificacion®

el (=]

* Mediante oficio INE/COC/2858,/2016, se remite guia de usuaric en el gue se indican los elementos

que deben tener los vehiculos .
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral
Vocalia del RFE de la Junta Local

€ INE

Instituto Nacional Electoral

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores

€ INE

Instituto Hacional Electoral

Coordinacion de Operacién en Campo
Direccion de Operacion y Seguimiento

5 El médule opera em Biblioteca publica Insmlur:innes de presidencia municipal

O specrve [

Observe y registre los elementes con los que cuenta el local en el que se instala el médule

1. Vigilancia.

2. Rompas para persenas con discapaocidad.
3. Puerta de acceso en buen estado.

4. Puerta con cerraduras o candados.

5. Proteccién en ventanas.

6. Faredes en buen estadao.

7. Techo en buen estade.

B. Piso en buen estado.

9. Tipo de mobiliaric con que se cuenta en el area de atencidn

D Mesza plegable ::rfro

u Escritorio

especifigue:

10. Indigue las dimensiones aproximadaos del espacio en que opera el MAC
11. El espocio en el que opera el madulo es independiente de ofras areas?
12, §Cuenta con solo de espera?

13. $Es suficiente el Grea de espero pora lo oflvenda de civdodanos?

14. $Cuenta con suficientes sillos para cudodanos?

15. #Cuenta con bofic para funcionarios?

14. §Cuenta con bafio pora civdodonos?

(=]}
(5] ()
(=]~}
gl
=1b]
ajo
(=]
alz
2.0
5] )

L
=k
=]be]
Ei
(=]b]
210

a0

Describa los incidentes detectados, elementos no instalades y foltos de mantenimiento o que requieren sustitucion.
En su coso describa los occiones de mejora implementodas en el momento de lo supervision.

INE & DERFE 'S Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalias del RFE

99



Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Institute Nacional Electoral Direccion de Operacion y Seguimiento

6 Imagen Institucional

1. Bl exterior del médulo cuenta con 3. #El area del madulo se encuentra limpio y ordenada?

los siguientes elementos:

de identi . 4, $Quien realiza la limpieza?
+'| Monta de identificodén

2. #El médulo cuenta con buzdn de sugerencias?

bl =]

Reviso y evalla los siguientes elementos:

Escanner i E D D D D ""P'WJ"JI I:l I:’ I:l D E

e @OPDEDE = WODEOE
. MODEODE =~ $00BOE

a

R a5 R ——

s provlo 9 a D D D D ¢Cuenta % reémlulma
pC a j D D D D

- BOUEDE

El servicio de red es: Eficiente D

Con fallas D

Describa los incidentes detectados, elementos no instalodos y foltos de mantenimiento o gue requieren sustitucion.
En su caso describa las oocciones de mejora implementadas en el momento de lo supervision.
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Instituto Nacional Electoral

Vocalia del RFE de la Junta Local

‘ I N E Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores

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

7 Vestimenta e identificacion del personal del MAC

El personal del médulo se encuentra identificado con:

i
0

gl [51] (e}
(e ) tlg

TR

%) =l 2

(5] (e}

(5] (e}

Describa los indidentes detectados, elementos que requieren sustitucion.
En su caso describa las acciones de mejora imp! tadas en el momento de la supervision.
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€ INE

Instituto Nacional Electoral

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Instituto Nacional Electoral Direccion de Operacién y Seguimiento

Operacion del MAC

8 Area de Recepcion

1. ¢Qué figura(s) brinda(n) informacion y orientacion
a los ciudadanos sobre el tipo de tramite o reclizar?

g RM 4. Se reparten fichas? D D
OEL

5. ¢Cuantas fichas se reparten?

6. Se brinda prioridad en lo atencién D D
de grupos vulnerables?

2. En caso de que mas de una figura brinde informacion,
explique el motivo

3. Frecuencia con la que se brinda orientacién a
los ciudadanos que llegan al MAC.

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

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

Pao 6
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Institsto Nacional Electoral Direccién de Operacién y Seguimiento

8 s 1 Calidad en el servicio

e o A e ENER EDES S
1. $Saluda y se presenta? DD DD DC] [_—_]D DD
2. #Realiza la entrevista al cudadano para determinar DD DD Dl:] DD D[:]

el tipo de tramite?

3. :\:’erzf}zormgggnegt::rgt: i'g?resemo el civdadano DD DG DD DD DD
4. Una vez validada la informacién ginvita al civdadano DG DG DD DD DD

a pasar al drea de espera?

5 Bt i dogadass o regresar sonta dsamamessn 204 EI) X)) (X)) ()

requerida?

. ¢El funcionario orienta adecuadamente a la civdadania, DD DD DD DD DD

de las opciones que tiene para realizar su tramite?
(Gtens INETEL, universelided de lot MAC en el pai)

oo dacineiinn HZ HE EE BEE EE

Amable
Indiferente
Molesto/agresivo

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

o

~N

Pag. 7
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Instituto Nacional Electoral

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Vocalia del RFE de la Junta Local

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

Institute Nacional Electoral Direccion de Operacion y Seguimianto

S:::r;::-lclll:::::iumriu v evalie el servicio a n n “ n
1. $Saluda y se presenta? E‘j DD DD DD ED
2. sAtiende con amabilidad? Dj Dj DD Dj Uj
3. 40 momento de copteor o ormadte sn el sisee () () B (B B
4, 3F| funcionario pide al civdodaons correborar que la ED ED E'j ED DD

informacion de la pontalla esté correcta?

5. #El funcionaric menciona al civdadane la responsabilidad ED ED ED EE DD

sobre fokedaod de informacion®

B B &Y BEY &Y

1 0 Caplura de imagenes

1. #5e coloca lo imagen de la nariz en D 3. §Verifica la calidad de las huellas?
E: m;“':’E' d:—" los ejes, que presenta [marca en celor verde, buena calidad)
el sistema?

4. En caso de que la persena no tenga D D
alguno de sus dedos gmarca en el
= sistema los foltantes?

2. $Para la toma de las heellas, primero
realiza la captura de la mano

derecha, después la de la izquierda
y al final los pulgares?

INE & DERFE 4 Parauso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalias del RFE
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Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

Instituto Nacional Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local

Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores
l N E Coordinacion de Operacién en Campo

Instituto Nacional Electoral Direccién de Operacién y Seguimiento

1. sUriliza el SOGEC o los catélogos D D 3. ¢Selecciona de los catalogos la D D
cartograficos, EDMLSM parc informacion del domicilio del
georreferenciar al ciudadano? civdadano?

2. #Verifica la ubicacién con la informacién D 4. 3Informa al civdadano 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

12  Resultadode la bisqueda en MAC

A fin de tener los elementos necesarios para identificar el registro del civdadano
realiza lo siguiente:

1. $Espera a que se obtenga la informacion D D
del resultado de la bisqueda MAC?

En caso de obtener resultado de candidatos revisa - il :;_-_;:g'__;- ¥
lo siguiente: g_& = ==
2. Datos Generales. D D o =X Fo-

3. Fotografia. D D i

4. Georeferencia. D D 6. Si al revisar los registros identifica diferencias
en la informacion 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

Pagd

INE & DERFE & Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalias del RFE 105



€ INE

Instituto Nacional Electoral

Vocalia del RFE de la Junta Local

Instrucciones de trabajo para la Actualizacion del Padron Electoral

€ INE

Instituto Nacional Electoral

Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores

Coordinacién de Operacién en Campo
Direccién de Operacién y Seguimiento

2.

x4

4.

[ rm
[] ok

1 3 Digitalizacion y entrega de documentos

£Qué figura realiza la digitalizacion de los 5. 3Revisa los documentos digitalizados? G D

medios de identificacion?

6. tEntrega I.I;O a uno los documentos al D D

cdudadano

o 7. ¢Indica al civdadano el dia en que
¢Confronta la documentacion con el D D debe acudir por su CPV2

registro del ciudadano en la pantalla?

$Verifica la correspondencia del tipo D D
de documento que indica el sistema?

$Recorta la imagen del documento? D D

8. sInforma al civdadano que el INE es
el responsable del uso y proteccion de D
sus datos personales en términos de lo
Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales?

1 4 Entrega de credencial para votar.

Observe a los funcionarios y evalGe el servicio a
5 civdadanos.

2

w

IS

O

o

~N

8.

9.

Anote la hora en que inicia el servicio de entrega
de credencial.

. ¢Saluda y se presenta?
. $Atiende con emabilidad?
. Solicita al ciudadano su talén comprobante del tramite?

. ¢Se identifica al ciudadano mediante su hvella digital o

en su caso, mediante la comparacién de su rostro
contra la (otogruﬁo de la credencial para votar?

. Una vez localizado el formato de CPV

4Se proporciona al ciudadano pare verificar sus datos?

. En coso de recoger la credencial anterior

4Se inhabilita en presencia del ciudadano?
Anote la hora en que concluye el servicio al ciudadano.

Tiempo trascurrido para entregar la CPV al dudadano.

N EB B D &N
E B4 60 B B
B EY B¢ B 5

Y Y EY B9 &5
B B4 B0 B2 B9

B EY BEY By G5
Y EE B0 B8 B2

Describa los incidentes detectados y las actividades que se realizan para atenderlos.
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l N E Coordinacion de Operacién en Campo

Instituto Nacioaal Electoral Direccion de Operacién y Seguimiento

1. 3Se organizan las CPV recibidas por D D 4. 3Se resolvieron las incidencias D D
seccion? externadas por los funcionarios en la
mesa de trabajo anterior?

2. 3Las credenciales que se recogieron a 5. $Se corrigieron o resolvieron los
los ciudadanos estan inhabilitadas? D D incidentes sefalados por lo Vocalia?

3. :Durante la mesa de trabajo los
funcionarios exponen las necesidades D G
e incidentes ocurridos?

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

1. 2Los funcionarios tomaron el curso de 4. 3Los formatos de CPV estan ordencados D D
las 5 “S"2 D D de acuverdo a los procedimientos?
2. $El local se observa organizado D 5. ¢En el area de atencién se identifican D D
y limpio? articulos, cajas, mobilicrio o equipo en
mal estado?

3. En el érea de capturg, tramites y D
entrega de la CPY $los funcionarios
tienen articulos o elementos ajenos o
la operacion?

Describa los incidentes detectados y las actividades que se realizan para atenderlos.
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Direccion de Operacién y Seguimiento

Instituto Nacional Electoral

PRESENTE  TEMPO ENELFLESTO CAPA_C.ITA_C'IO!Q_ ..... IMAGEN
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En caso de ausencias determine la causa

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

NOMBRE COMSON' ASIGNADO * INASSTENCIA © DIADE % eapepan
CARGO M ey . DESCANSO
1. |
2
3.
Describa los incidentes detectados y las actividades que se realizan para atenderlos.
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Resuma los incidentes detectados y en su caso las actividades que se realizan para atenderlos.

LEVANTAMIENTO RESPONSABLE DEL MODULO
Vocalia
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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El presente manual fue elaborado en la Direccion
de Operacién y Seguimiento y estuvo bajo la
supervision de la Coordinacion de Operacién en
Campo de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal
de Electores del Instituto Nacional Electoral
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