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1. ALCANCE 
 
Esta instrucción de trabajo aplica a las actividades que desarrollan los procesos sustantivos 
involucrados en el Sistema de Gestión de la Calidad (SGC) de la Entidad. 
 

2. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES  
 

2.1 Generalidades  
 

Se describe el correcto llenado del Tablero de Indicadores de los Procesos Sustantivos, 
así cómo, el objetivo de cada uno de estos con el fin de facilitar su requisición e 
interpretación.  
 

La Junta Local Ejecutiva en conjunto con los dueños de procesos sustantivos, evalúan el 
desempeño de los procesos mediante el llenado de este tablero por remesa operativa en 
cada una de las campañas de actualización, la Campaña de Actualización Permanente 
(CAP) o la Campaña Anual Intensa (CAI), según corresponda 
 

2.2 Indicadores de los procesos sustantivos 
 
1. Proceso de Entrevista 

 

Proceso  
Dueño de 
Proceso 

Indicador Cálculo Objetivo 

ENTREVISTA 
 Auxiliar de 
Atención 

Ciudadana 

Fichas 
requisitadas 

correctamente 

(

𝐹𝑖𝑐ℎ𝑎𝑠 𝑟𝑒𝑞𝑢𝑖𝑠𝑖𝑡𝑎𝑑𝑎𝑠
 𝑐𝑜𝑟𝑟𝑒𝑐𝑡𝑎𝑚𝑒𝑛𝑡𝑒

𝐹𝑖𝑐ℎ𝑎𝑠 𝑟𝑒𝑣𝑖𝑠𝑎𝑑𝑎𝑠 𝑒𝑛 𝑙𝑎 
𝑚𝑢𝑒𝑠𝑡𝑟𝑎 𝑑𝑒𝑙 10%𝑎

)𝑥 100 

Asegurar el correcto 
llenado de las fichas de 
atención ciudadana, de 
acuerdo con las 
Instrucciones de 
trabajo para el 
Modelo de Atención 
Ciudadana. 

 
Descripción de las variables del cálculo:  
 

Variable  Recursos para la captura 

Fichas requisitadas 
correctamente 

Del muestreo realizado, son las fichas que están requisitadas 
correctamente como se establece en las Instrucciones de 
trabajo para el Modelo de Atención Ciudadana (Imagen 1). 

Fichas revisadas en la 
muestra del 10% 

El muestreo corresponde al 10% del total de fichas de la semana 
operativa, que son enviadas a la Junta Distrital Ejecutiva, con 
base en las Instrucciones de trabajo para la operación del 
Módulo de Atención Ciudadana Tomo lll en su apartado 6.2.7 
Entrega recepción de documentos y materiales (Destino 
Vocalía del RFE en la Junta Distrital) con el formato Entrega 
o Devolución de Documentos y Materiales (Imagen 2). 
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Imagen 1. Ficha de Atención Ciudadana. 
 

 
 

Imagen 2. Entrega o devolución de documentos y materiales. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez obtenida la información necesaria, se registra en el Tablero de Indicadores de 
los Procesos Sustantivos en el apartado correspondiente. 
 

Colocar 
 “Fichas Requisitadas” 

Colocar la cantidad de 
fichas requisitadas en 
la semana operativa 
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A continuación, se presenta un ejemplo: 
 
Se tienen requisitadas 250 fichas de atención ciudadana de una semana operativa. 
 

Fichas revisadas en la muestra del 10% Fichas requisitadas correctamente 

El RM debe de obtener el 10% de las fichas 
requisitadas: 
 
Fórmula para sacar el 10%: (250*0.10) = 25 
 
Del paquete de 250 fichas tenemos que revisar 
25 y verificar que su requisitado sea 
conforme a lo que solicita el modelo de 
atención ciudadana. 

Supongamos que de las 25 que se están 
revisando, solo 20 fichas están requisitadas 
correctamente, este dato se anota en el tablero 
de indicadores.  
 
Nota: Las fichas que no están llenadas 
correctamente no deben ser modificadas.  

(
20

25
) 𝑥 100 = 80% 

 
En este ejemplo, la efectividad del llenado de las fichas es del 80%, por tanto, estaríamos por 
debajo del indicador (90%). 

 

 
 

2. Proceso de Trámite. 
 

Proceso  
Dueño de 
Proceso 

Indicador Cálculo Objetivo 

TRÁMITE 
Operador de 

Equipo 
Tecnológico 

Trámites 
exitosos 

(
𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑡𝑟á𝑚𝑖𝑡𝑒𝑠 

𝑒𝑥𝑖𝑡𝑜𝑠𝑜𝑠
𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑡𝑟á𝑚𝑖𝑡𝑒𝑠 

𝑎𝑝𝑙𝑖𝑐𝑎𝑑𝑜𝑠

)𝑥 100  

Asegurar que los 
trámites realizados 
durante este proceso 
se realicen de 
manera efectiva, y 
dar seguimiento a los 
que no fueron 
exitosos, con el fin de 
que se genere la 
CPV de la 
ciudadanía. 
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Descripción de las variables del cálculo: 
 

Variable  Recursos para la captura 

Número de trámites exitosos 

Son las solicitudes de trámites exitosos realizados en los MAC 
de la entidad en la semana operativa, el cual se obtiene por 
medio del SIIRFE HOME-Monitoreo Estadísticas (Imagen 3). 
 
Este dato también se obtiene por medio del Balance de 
Movimientos Aplicados y Credenciales Recibidas y 
Entregadas del SIIRFE-MAC (Imagen 4), sin embargo, el 
desfase de tiempo de actualización es mayor que en el portal 
del SIIRFE-HOME-Monitoreo Estadísticas. Este dato se 
obtiene de la columna 20, Exitosos (información de trámites 
exitosos). 

Número de trámites 
aplicados 

Es el número de solicitudes de trámites realizados en los MAC 
que concluyeron satisfactoriamente su proceso de captura. 
 
Este dato se puede obtener por medio del SIIRFE HOME-
Monitoreo Estadísticas (Imagen 3) y del Balance de 
Movimientos Aplicados y Credenciales Recibidas y 
Entregadas del SIIRFE-MAC (Imagen 4), el cual se encuentra 
en la columna 16 Total (información de trámites aplicados).  

 
Imagen 3. SIIRFE HOME-Monitoreo Estadísticas. 

 

 
 
 
 
 
 
 

  

Número de trámites 
exitosos 

Número de trámites 
aplicados 
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Imagen 4. Balance de Movimientos Aplicados y Credenciales Recibidas y Entregadas 
 

 
 
 
 
 
 

Una vez obtenida la información necesaria, se registra en el Tablero de Indicadores de 
los Procesos Sustantivos en el apartado correspondiente. 
 
A continuación, se presenta un ejemplo: 
 

Número de trámites exitosos Número de trámites aplicados 

De acuerdo con el SIIRFE HOME-Monitoreo 
Estadísticas han sido exitosos, al cierre de la 
semana operativa, 328 trámites. 

Al cierre de la semana operativa, se 
contabilizaron un total de 330 trámites 
aplicados, de acuerdo con el SIIRFE HOME- 
Monitoreo Estadísticas y el Balance de 
Movimientos Aplicados y Credenciales 
Recibidas y Entregadas. 

( 
328

330
 ) 𝑥 100= 99.39% 

 
En este ejemplo, la efectividad de los trámites exitosos es del 99.39%, por tanto, estaríamos 
cumpliendo con el indicador (90%). 

 

 
  

Número de trámites 
exitosos 

Número de trámites 
aplicados 
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3. Proceso de Transferencia de la información. 
 

 Proceso   
Dueño de 
Proceso 

Indicador Cálculo Objetivo 

TRANSFERENCIA 
DE LA 

INFORMACIÓN 

Responsable 
de Módulo 

Reenvíos 
exitosos 

(

Ejecución de los scripts de 
reenvío de notificaciones
Solicitud de reenvíos de
 scripts requeridos

)𝑥 100 

Llevar a cabo la 
actualización de 
solicitudes pendientes 
en los MAC para que 
ingresen a la base de 
datos central y se 
pueda concluir el 
procesamiento del 
trámite de la 
credencial para votar. 

 
Descripción de las variables del cálculo: 

 

Variable  Recursos para la captura 

Ejecución de los scripts de 
reenvío de notificaciones 

Los scripts administrativos son aplicaciones que se ejecutan de 
manera periódica en los MAC (Imagen 6, 7 y 8 respectivamente). 

Solicitud de reenvíos de 
scripts requeridos 

Es la solicitud que realiza la Dirección de Operación y Seguimiento 
para que puedan ser ejecutados en los Módulos de Atención 
Ciudadana (Imagen 5). 

 
Imagen 5. Consulta de notificaciones enviadas a CECYRD 

 

 
 

 
 
 

Revisar Instrucciones de trabajo para la operación del Módulo de Atención Ciudadana Tomo 
lll pág. 9 

 
Imagen 6. Ejecución de los scripts de reenvío de notificaciones 

 

 
 
 

Notificaciones pendientes 
por enviar a CECYRD 

 

Herramienta Administrador del Sistema 
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Imagen 7. Scripts administrativos 

 
 

Imagen 8. Lista de scripts administrativos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez obtenida la información necesaria, se registra en el Tablero de Indicadores de 
los Procesos Sustantivos en el apartado correspondiente. 
 

A continuación, se presenta un ejemplo: 
 

Ejecución de los scripts de reenvío de 
notificaciones 

Solicitud de reenvíos de scripts 
requeridos 

El total de notificaciones reenviadas que viajaron a 
CECYRD, al ejecutar el script, con base en el archivo 
de salida (Imagen 9) obtenido es de 5 envíos. 

Al cierre de la semana operativa, se 
contabilizaron un total de 6 solicitudes 
de reenvíos de scripts por parte de la 
Dirección de Operación y 
Seguimiento. 

( 
5

6
 ) 𝑥 100= 83.30% 

 

Scripts administrativos 

Login y Password 

Ejecutar 
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En este ejemplo, la efectividad de los reenvíos exitosos es del 83.30%, por tanto, estaríamos debajo 
del indicador (100%). Para el registro que se identifica que no viajó, se debe dar seguimiento y 
registrarlo en el apartado de observaciones del mismo tablero. 

 

 
Imagen 9. Archivo de salida, (reenvio_solicitud) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. Proceso de Conciliación de Credenciales para Votar 
 
Para el proceso de Conciliación de Credenciales para Votar contamos con dos indicadores: 
 
Indicador 1: 
 

Proceso  
Dueño de 
Proceso 

Indicador Cálculo Objetivo 

CONCILIACIÓN 
DE 

CREDENCIALES 
PARA VOTAR 

Responsable 
de Módulo 

Credenciales 
disponibles 

para entrega 

[
(−

𝐶𝑟𝑒𝑑𝑒𝑛𝑐𝑖𝑎𝑙𝑒𝑠 𝑟𝑒𝑐𝑖𝑏𝑖𝑑𝑎𝑠
𝐶𝑟𝑒𝑑𝑒𝑛𝑐𝑖𝑎𝑙𝑒𝑠 𝑖𝑛𝑐𝑜𝑛𝑠𝑖𝑠𝑡𝑒𝑛𝑡𝑒𝑠

)
_______________________________
𝐶𝑟𝑒𝑑𝑒𝑛𝑐𝑖𝑎𝑙𝑠 𝑟𝑒𝑐𝑖𝑏𝑖𝑑𝑎𝑠

] 𝑥 100 

Garantizar que las 
credenciales para 
votar cumplan con 
la calidad de 
impresión adecuada 
para su entrega. 
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Descripción de las variables del cálculo: 
 

Variable  Recursos para la captura 

Credenciales recibidas 

Son las credenciales recibidas en los paquetes de credenciales 
en la semana operativa para su entrega a la ciudadanía.  
 
Este dato se obtiene de los paquetes de credenciales recibidos 
o de las Actas de entrega recepción de formatos de 
credencial que se generan durante la semana operativa 
(Imagen 10). 

Credenciales inconsistentes 

Son las credenciales que no cumplen con la calidad de 
impresión o fueron faltantes en la recepción. Se identifican 
durante el proceso de conciliación que se realiza en la semana 
operativa.  
 
Este dato se puede obtener del Estado de cierre de 
conciliación detalle del lote como MAL IMPRESA EN LOTE 
DE PRODUCCIÓN (Imagen 11). 

 
Imagen 10. Acta de entrega recepción de formatos de Credencial 

 

 
 

 
 
 

Imagen 11. Estado de cierre de conciliación detalle del lote 

 

 
 
Una vez obtenida la información necesaria, se registra en el Tablero de Indicadores de 
los Procesos Sustantivos en el apartado correspondiente. 

Credenciales 
inconsistentes 

Credenciales 
recibidas 
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A continuación, se presenta un ejemplo: 
 

Credenciales recibidas Credenciales inconsistentes 

Durante la semana operativa se recibieron un 
total de 300 credenciales. 

Se identifica 1 credencial mal impresa en un lote 
de producción. 

[
(300−1)

300
] 𝑥 100= 99.7% 

 
En este ejemplo, la efectividad de las credenciales disponibles para entrega es de 99.7%, por tanto, 
estaríamos cumpliendo con el indicador (90%). 

 

 
 
Indicador 2: 
 

Proceso  
Dueño de 
Proceso 

Indicador Cálculo Objetivo 

CONCILIACIÓN 
DE 

CREDENCIALES 
PARA VOTAR 

Responsable 
de Módulo 

Arqueo de 
Credenciales 

(

𝐶𝑟𝑒𝑑𝑒𝑛𝑐𝑖𝑎𝑙𝑒𝑠
 𝑑𝑖𝑠𝑝𝑜𝑛𝑖𝑏𝑙𝑒𝑠 (𝑓í𝑠𝑖𝑐𝑎𝑠)

𝐶𝑟𝑒𝑑𝑒𝑛𝑐𝑖𝑎𝑙𝑒𝑠 𝑑𝑖𝑠𝑝𝑜𝑛𝑖𝑏𝑙𝑒𝑠 
𝑟𝑒𝑔𝑖𝑠𝑡𝑟𝑎𝑑𝑎𝑠 𝑒𝑛 𝑆𝐼𝐼𝑅𝐹𝐸

)𝑥 100 

 

Asegura que las 
credenciales que 
se tienen de 
forma física 
coincidan con las 
credenciales que 
se tienen 
disponibles para 
entrega en el 
sistema SIIRFE. 

 
Descripción de las variables del cálculo: 
 

Variable  Recursos para la captura 

Credenciales disponibles 
(físicas) 

Son el total de credenciales en resguardo que se tienen de forma 
física en la gaveta del MAC.  
 
Este dato se obtiene del conteo de las credenciales durante el 
arqueo semanal. 
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Variable  Recursos para la captura 

Credenciales disponibles 
registradas en SIIRFE 

Son las credenciales disponibles para entregar a la o el 
ciudadano.  
 
Este dato se obtiene del Reporte Estadístico de Credenciales 
Disponibles o del Reporte Nominativo de Credenciales 
Disponibles (Imagen 12 y 13 respectivamente) durante el 
arqueo semanal de credenciales. 

 
Imagen 12. Reporte Estadístico de Credenciales Disponibles 

 

 
 

Imagen 13. Reporte Nominativo de Credenciales Disponibles 

 

 
 
 
 

Credenciales 
disponibles 

registradas en SIIRFE 

Credenciales disponibles 
registradas en SIIRFE 
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Una vez obtenida la información necesaria, se registra en el Tablero de Indicadores de 
los Procesos Sustantivos en el apartado correspondiente. 
 

A continuación, se presenta un ejemplo: 
 

Credenciales disponibles (físicas) 
Credenciales disponibles registradas en 

SIIRFE 

Al final de la semana operativa, se cuenta con 
355 CPV de manera física en la gaveta del 
MAC. 

En el Reporte Estadístico de Credenciales 
Disponibles, o en su caso, en el Reporte 
Nominativo de Credenciales Disponibles se 
reportan un total de 355 CPV disponibles para su 
entrega. 

( 
355

355
 ) 𝑥 100 = 100.0 % 

 
En este ejemplo, la efectividad del arqueo de credenciales es 100%, por tanto, estaríamos 
cumpliendo con el indicador (100%). 

 

 
 

5. Proceso de Entrega de la Credencial para Votar 
 

  Proceso  
Dueño de 
Proceso 

Indicador Cálculo Objetivo 

ENTREGA DE 
LA 

CREDENCIAL 
PARA VOTAR 

Operador de 
Equipo 

Tecnológico 

Efectividad de 
entrega de 

CPV en MAC 

(

 
 
 
 
 
𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑐𝑟𝑒𝑑𝑒𝑛𝑐𝑖𝑎𝑙𝑒𝑠 

𝑒𝑛𝑡𝑟𝑒𝑔𝑎𝑑𝑎𝑠
𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑐𝑖𝑢𝑑𝑎𝑑𝑎𝑛𝑎𝑠 

𝑦 𝑐𝑖𝑢𝑑𝑎𝑑𝑎𝑛𝑜𝑠 
𝑞𝑢𝑒 𝑎𝑐𝑢𝑑𝑒𝑛 𝑎𝑙 𝑀𝐴𝐶 𝑎 
𝑟𝑒𝑐𝑜𝑔𝑒𝑟 𝑠𝑢 𝑐𝑟𝑒𝑑𝑒𝑛𝑐𝑖𝑎𝑙)

 
 
 
 
 

 𝑥 100 

Asegurar la 
entrega de la 
CPV a la 
ciudadanía. 

 
Descripción de las variables del indicador: 

 

Variable  Recursos para la captura 

Total de credenciales 
entregadas 

Son el total de credenciales registradas en el sistema como 
entregadas a la ciudadanía.   
 
Este dato se puede obtener del Balance de Movimientos 
Aplicados y Credenciales Recibidas y Entregadas de la 
columna 28 Entregadas (Imagen 14). 
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Variable  Recursos para la captura 

Total de ciudadanas y 
ciudadanos que acuden al 

MAC a recoger su credencial 

Son las credenciales solicitadas por la ciudadanía para su 
entrega.  
 
Este dato se puede obtener del total de Comprobantes de 
Trámite recibidos en la semana operativa en el MAC, por parte 
de la ciudadanía (Imagen 15). 
 
De no contar la o el ciudadano con su comprobante de trámite 
impreso o en su caso, de forma electrónica, el OET registrará 
sus datos en el Formato de Entrega de CPV sin comprobante 
de trámite o con comprobante electrónico (Imagen 16). 
 
Si la fecha de entrega se ha cumplido y no se encuentra 
disponible la CPV, el OET registra en el Formato Solicitud sin 
CPV recibida (Imagen 17) los rubros de: nombre, sección, folio 
de solicitud, fecha de entrega de la CPV e información de 
contacto, para que el RM le dé el seguimiento correspondiente. 

 
Imagen 14. Balance de Movimientos Aplicados y Credenciales Recibidas y Entregadas 

 

 
 

  
Total de Credenciales 

Entregadas 
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Sistema de Gestión de la Calidad de Módulos de Atención Ciudadana 
 

INE  DERFE  Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 
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Imagen 15. Comprobante de trámite 

 
 
Imagen 16. Entrega de CPV sin comprobante de trámite o con comprobante electrónico 

 

 
 

Imagen 17. Formato de Solicitud sin CPV recibida 
 

 
 

Una vez obtenida la información necesaria, se registra en el Tablero de Indicadores de 
los Procesos Sustantivos en el apartado correspondiente. 
  



Dirección Ejecutiva del Registro Federal de Electores 

Coordinación de Operación en Campo 

Dirección de Operación y Seguimiento 

Sistema de Gestión de la Calidad de Módulos de Atención Ciudadana 
 

INE  DERFE  Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 

16 

A continuación, se presenta un ejemplo: 
 

Total de credenciales entregadas 
Total de ciudadanas y ciudadanos que acuden al 

MAC a recoger su credencial 

Según el Balance de Movimientos 
Aplicados y Credenciales Recibidas y 
Entregadas, se registran 308 
credenciales entregadas en la semana 
operativa,  

Se tienen 280 comprobantes de trámite y se registraron 
en el Formato de Seguimiento de Solicitud de 
Entrega de Credencial para Votar: 

• 28 ciudadanas y ciudadanos que no contaban con 
el Comprobante de trámite. 

• 8 ciudadanas y ciudadanos que no se encontraba 
disponible su CPV. 

 
Se suman los datos: (280 + 28 + 8) = 316 

( 
308

316
 ) 𝑥 100 = 97.5% 

 
En este ejemplo, la efectividad de entrega de CPV en MAC es 97.5%, por tanto, estaríamos 
cumpliendo con el indicador (90%). 

 

 
 
3. CONTROL DE CAMBIOS  
 

Número de 
Versión 

Fecha de 
Actualización 

Descripción del Cambio 

6.6 
Septiembre 

2023 
Creación del documento. 

6.6  Agosto 2024 Actualización del formato 
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