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INE/JGES59/2019

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL POR EL QUE SE APRUEBA EL MARCO DE ACTUACION PARA
LA CONTINUIDAD DE OPERACIONES DE LOS PROCESOS ELECTORALES
LOCALES ORDINARIOS 2018-2019 EN LOS ESTADOS DE AGUASCALIENTES,
BAJA CALIFORNIA, DURANGO, QUINTANA ROO Y TAMAULIPAS; Y
EXTRAORDINARIOS 2019 EN EL ESTADO DE PUEBLA, ASi COMO PARA LOS
PROCESOS EXTRAORDINARIOS QUE, EN SU CASO, DERIVEN DE LOS
MISMOS Y CUALQUIER PROCESO DE ELECCION DE LOS DIRIGENTES DE

LOS PARTIDOS POLITICOS, Y SE INSTRUYE SU IMPLEMENTACION

Consejo General
Constitucion
Instituto

Junta

LGIPE

Marco
Actuacién

de

GLOSARIO

Consejo General del Instituto Nacional Electoral
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Instituto Nacional Electoral

Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral
Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

El Marco de Actuacién para la continuidad de
operaciones de los Procesos Electorales Locales
ordinarios 2018-2019 en los estados de Aguascalientes,
Baja California, Durango, Quintana Roo y Tamaulipas y
Proceso Electoral Extraordinario 2019 en el estado de
Puebla, para elegir a la persona titular del Ejecutivo
Estatal, asi como para integrar a los miembros de los
Ayuntamientos, asi como para los procesos
extraordinarios que, en su caso, deriven de los mismo y
cualquier proceso de eleccion de los dirigentes de
partidos politicos.
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Procesos Electorales Locales Ordinarios 2018-2019 en
los estados de Aguascalientes, Baja California,
Durango, Quintana Roo y Tamaulipas y Proceso
Procesos Electoral Extraordinario 2019 en el estado de Puebla,
Electorales Locales para elegir a la persona titular del Ejecutivo Estatal, asf
como para iniegrar a los miembros de los
Ayuntamientos, asi como para los procesos
extraordinarios que, en su caso, deriven de los mismos,
Asuncion total de la organizacion y realizacién del
Proceso Proceso Electoral Extraordinario 2019 en el estado de
Extraordinario 2019 Puebla, para elegir a la persona titular del Ejecutivo
en el estado de Estatal, asi como para integrar a los miembros de los
Puebla Ayuntamientos de Ocoyucan, Cafada Morelos,
Ahuazotepec, Mazapiltepec de Juarez y Tepeojuma.
Reglamento del Instituto Federal Electoral en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de
Bienes Muebles y Servicios?
Reglamento del Instituto Nacional Electoral en

Reglamento de
Adquisiciones

Reglamento de . - -
g Materia de Obras Plblicas y Servicios
Obras ) .
Relacionados con las Mismas
Reglamento Reglamento Interior del instituto Nacional Electoral
Interior

ANTECEDENTES

L. El 20 de junio de 2014, el Consejo General del Instituto Nacional Electoral,
aprobé, mediante Acuerdo INE/CG67/2014, los Lineamientos del Instituto
Nacional Electoral para la organizacion de las elecciones de los dirigentes o
dirigencias de los Partidos Politicos Nacionales a través del voto universal y
directo de sus militantes.

l. EI 21 de diciembre de 2016 el Consejo General aprobé mediante Acuerdo
INE/CG870/2016 el Plan Estratégico del Instituto Nacional Electoral 2016~
2026.

! vigente en términos del sexto transitorio de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
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El 25 de abril de 2018, mediante Acuerdo INE/CG409/2018 se ordend a la
Junta General Ejecutiva elaborar e implementar un marco de actuacién para
la continuidad de operaciones del Proceso Electoral Federal 2017 - 2018, asi
como para los procesos extraordinarios que, en su caso, deriven del mismo.

El 3 de mayo de 2018, mediante Acuerdo INE/JGE75/2018 la Junta General
Ejecutiva, en acatamiento al Acuerdo del Consejo General INE/CG409/2018,
aprobé para su implementacion el Marco de Actuacion para la Continuidad de
Operaciones del Proceso Electoral Federal 2018, asi como para los procesos
extraordinarios que, en su caso, derivaran del mismo.

El 6 de agosto de 2018, el Consejo General aprobé el Acuerdo
INE/CG1176/2018 por el que se aprueba el plan integral y los calendarios de
coordinacion de los Procesos Electorales Locales ordinarios 2018-2019, para
las elecciones en los estados de Aguascalientes, Baja California, Durango,
Quintana Roo y Tamaulipas.

El 23 de enero de 2019, el Consejo General emitio el Acuerdo INE/CG32/2019
por el que aprobd la reforma al Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral y al Reglamento de Elecciones.

El 23 de enero de 2019 mediante Acuerdo INE/CG34/2019, el Consejo
General aprobé el presupuesto para el gjercicio fiscal del afio 2019, que refleja
la reduccion realizada por la Camara de Diputados.

El 6 de febrero de 2019, mediante Resolucién INE/CG40/2019, el Consejo
General determiné ejercer la facultad de asuncién total para llevar a cabo el
Proceso Electoral Local Extraordinario 2019 en el estado de Puebla, para
elegir a la persona titular del Ejecutivo estatal, asi como para integrar a los
miembros de los Ayuntamientos de Ocoyucan, Cafiada Morelos, Ahuazotepec,
Mazapiltepec de Juarez y Tepeojuma.

El 6 de febrero de 2019, mediante Acuerdo del Consejo General
INE/CG43/2019 se aprobd el plan y calendario integral para el Proceso
Electoral Local extraordinario de la gubernatura y de los ayuntamientos de
Ahuazotepec, Cafiada Morelos, Mazapiltepec de Judrez, Ocoyucan vy
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Tepeojuma en el estado de Puebla, en atencién a la convocatoria emitida por
el Congreso de dicha entidad federativa.

CONSIDERACIONES

. Competencia

Uno de los objetivos estratégicos que preve el Plan Estratégico del Instituto
Nacional Electoral 2016-2026, es el de organizar procesos electorales con
efectividad y eficiencia, el cual se enfoca en dar cumplimiento a uno de los
principales fines del nuevo régimen electoral: homologar los estandares con los que
se organizan los Procesos Electorales Federales y locales y asi, garantizar altos
niveles de calidad en la democracia mexicana. En este marco, todas las actividades
que se realicen para garantizar la celebracidén peridédica de elecciones libres y
pacificas en el pais deberan asegurar el cumplimiento de los fines institucionales,
asi como optimizar los recursos utilizados en dicha tarea.

Asi, en el Proceso Electoral Federal 2017-2018 el Consejo General ordend a esta
Junta elaborar e implementar un marco de actuaciéon para la continuidad de
operaciones.

Aunado a lo anterior, en el Punto Sexto del Acuerdo por el que se emitié el plan y
calendario integral para el Proceso Extraordinario 2019 en el estado de Puebla, se
determind:

'SEXTO. Se ordena la aplicacion, en lo conducente, de los Acuerdos y
Lineamientos emitidos por el Consejo General para la preparacion y desarrollo de
los Procesos Electorales Ordinarios 2017-2018 y 2018-2019, asi como del RE,
para llevar a cabo la realizacién de las atribuciones que le competen al Instituto,
respecto de las elecciones extraordinarias, conforme a las precisiones y plazos
previstos en el presente Acuerdo.

En ese sentido, de conformidad con los articulos 32 numeral 2, inciso a); 48, parrafo
1, incisos b) y 0) de la LGIPE y 40, parrafo 1, incisos b), ¢), d) y o) del Reglamento
Interior, la Junta tiene como atribuciones, entre otras, las de fijar, coordinar y
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supervisar los procedimientos administrativos, conforme a las Politicas y Programas
Generales del Instituto, dictar los acuerdos y Lineamientos necesarios para la
adecuada ejecucion de los acuerdos y resoluciones del Consejo General, coordinar
las actividades de las Direcciones Ejecutivas, y las demés que le encomiendan
dicha ley, el Consejo General o su Presidente, por lo que es competente para
aprobar el marco de actuacién para la continuidad de operaciones de los Procesos
Electorales Locales y del Proceso Extraordinario 2019 en el estado de Puebla, asi
como para los procesos extraordinarios que, en su caso, deriven de los mismos, asi
como instruir su implementacion, con el propésito de garantizar en cumplimiento de
los fines institucionales.

II. Marco normativo

De conformidad con lo establecido en los artfculos 41, parrafo Segundo, Base V,
Apartado A, parrafo primero de la Constitucién; 29, 30, parrafo 2 y 31 parrafo 1y
32 numeral 2, inciso a) de la LGIPE, la organizacién de las elecciones es una
funcion estatal que se realiza a través del Instituto y de los Organismos Publicos
Locales, siendo el Instituto un organismo publico auténomo, dotado de personalidad
jurfdica y patrimonio propios, en cuya integracion participan el Poder Legislativo de
la Uniodn, los Partidos Politicos Nacionales y los ciudadanos, en los términos de lo
establecido por la LGIPE. El Instituto contard con los recursos presupuestarios,
técnicos, humanos y materiales que requiera para el ejercicio directo de sus
facultades y atribuciones; todas las actividades del Instituto se regiran por los
principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad y
objetividad; ademés, es la autoridad en materia electoral, independiente en sus
decisiones y funcionamiento y profesional en su desempefio.

El inciso a) del Apartado B, Base V, pdrrafo segundo del articulo 41 de la
Constitucién, dispone las atribuciones que corresponden al Instituto durante los
Procesos Electorales Federales y Locales, mismas que son las relativas a: 1. La
capacitacién electoral; 2. La geografia electoral, asi como el disefio y determinacién
de los Distritos Electorales y divisién del territorio en secciones electorales; 3. El
padrén y la lista de electores; 4. La ubicacion de las casillas y la designacién de los
funcionarios de sus mesas directivas; 5. Las reglas, Lineamientos, 11 criterios y
formatos en materia de resultados preliminares; encuestas o sondeos de opinidn;
observacidén electoral; conteos rapidos; impresion de documentos y produccién de
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materiales electorales; 6. La fiscalizacion de los ingresos y egresos de los partidos
politicos y candidatos; y 7. Las demas que determine la ley.

En términos de lo sefialado en el articulo 30, parrafo 1, incisos a), b), d), e), f) y ),
de [a LGIPE son fines del Instituto entre otros, contribuir al desarrollo de la vida
democratica; preservar el fortalecimiento del régimen de partidos politicos; asegurar
a los ciudadanos el ejercicio de los derechos politico-electorales y vigilar el
cumplimiento de sus obligaciones; ejercer las funciones que la Constitucién le
otorga en los Procesos Electorales Locales; velar por la autenticidad y efectividad
del sufragio; asi como llevar a cabo la promocién del voto y coadyuvar a la difusion
de la educacidn civica y la cuitura democratica.

El articulo 31, parrafos 2 y 4 de la LGIPE sefialan que el patrimonio dél Instituto se
integra con los bienes muebles e inmuebles que se destinen al cumplimiento de su
objeto y las partidas que anualmente se le sefialen en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion, asi como con los ingresos que reciba por cualquier concepto,
derivados de la aplicacion de las disposiciones de la propia ley; mismo que se regira
para su organizacion, funcionamiento y control, por las disposiciones
constitucionales relativas y las demas aplicables. Ademas, se organizara conforme
al principio de desconcentracién administrativa.

Que de conformidad con los establecido en el articulo 32, numeral 2, inciso a) de la
LGIPE, el Instituto tiene la atribucién de organizar las elecciones de los dirigentes
de los Partidos Politicos Nacionales, cuando medie solicitud sobre el particular y
siempre con cargo a las prerrogativas del partido.

Que en el articulo 44, numeral 1, inciso ff) de la LGIPE, se establece que el Consejo
General tiene la atribucion de dictar los acuerdos necesarios para organizar las
elecciones de los dirigentes de los partidos politicos que asi o soliciten y el plazo
para presentar la solicitud es de 4 meses de anteriores al inicio del Proceso
Electoral partidista respectivo.

Que el articulo 45 en el numeral 1 de la Ley General de Partidos Politicos sefiala
gue los partidos politicos podran solicitar al Instituto que organice la eleccién de sus
érganos de direccion, con base en sus Estatutos, Reglamentos y procedimientos,
y con cargo a sus prerrogativas. Asimismo, en el numeral 2 establece las reglas
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que aplicaran para la organizacion y desarrollo del proceso de eleccion de los
érganos de direccién de los partidos politicos por conducto del instituto.

Que mediante Acuerdo INE/CG67/2014 de fecha 20 de junio de 2014, el Consejo
General aprobd los Lineamientos del Instituto Nacional Electoral para la
organizacion de las elecciones de los dirigentes o dirigencias de los Partidos
Politicos Nacionales a través del voto universal y directo de sus militantes.

El articulo 33, parrafo 1, incisos a) y b) de la LGIPE refiere que el Instituto tiene su
domicilio en la Ciudad de Meéxico y ejercera sus funciones en todo el territorio
nacional conforme a la siguiente estructura: 32 delegaciones, una en cada entidad
federativa, y 300 subdelegaciones, una en cada Distrito Electoral uninominal.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 34, parrafo 1 de la LGIPE, los
organos centrales del Instituto son: el Consejo General, la Presidencia del Consejo
General, la Junta General Ejecutiva General Ejecutiva y la Secretaria Ejecutiva.

De conformidad con el articulo 47, parrafos 1 y 2 de la LGIPE, la Junta sera
presidida por el Presidente del Consejo General y se integrara con el Secretario
Ejecutivo y con los directores ejecutivos del Registro Federal de Electores, de
Prerrogativas y Partidos Politicos, de Organizacién Electoral, del Servicio
Profesional Electoral Nacional, de Capacitacion Electoral y Educacién Civica y de
Administracion, asi como los titulares de la Unidad Técnica de Fiscalizacion, de la
Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral y de la Unidad Técnica de Vinculacion
con los Organismos Publicos Locales.

Conforme a los articulos 48, parrafo 1, incisos b), d) y 0) de la LGIPE y 40, parrafo
1, incisos a), b), c), d) y 0), del Reglamento Interior, la Junta General Ejecutiva tiene
como atribuciones, entre otras, las de fijar los procedimientos administrativos,
conforme a las Politicas y Programas Generales del Instituto; supervisar el
cumplimiento de las normas aplicables a los Partidos Politicos Nacionales y a las
agrupaciones politicas y las prerrogativas de ambos; asl como cumplir y ejecutar
los acuerdos del Consejo; coordinar y supervisar la ejecucion de los mismos; dictar
los acuerdos y Lineamientos necesarios para la adecuada ejecucion de los
acuerdos y resoluciones del Consejo; coordinar las actividades de las Direcciones
Ejecutivas, y las demas que le encomienden la Legislacién Electoral, el Consejo
General, su Presidente y otras disposiciones aplicables.
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De conformidad con lo establecido en los articulos 49 y 51, parrafo 1, incisos f), I),
r) y w) de la LGIPE y 41, parrafo 1, del Reglamento Interior, el Secretario Ejecutivo
coordina la Junta General Ejecutiva, conduce la administracién y supervisa el
desarrollo adecuado de las actividades de los drganos ejecutivos y técnicos del
Instituto; y tiene dentro de sus atribuciones, entre otras, las de orientar y coordinar
las acciones de las Direcciones Ejecutivas y de las Juntas Ejecutivas Locales y
Distritales del Instituto, informando permanentemente al Presidente del Consejo
General; proveer a los érganos del Instituto de los elementos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones; ejercer las partidas presupuestales aprobadas y las
demads que le encomienden el Consejo General, su Presidente, la Junta General
Ejecutiva y la Legislacién Electoral.

El articulo 59, parrafo 1, incisos a), b}, h) y k) de la LGIPE, y 50, parrafo 1, incisos
b), ¢), f), r} y x), del Reglamento Interior, otorgan entre otras, a la Direccién Ejecutiva
de Administracion las atribuciones de aplicar las politicas, normas y procedimientos
para la administracién de los recursos financieros y materiales del Instituto;
organizar, dirigir y controlar la administracion de los recursos materiales y
financieros, asi como la prestacién de los servicios generales en el Instituto; atender
las necesidades administrativas de sus 6rganos; asi como establecer y aplicar las
politicas generales, criterios técnicos y Lineamientos a que se sujetardn los
programas de administracion de personal, recursos materiales y servicios
generales, recursos financieros y de organizacién del Instituto; dirigir y supervisar
la elaboracién de los documentos normativo-administrativos necesarios para el
desarrollo de las funciones del Instituto, sometiéndolos a la aprobacién de la Junta
General Ejecutiva, asi como organizar y dirigir la administracién de los recursos
materiales, financieros, asi como la administracién del personal del Instituto;
desarrollar y dirigir [os programas, sistemas y mecanismos en materia de seguridad
y proteccion civil en el Instituto y las demas que le confiera la Legislacion Electoral
y otras disposiciones aplicables.

El articulo 55, numeral 1, inciso k) de la LEGIPE establece como facultad de la
Direccidn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos la de organizar la eleccién
de los dirigentes de los Partidos Politicos Nacionales, previa solicitud, y con cargo
a las prerrogativas del propio organismo politico.
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De conformidad con el articulo 61, parrafo 1, inciso a) de la LGIPE, en cada una de
las Entidades Federativas, el Instituto contara con una delegacion integrada, entre
otras, por la junta local ejecutiva y Juntas Distritales Ejecutivas.

El articulo 41, parrafo 2, incisos b) y h) del Reglamento Interior, establece que le
corresponde al Secretario Ejecutivo entre otras, ejecutar y supervisar el adecuado
cumplimiento de los Acuerdos del Consejo General y de [a Junta General Ejecutiva;
establecer los mecanismos para la adecuada coordinacién de las acciones de la
Junta General Ejecutiva, las Direcciones Ejecutivas y las Unidades Técnicas, con
las Juntas Ejecutivas Locales y Distritales asi como las demds que le confiera la
LGIPE y otras disposiciones aplicables.

El articulo 1° del Reglamento de Adquisiciones, prevé entre los supuestos legales,
que no estaran dentro del &mbito de aplicacion de este, las que, por naturaleza de
fa norma especifica o acuerdo emitido en cumplimiento de la normatividad electoral,
no sea posible observar las bases y procedimientos establecidos en dicho
ordenamiento. :

Asimismo, el articulo 61 del Reglamento de Obras, dispone que, en casos
excepcionales, el Instituto podrd obviar los requisitos contemplados para la
adjudicacion directa de trabajos, cuando derivado de Caso Fortuito o Fuerza Mayor,
sea necesaria su ejecucion por requerimientos especificos de operacién vy
funcionamiento del Instituto.

lll. Motivos que sustentan la determinacién

De lo anteriormente expuesto se desprende el deber y la facultad del Instituto para
adoptar las medidas necesarias para cumplir con su mandato constitucional de
organizar las elecciones, preservar el fortalecimiento del régimen de partidos
politicos; armonizando el cumplimiento de la ley, con la garantia de otros derechos,
cuando éstos entran en conflicto, a partir de las condiciones y circunstancias
especificas y excepcionales que se presentan.

En ese contexto, tomando en cuenta que las condiciones sociopoliticas y
geograficas de nuestro pais, lo hacen susceptible a eventos fortuitos o casos de
fuerza mayor, que pueden poner en riesgo la celebracion de los comicios en los
términos y fechas aprobadas, la Secretaria Ejecutiva en coordinaciéon con la
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Direccién Ejecutiva de Administracion, se dio a la tarea de elaborar el Marco de
Actuacion orientado al cumplimiento de los objetivos constitucional e institucionales.

En el caso concreto, considerando la realizacién de actividades inherentes a la
organizacion y control de los Procesos Electorales Locales Ordinarios 2018-2019
en los estados de Aguascalientes, Baja California, Durango, Quintana Roo y
Tamaulipas y extraordinarios 2019 en Puebla, asi como para los procesos
extraordinarios que, en su caso, deriven de los mismos, y cualquier proceso de
eleccién de los dirigentes de partidos politicos, cuando estos lo soliciten, y que dado
que los érganos del instituto pueden enfrentarse a situaciones derivadas de caso
fortuito o fuerza mayor, que generen eventos que no pueden ser previstos, por ende
su magnitud puede ser variable e incidir en el desarrollo de actividades provocando
un efecto adverso que impida el cumplimiento de los fines del Instituto.

En el mismo Marco de Actuacién y con el fin de atender cualquier eventualidad que
pudiera presentarse respecto a cualquier proceso de eleccion de los dirigentes de
partidos politicos, cuando estos lo soliciten y con cargo a sus prerrogativas, se
extiende la aplicacién de los procedimientos y acciones para los érganos centrales
y en consecuencia a todo el personal que participe en la organizacién de dichas
elecciones, con el fin de dar continuidad a las actividades para lograr lo establecido
en la LGIPE en cuanto a la peticién expresa de los Partidos Politicos Nacionales a
para celebrar los comicios de los dirigentes a través del voto universal y directo de
sus militantes.

En tal sentido, el Marco de Actuacion que se pone a consideracion de esta Junta,
tiene como objetivo brindar a los titulares de Oficinas Centrales y de Juntas
Ejecutivas Locales y Distritales, responsables de la preparacién y seguimiento de
Procesos Electorales Locales, un documento nommativo que les permita identificar
y analizar posibles causas de riesgo, asi como contar con las vias para resolver y
controlar en forma inmediata las situaciones que pongan en riesgo tanto el
desarrollo de los comicios, como la integridad del personal adscrito a esas areas.

El tipo de recursos que pueden ser necesarios para la continuidad de operaciones
pueden ser, entre otros:

- Para la proteccion del personal del instituto y de las y los ciudadanos;

10
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- Proteccién de informacion y datos;

- Disposicion de edificios e instalaciones asociadas;
- Adquisicion de hardware y software;

- Transportes;

- Recursos humanos;

- Recursos financieros, y

- Materiales diversos.

Bajo esa tesitura, el Marco de Actuacion busca dar mayor agilidad a los
procedimientos para el uso de recursos humanos, materiales y financieros, por lo
que se proponen diversos mecanismos para la atencién de requerimientos
extraordinarios ya sea de recursos financieros, humanos, materiales y servicios,
obras publicas o cualquier otro que sea necesario para dar continuidad al desarrollo
de los procesos electorales.

Al efecto, cabe resaltar que la conformacion de dichos mecanismos, en materia de
adquisiciones y obras se sustenta en la excepcién del articulo 1° del Reglamento
de Adquisiciones, que sefiala que no estaran dentro del ambito de aplicacién de
este, los asuntos que por la naturaleza de la norma especifica que los rija 0 acuerdo
emitido en cumplimiento de la normatividad electoral, no sea posible observar las
bases y procedimientos establecidos en dicho ordenamiento, asi como lo previsto
en el articulo 61 del Reglamento de Obras, el cual determina que, en casos
excepcionales, el Instituto podrd obviar los requisitos contemplados para la
adjudicacion directa de trabajos, cuando derivado de caso fortuito o fuerza mayor,
sea necesaria su ejecucion por requerimientos especificos para la operacion y
funcionamiento del Instituto.

Ahora, el alcance del Marco de Actuacion incluye un conjunto de recursos,
actividades, procedimientos e informacién desarrollados para prevenir, evitar o
mitigar la posible ocurrencia de un riesgo o amenaza a los Procesos Electorales
Locales.

11
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Por ende, en caso de que un riesgo se materialice, proveera al personal del Instituto
de protocolos que le permitan tomar decisiones oportunas para hacer frente a las
circunstancias que impidan el adecuado desarrollo de actividades, a efecto de
mitigarlas para estar en posibilidad de regresar a la normalidad y continuar con sus
labores en el menor tiempo posible.

Dichos protocolos servirdn para atender las contingencias de los Procesos
Electorales Locales de manera expedita, los cuales de manera enunciativa y no
limitativa atenderan, entre otros, los siguientes:

o Recursos financieros
» Fondo revolvente emergente

o Recursos Humanos
» Criterios para la solicitud y contratacion de prestadores de
servicios por situacion de emergencia
» Recomendaciones en materia de seguros y servicio médico
» Resguardo diario de informacién

o Recursos Materiales y setvicios

* Almacenes inventarios y desincorporacién

» Servicios generales

» Transportes y administracién de riesgos

* Adquisicion, arrendamiento de bienes muebles y prestacion de
servicios ,

* Adquisicion, arrendamiento de bienes muebles y prestacion de
servicios

o Obray conservacion
* Mantenimiento y adecuacidn de inmuebles
* Arrendamiento y comodato de inmuebles

o Seguridad
= Manifestacion o concentracion de personas
* Toma de instalaciones
* [rrupcion de sesiones

12
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» Retencién de personas en instalaciones

* Resguardo de los inmuebles, bienes materiales vy
documentacion electoral

* Amenaza de bomba

o Proteccion civil

x  Sismo
» Derrumbe o deslizamiento en instalaciones del Instituto o en la
cercania

= |nhundacién

» Erupcion volcanica

* Incendio en instalaciones del Instituto

» Incendios forestales en zonas aledafas a las instalaciones del
Instituto

» Tormenta de nieve

= Epoca de heladas

» Tsunamien las cercanias de las instalaciones del Instituto

= Huracanes

* Emergencias con materiales peligrosos en las inmediaciones a
las instalaciones del Instituto.

En los protocolos descritos, se plantea la via més expedita que respondan de
manera flexible y oportuna, a esas situaciones extraordinarias, sin dejar de lado un
cauce institucional adecuado.

Con independencia de lo anterior, en todos los casos debera documentarse de
manera agil y expedita los requerimientos especiales que soporten adecuadamente
la toma de decisiones excepcionales para efectos de transparencia y rendicién de
cuentas, asi como para dar cumplimiento a los requerimientos normativos, técnicos,
de recursos materiales y servicios, de arrendamiento de inmuebles, obras ptblicas,
recursos humanos y financieros.

Los elementos antes descritos, tienen como propdsito que el Marco de Actuacién
se cifia Unicamente a las distintas etapas que conforman los planes y calendarios
de coordinacién de los Procesos Electorales Locales multicitados, asi como de los
acuerdos relacionados del Consejo General, excluyendo las etapas concluidas a la
fecha de la aprobacién del presente.

13
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El Marco de Actuacién materia del presente Acuerdo resuitara aplicable Unicamente
a aquellas actividades vinculadas directamente a los Procesos Electorales Locales
que se realizaran en el afo 2019, asi como para los procesos extraordinarios que
deriven de los mismos. Bajo ninguna circunstancia se incorporaran actividades
ajenas a dichos procesos. Cualquier necesidad ajena a los mismos, debera
sujetarse estrictamente a lo establecido en la normatividad del Instituto.

El presente Acuerdo y el Marco de Actuacion, tienen como propésito garantizar los
principios de certeza, legalidad, independencia, objetividad, imparcialidad y maxima
publicidad, para regular el ejercicio y la comprobacién oportuna y transparente de
los recursos.

Por lo anterior, resulta procedente que esta Junta apruebe el Marco de Actuacion,
con el fin de facilitar a los 6rganos centrales del Instituto y a los érganos
desconcentrados en las entidades con Procesos Electorales Locales, un proceso
sistematico de continuidad de operaciones, el cual permitira implementar la logistica
que garantice que con la utilizacién de los recursos y procedimientos desarroliados
en este instrumento, se pueda prevenir o evitar la posible ocurrencia de riesgos, asi
como contar con mecanismos de respuesta en caso de la materializacion de los
mismos, para su mitigacion.

En razén de lo anteriormente expuesto, resulta procedente que la Junta General
Ejecutiva General Ejecutiva, emita el presente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el Marco de Actuacién que permita la continuidad de
operaciones de los Procesos Electorales Locales ordinarios 2018-2019 en
Aguascalientes, Baja California, Durango, Quintana Roo y Tamaulipas y Proceso
Electoral Extraordinario 2012 en el estado de Puebla, para elegir a la persona titular
del Ejecutivo Estatal, asi como para integrar a los miembros de los Ayuntamientos,
asi como para los procesos extraordinarios que, en su caso, deriven de los mismos
y cualquier proceso de eleccién de los dirigentes de los partidos politicos.

14
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SEGUNDO.- Se instruye a la Direccién Ejecutiva de Administracién para que haga
del conocimiento de las Unidades Responsables del Instituto Nacional Electoral, el
presente Acuerdo y el Marco de Actuacion para la Continuidad de Operaciones,
cerciorandose de su notificacion a través de los mecanismos previstos en el Anexo
que forma parte integral de este Acuerdo.

TERCERO.- Se autoriza a la Direccién Ejecutiva de Administracion para que, en
caso, de que se materialice un riesgo que sea mitigable mediante el uso de recursos
humanos, financieros, materiales o bienes inmuebles, a través de las direcciones
de Personal, Recursos Financieros; Recursos Materiales y Servicios u Obras y
Conservacion, coadyuve con el area en la que afecta el riesgo hasta su mitigacién,
en el ambito de sus respectivas competencias.

CUARTO.- Se instruye a los titulares de las Oficinas Centrales y a los titulares de
las Juntas Ejecutivas Locales y Distritales, para que, en caso de que se materialice
un riesgo que sea mitigable mediante la emisién de un instrumento normativo,
autorizacién o instruccién, actien conforme la operacion lo amerite hasta su
resolucion, debiendo informar a la Direccion Ejecutiva de Administracién sobre las
acciones tomadas o por tomar, con tal motivo.

Los riesgos identificados por las dreas como casos fortuitos o de fuerza mayor y
que sean registrados en el sistema web del Marco de Actuacion, deberan contar
con la justificacion que lo sustente y con el visto bueno del titular del Area Solicitante.

QUINTO.- Se instruye al Secretario Ejecutivo, para que, a través de la Direccion
Ejecutiva de Administracion presente a la Junta General Ejecutiva del Instituto
Nacional Electoral un informe final relativo a las acciones derivadas de la
implementacion del Marco de Actuacion a mas tardar 30 dias después de
concluidos todos los Procesos Electorales Locales a celebrarse el 2 de junio de
2019. En caso de celebrarse procesos electorales extraordinarios que deriven de
los mencionados o los Procesos de Eleccién de dirigentes de los Partidos Politicos
Nacionales organizados por el Instituto se presentara un informe sobre estos a mas
tardar 30 dias después de concluidos.

SEXTO.- El presente Acuerdo y el Marco de Actuacion, entraran en vigor el dia de

su aprobacion por parte de la Junta General Ejecutiva y estaran vigentes durante
los procesos locales en curso y los extraordinarios derivados de los mismos.

15
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SEPTIMO.- Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Electoral, en la
NormalNE y en el portal de internet del Instituto Nacional Electoral.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva
celebrada el 11 de abril de 2019, por votacidén unanime de los Directores Ejecutivos
del Registro Federal de Electores, Ingeniero René Miranda Jaimes; de Prerrogativas
y Partidos Politicos, Maestro Patricio Ballados Villagomez; de la encargada del
Despacho de la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral, Licenciada Maria del
Carmen Colin Martinez; del Servicio Profesional Electoral Nacional, Doctor José
Rafael Martinez Pudn; de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Maestro
Roberto Heycher Cardiel Soto; de Administracion, Licenciado Bogart Cristobal
Montiel Reyna; del encargado del Despacho de la Unidad Técnica de Fiscalizacion,
Licenciado Carlos Alberto Morales Dominguez; de los Directores de las Unidades
Técnicas de lo Contencioso Electoral, Maestro Carlos Alberto Ferrer Silva y de
Vinculacién con los Organismos Pulblicos Locales, Maestro Miguel Angel Patifio
Arroyo; del Secretario Ejecutivo y Secretario de la Junta General Ejecutiva,
Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del Consejero Presidente y Presidente de la
Junta General Ejecutiva, Doctor Lorenzo Cordova Vianello.

EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL EL SECRETARIO EJECUTIVO Y
CONSEJO GENERAL Y PRESIDENTE SECRETARIO DE LA JUNTA
DE LA JUNTA-GENERAL-EJECUTIVA GENERAL EJECUTIVA DEL

INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL
—
3 &mw y LS” A
DR. LORENZO CORDOVA LIC. EDMUNDO JACOBO
VIANELLO MOLINA
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1. Introduccion

El préxime 2 de junio de 2019 se llevaran a cabo las elecciones locales ordinarias
en los estados de Aguascalientes, Baja California, Durango, Quintana Roo y
Tamaulipas, asi como la eleccién extraordinaria del estado de Puebla.

La reforma politico-electoral de 2014 incorpord, entre otros factores, un sistema de
atribuciones compartidas entre la autoridad nacional y los érganos locales en la
organizacion de las elecciones. Dicho sistema compartido requiere de atencion
puntual & efecto de garantizar la celebracion de las elecciones locales ordinarias y
la extraordinaria para dar cabal cumplimiente al mandato constitucional del Instituto.

Ademas, la diversidad geografica y social del pais, asi como particularidades de
orden politico local, requieren contar con un Marco de Actuacién de Continuidad de
Operaciones (Marco de Actuacién), cuyo objetivo central es atender situaciones
extraordinarias, casos foriuitos o de fuerza mayor, que puedan poner en riesgo la
celebracion de los comicios en los términos y conforme a las fechas aprobadas por
el Consejo General, lo que hace necesaria la elaboracion e implementacion de un
Marco de Actuacién orientado al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Para enfrentar esta complejidad, como en cada Proceso Electoral, el Instituto
Nacional Electoral (INE) ha disefiado cuidadosamente cada una de las fases que

. involucra la preparacién del mismo, la. realizacidon de la Jornada Electoral
propiamente dicha, asi como los procesos posteriores a la misma. Elo implica
asignar oporiunamente recursos humanos, materiales, financieros y técnicos para
dar cabal cumplimiento al mandato constitucional.

No obstante, se considera fundamental que el INE establezca un Marco de
Actuacion que contribuya a garantizar la continuidad de operaciones de los
Procesos Electorales Locales correspondientes a 2019 (PEL), con el objeto de
hacer frente a eventuales situaciones de riesgo en cualquiera de sus fases o
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actividades y que permita, a su vez, establecer las bases para que la actuacién

institucional esté documentada y respaldada en un esquema normativo flexible que
atienda dichas situaciones excepcionales.

De este modo, el Marco de Actuacion permitira al INE contar con una guia que
facilite la continuidad de operaciones y asi, brindar alertas de riesgo a las dreas
involucradas a fin de prevenirlos o, bien que cuenten con los medios para
implemendar mecanismos de respuesta oportuna, y a su vez, se disponga de un
observatorio en el que el Instituto pueda dar seguimiento a los procesos electorales
locales tanto los ordinarios como el proceseo extraordinario,

2. Objetivo

Identificar, analizar, responder y controlar los riesgos para brindar a los titutares de
Oficinas Centrales y de Juntas Locales y Distritales Ejecutivas, y en su caso, a todo
su personal, un procedimiento o protocolo que les permita atender en forma
inmediata la materializacidn de riesgos, con el fin de reencauzar el desarrollo normal

de los procesos electorales locales.

3.  Alcance

Este Marco de Actuacion se integra por el conjunto de recursos, actividades,
procedimientos e informacion para prevenir, evitar o mitigar la posibilidad de
ocurrencia de un riesgo 0 amenaza a los procesos electorales locales del presente
afio. En caso de que un riesgo se materialice, proveera al personal del Instituto de
. estrategias o protocolos —juridicos, técnicos, humanes, financieros— que le
permitan de manera oportuna tomar decisiones excepcionales para controlar las
desviaciones y apoyar el retorno a la normalidad en el menor tiempo posibie.

Por ello, estos protocolos serviran para atender las contingencias de los procesos
electorales locales de manera expedita, debiendo documentarse para efectos de

transparencia y rendicion de cuentas.

Se reconoce que el Instituto cuenta con una experiencia acumulada en los
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diferentes procesos electorales desde 1993, lo que ha permitido a las distintas

Unidades Responsables (UR) que ejecutan la parte sustantiva de los procesos
electorales, reconocer algunos procesos de atencién a posibles riesgos, en su
ambito especifico de accidn y por lo tanto acumular conocimiento, mismo que se
encuentra contenido en algunos cuerpos normativos. Es en este entorno
institucional, gue el presente Marco de Actuaciéon coexiste a la par de las
experiencias pasadas de los diferentes procesos electorales, buscando ofrecer un
cauce flexible y oportuno a los requerimientos de las UR para resolver las
situaciones extraordinarias.

Es importante hacer notar que el Marco de Actuacion solamente resulta aplicable
en aquellas actividades vinculadas directamente con los procesos electorales
locales del presente afio (ver Anexo 1. Infografia "Protocolo de continuidad de
operaciones de los Procesos Electorales Locales 2019". Bajo ninguna
circunstancia se incorporaran actividades ajenas a dicho proceso. Cualquier
necesidad distinta al mismo, debera sujetarse estrictamente a lo establecido en la
Normatividad del INE.

4. Fines del Marco de Actuacion
1. Asegurar la integridad del personal del instituto y de los participantes en los
procesos electorales locales de 2019;

2. Apoyar a las areas sustantivas en el cumplimiento de los procesos de la
Jornada Electoral;

3. Estabilizar, continuar, reanudar y recuperar los procesos y sus dependencias
tecnoldgicas y de otros recursos;

4. Mitigar, responder y gestionar los posibles impactos;

5. Darles cauce institucional adecuado a los requerimientos normativos, asi
como de recursos financieros, humanos, materiales y servicios,
arrendamienio de inmuebles y obras publicas;

6. Documentar de manera agil y expedita los requerimientos especiales que
soporten adecuadamente |a toma de decisiones excepcionales;

7. Coadyuvar al aseguramiento de la integridad de los recursos materiales,
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documentales y de infraestructura del Instituto.

5.  Consideraciones sobre el tipo de recursos necesarios

Con este Marco de Actuacién se pretende, considerande las circunstancias
extraordinarias que se presenten, que el personal responsable de las actividades
de los procesos electorales locales tanto en Oficinas Centrales como en las Juntas
Locales y Distritales, cuenten con las condiciones y las atribuciones para ejercer
facultades excepcionales para atender la amenaza o la materializacion de un riesgo
que afecte la continuidad de los procesos electorales locales -en la actividad o etapa
de que se trate-, facilitando la disponibilidad de los recursos necesarios para
atenderla (ver Anexo 2 Infografia “Ejemplo de aplicacién del Marco de
actuacion de continuidad de operaciones de los PEL 2019”).

El tipo de recursos que pueden ser necesarios para la aplicacion para la Continuidad
de Operaciones son los siguientes:

» Proteccidn del personal del Instituto y de los ciudadanos;
+ Proteccién de informacion y datos;

» Disposicion de edificios e instalaciones asociadas;

* Hardware y software;

« Transportes;

» Recursos humanos, materiales y financieros;

« Recursos correspondientes a inmuebles;

« Materiales diversos.

Es importante mencionar que en lo referente al inciso a) Proteccion del personal del
Instituto y de los ciudadanos, |a tarea de brindar proteccion para salvaguardar la
integridad de las personas, recae en los érganos del Estado encargados de vigilar

las condiciones que propicien un entorno pacifico alrededor del proceso electoral

Para atender a las necesidades referentes a los recursos, la Direccion Ejecutiva de
Administracton (DEA) pondra en linea y a disposicién de las UR el Marco de
Actuacion para la continuidad de operacicnes, accesible en la siguiente direccion
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electronica:_hitps://dea.ine.mx/protocolosINE/. Para pronta referencia ver Anexo 3,

Infografia, “Protocolos de actuacién de la Direccion Ejecutiva de
Administracién’

6. Aplicacién del Marco de Actuacién

Para establecer el monitoreo, prevencion y, en su caso, mitigacién de riesgos, este
Marco de Actuacion ha sido desarrollado considerando las mejores practicas en la
materia procurando que la continuidad de operaciones del Instifuto transcurra de
manera sencilla y agil. Para aplicar el Marco de Actuacion serd necesario llevar a

cabo los siguientes pasos (Figura 1):

O#!CINASCQN'I‘RAL% JUNTAS LOCME,S ¥
THETRIF FIVAS
VHIEL] S

tmpacte en ol *Sigterna: de registro, nbﬂﬁmﬂn ¥
documentacién del desea’;

- Dardn serylm tual 2 las sctividades def PEL 2619 .
¥ sus rlasgos por medio del "Mana de nrotess ¥ Rlesgos”,

4 4n las |
DEAenel!lnuweb Protototos de actuzcién DEA' .

ATENCION

Figura 1. Aplicacion del Marco de Actuacion
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Notificacion del Marco de Actuacion a las UR

Los titulares de las UR vinculados con las actividades de los procesos electorales
locales (para Oficinas Centrales los Titulares de area y Coordinadores
Administrativos; y para Juntas Ejecutivas: Vocal Ejecutivo y Vocal Secretario)
recibiran una notificacion via correo electrénico con el asunto denominado: "Marco
de Actuacién para la Continuidad de Operaciones-PEL 2019”, con el enlace al
sitio web en el que se encontraran los enlaces a los diferentes recursos, como son:

» Sistema de registro, notificacién y documentacién del riesgo.
+ Mapa de procesos y riesgos.

s Protocolos DEA.

Debido a que la falta de prevencidn o la materializacion de riesgos podrian
desencadenar una crisis y afectar la continuidad de los PEL, las UR deben prever
todas aquellas acciones y momentos en que podrian presentarse los riesgos.

Para identificar los riesgos de los PEL, debe abarcarse el punto de vista nacional,
visualizado desde las Oficinas Centrales, asi como el punto de vista local,
observado desde las particularidades de cada una de las Juntas Locales y
Distritales Ejecutivas.

Para ello, se desarrollé e] Sistema de registro, notificacién y documentacion del
_riesgo (sistema), donde se describirdn y concentraran los riesgos a los que esta
expuesto el PEL, de acuerdo a la experiencia de las UR que participan en él; para
que, una vez observados, se analicen, se supervisen y, de ser el caso, se notifique
por parte de sus titulares, la necesidad de detonar las acciones para su mitigacion,

o bien, prevenir su materializacion.

Es importante que las UR determinen puntualmente el grado de exposicion al que,
en este momento, desde su ambito de competencia, se enfrenta el Instituto en las
diversas actividades del PEL, y ubiquen cuidadosamente los riesgos, a fin de estar
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en condiciones de darles un seguimiento puntual.

Para fal efecto, considerando las estrategias que cada UR tenga a su cargo, se
debera designar a una persona responsable para hacer el registro; ésta debera
ingresar adecuadamente los riesgos en el sistema {conforme al Anexo 4, “Guia del

Sistema de registro, notificacion y documentacion del riesgo”).

Dentro del sistema, la persona designada identificard la opcion de “Registro de
riesgo” para caplurar la informacién general del riesgo. Esto es: subproceso,
descripcién precisa del riesgo (el cual se reconoce comao todo evento que afecte de
manera negativa al desarrollo del proceso y subproceso seleccionados),
probabilidad de ocurrencia, impacte que pudiera tener en los PEL, y el protocolo a

seguir que actualmente exista o se lleve a cabo.

Mapeo de procesos asociados a los riesgos.

Mapa de procesos y riesgos

A partir de los grandes temas de los PEL y sus diferentes etapas se conjuntd el
“Mapa de procesos y riesgos”: un sitio web que permite tener claridad y monitorear
los procesos a fravés de una vista calendarizada de los procesos electorales
ordinarios y el extraordinario donde se identifican de manera grafica los riesgos
previamente registrados por las UR en el Sistema de registro, notificacion y
- documentacion del riesgo. Los temas que se tomaron en cuenta para su

conformacion fueron:
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¢ Los que estan directamente relacionados con los PEL,
« Se excluyeron los procesos concluidos, y

» Se consideraron diversos temas transversales y que abarcan varios
subprocesos, como el Voto de los Mexicanos Residentes en el Extranjero,
los relacionados con Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, o bien,
la atencién de temas administrativos, entre otros.

Asi mismo, se podra observar una clasificacion de los riesgos como a continuacion

se describen:

Rojo: Alta probabilidad, alto impacto (+,+)
Anaranjado: Alta probabilidad, bajo impacto {+,-)
Arnaritto: Bale probebiiided, alto inpeacio {4}
Yerde: Bala probabilidad, baio impacio (-

Con base en lo anterior, se establece que todas aquellas actividades
exclusivamente relacionadas a los PEL y que se encuentran clasificadas en color
rojo, anaranjade, amarillo o verde, sean susceptibles de utilizar este Marco de
Actuacion. Se asume que su aplicacién es cambiante y dinamica, por lo que
cualquier cambio en Ja valoracion de un riesgo debera ser informado por el
responsable de fa actividad, a través de su titular, a fin de reclasificarla como
- cofresponda,

Con el "Mapa de procesos y riesgos” (Figura “2*) sera posible vigilar de manera
integral los PEL, tanto los procesos generales como actividades especificas, segin
sea necesario, y localizar los riesgos al momento; con ello se favorece el monitoreo
oportuno de las acciones venideras, se supervisa a la Unidad Responsable y, en su
caso, se determinan las acciones a implementarse de manera extraordinaria para
reducir la probabilidad de la ocurrencia de los riesgos especificos, disminuir sus

efectos, mitigarlos y calcular, en su ¢caso, su impacto presupuestario.
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Figura "2”. Sitic web def “Mapa de procesos y riesgos”,

Preparacion ante la eventualidad

Protocolos de actuacion DEA

Con el objeto de lidiar con una eventualidad de manera expedita, es necesario

reflexionar respecto a las posibles necesidades, requerimientos y opciones de

manera tal que, en casc de materializarse, se tenga claridad respecto a los

procedimientos a seguir.
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Es asi que, de presentarse dicha eventualidad, las Oficinas Centrales, Juntas
lLocales y Distritales Ejecutivas deberan contar con informacién que les posibilite

continuar con sus operacicnes durante ef PEL.

" Por esta razdn la DEA ha puesto a disposicion de las Unidades, dentro del sitio web
titulado “Protocolos de actuacion DEA”", una serie de materiales organizados segin
el ambito en el que se puede manifestar un riesgo, a fin de atender las diferentes
necesidades y solicitudes en materia de Recursos Financieros, Humanos,
Materiales y Servicios, de Obras Pablicas o cualquier otro gue se haya definido.

l.a UR sera responsable de consultar los materiales con antelacién a la Jormada
Electoral con el fin de que se familiaricen con [as tematicas y puedan ubicarlos con
celeridad dentro del sitio web. La direccion es: hitps://dea.ine.mx/protocolosDEA/.

Tipos de protocolos

Segiin el ambito en el que se manifieste un riesgo o contingencia, los tipos de
protocolos a seguir ya sea de Recursos Financieros, Humanos, Maieriales y
Servicios, Obras Publicas, o cualquier otro que se haya definido; son:

1. Requerimientos Extracordinarios de Recursos Financieros (Anexo 5)

a) Formato de “Recibo de Anticipo™ con el que se evidencia la entrega de los
recursos, y Comprobacion del destino de los recursos por parte de Ia Unidad
Responsable mediante Oficio de “Pago de Fondo Revolvente” con los
comprobantes fiscales respectivos; en caso de que por razones especificas
esto dltimo no sea posible, se remitirda el Oficio “Relacién de Gastos”
cuando no sea posible obtener comprobantes que retnan los requisitos
fiscales por situaciones excepcionales”.

12
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2. Requerimientos Extraordinarios de Recursos Humanos {(Anexo 6)

Debera remitirse a la DEA el formato denominado *Solicitud de plazas
adicionales a través de Prestacion de Servicios Profesionales por
Emergencia”, bajo la figura de prestacion de servicios profesionales y se hara
conforme a los niveles del Tabuladeor de Remuneraciones para las Contrataciones
Bajo el Régimen de Honorarios Eventuales que se encuentra vigente,

El periodo inicial de contratacion serd por un mes, el cual podré renovarse por
periodos similares o menores hasta que concluya la emergencia.

3. Requerimientos Extraordinarios de Materiales y Servicios (Anexo 7)
Debera remitirse a la DEA el formato denominado “Solicitud de bienes ylo
servicio y/o inmuebles para situaciones de emergencia”, a fin de que la
Direccidn de Recursos Materiales y Servicios atienda los requerimientos de bienes
y servicios de manera pronta y expedita a fin de satisfacer en las mejores
condiciones posibles la emergencia de gue se {rate.

4. Requerimientos Extraordinarios de Obras Pdblicas (Anexo 8).

De ser el caso, la Direccidn de Obras y Conservacién {DOC) atendera los
requerimientos de arrendamiento y comodato, asi come los de mantenimiento y
adecuacién de inmuebles a través del formato “Solicitud de servicios ylo
inmuebles para situaciones de emergencia”.

a) Para el casc de cambio de inmueble o instalaciones:

La UR podra buscar una sede alterna gue permita darle continuidad al PEL,
privilegiando la utilizacion de bienes inmuebles piblicos (escuelas, bibliotecas,
oficinas de gobierno, efc.) hasta en tanto se declare la conclusion de la
emergencia y se pueda ocupar !a sede original, y

b) En caso de que esto provoque algin gasto al propietario o poseedor de! bien
inmueble alterno, se le podrd otorgar una ayuda extraordinaria en los
términos de los requerimientos de recursos financieros extraordinarios.

13
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5. Requerimientos Extraordinarios de Seguridad (Anexo 9):

Para dar aviso sobre cualguier contingencia en materia de Seguridad, la Unidad
Responsable: Debera remitir a la DEA el formato denominado “Reporte General”,
con los datos generales para comunicar los hechos acontecidos a fin de atender de
manera oportuna la emergencia de que se trate.

6. Requerimientos Extraordinarios de Proteccién Civil (Anexo 10):
En materia de Proteccidn Civil, el Marco de Actuacién contempla material de
consulta (11 guias) para revisar y estudiar con antelacion a la Jornada Electoral.

Notificacién del riesgo.

De presentarse una eventualidad, las Oficinas Centrales, Juntas Locales y
Distritales Ejecutivas deberdn enfocarse en miligar el riesgo.

Por ello es indispensable analizar la situacion, valorar cual es la necesidad
primordial para hacer frente a ta contingencia, definir el tipo de requerimiento a
solicitar, identificar el protocolo a seguir -segun &l drea en la que se ha manifestado

el riesgo- y asi, entrar al sistema, notificar lo ocurrido y solicitar los requerimientos,

En el sistema, la UR debe redactar concretamente los requerimientos gue necesita
para hacer frente a la contingencia y dirigir su solicitud al Area a la que le

corresponde atender.

" Una vez enviada la informacion, le corresponde a ia persona designada por la UR
para realizar la captura, ingresar nuevamente al sitio, entrar al apartado
correspendienie y consultar cual fue la respuesta a su solicitud.

14
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Documentacion del riesgo y su mitigacion.

Riesgos mitigados

Una vez concluida la emergencia, las UR deberan documentar tan pronto como sea
posible, tanto el origen del riesgo o amenaza, como las acciones emprendidas para
su mitigacion, considerande los recursos normativos, técnicos, financieros,
materiales y/o de recursos humanos, segun el caso, que fueron utilizados para su
mitigacion -todo ello través del sistema- y se deberé anexar la evidencia disponible
que soporte las acciones emprendidas.

Adicionalmente, se considera relevante realizar una valoracién cualitativa y
cuantitativa del impacto que se habria causado en caso de no atender el riesgo o
amenaza. Lo anterior con el objeto no solo de que esta informaciéon pueda ser
utilizada en procesos electorales posteriores, sino también, y de manera especial,
justificar adecuadamente la procedencia y e! destino de los recursos, a fin de
atender el compromiso institucional sobre el cumplimiento de las obligaciones

relativas a la maxima publicidad, transparencia y rendicion de cuentas.

Directoric para atender contingencias (ptimer nivel)
Se considerara como el primer nivel de contacto para hacer del conocimiento una

contingencia a las siguientes personas:

Felipe Morales Torres

felipe.moralest@ine mx

:Coordinador de Innovacidn y Procesos 5564838110 373112
§Carlos Agustin Morales Mufioz

;{:oordinador (A) de Planeacingarlos meralesm@ine.mx 56284200 344790
élnstitucional

:Margarita Cecilia Pefia Padilla

matgarita.pena@ine.mx 56284200 372575

éLider de Proyecto de Contro! interno

15
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Una vez realizada |z llamada a los responsables de formalizar ta notificacién inicial,
se proporcionard el contacto del Titular o Suplente, al cual se debera comunicar
para proseguir las acciones que se tengan que emprender.
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Anexo 1
Infografia “Protocolo de continuidad de operaciones de los Procesos Electorales
Locales 2019"
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Anexo 2
Infografia “Ejemplo de aplicacion del Marco de acluacion de continuidad de
operaciones de los PEL 2019"
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Anexo 3
infografia, “Protocolos de actuacion de la Direccion Ejecutiva de Administracion”
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Anexo 4
Guia del "Sistema de registro, nofificacion y documentacion del riesgo”.
Para Unidades Responsables y Validadores de requerimientos extraordinarios.
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4 INE ~ MARCO DE ACTUACION
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Inautute Reclonak Eigcioral

Sisterma de registro, actificacion y documentacicn

El Sistema de registro, notificacién y documentacfén del riesgo, es una
herramienta que mtegra fa captura de los postbles riesgos que se puedan
presentar durante la ejecucidn del proceso, asi mismo permitird que las UR
notifiquen a tas dreas encargadas de la ejecucién de algln protocole que ayude
con la mitigacién del mismo y una ver atendido el requerimiente, la Unidad
responsable deberd documentarlg,

Esta guia te permitird conocer paso a pase ¢émo realizar cada una de las
actividades descritas con anterioridad.

Acceder al sitio

1. Ingresa a Ja direcion web: hﬂgr fdeaing. mx/grotoco!os!NE

Haz clic en el mend "Regnstro de riesgos”.

Y

. En seguida, prestona &l Botdn "Ir al sistema”.

Bt

. Se abrird una ventana de navegador de Internet; en donde deberés
ingfesartu usiiario y contrasedia institucional, asi como el codigo de
autenticacién'y por iltimo presiona ef botén “Iniciar sesion®.

8. Se mostrara la pagina principal, la cual contiene la interfaz grafica del -~
sistema,
El mehd principal contiene uh conjunte de opciones para elegir entre las
distintas alternativas de accén; se encuentra estructurado en cnce
secciones: “Inicio”, “Captura”, “Netificaciones”, “Dogumentacién” y
“Salida®.. ‘

‘ Seccié‘h(:aptur’a
En esta saccién podrés registrar el riesge asociado al subproceso que
corresponda..

Esté compuesta por dos secciones:

a} Informacién general: se muestra informacién relacionada con la unidad
" responsable, el subproceso y [as fechas dé inicio y fin de este.
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b} Informacién del riesgo: en este apartado se deberd registrar la
descripeién del riesgo;, |a probabitidad e impacto y si este existe aigin
protocolo que ayude 2 su mitigacidn.

Pasos para registrar ef rlesgo

1. Selecciona de la lista &f Subproceso, el sisterna mostraré Ja fecha de inicio
© . ytérmino del mismo, ' '

2. Describe el riesgo, conforme a la estructura para su redaccién y toma en
cuenta las recomendaciones de los ejemplos. :

3. De las listas desplegables selecciona la probabilidad de ceurrencia y o
impacto ocasionado por el riasge, el sistema cambiard de color la
descriptiva del riesgo, de 2cuerdo a la informacién seleccicnada.

4, Selecciona de la lista si existe o no un protocolo de actuacion para atender
el riesgo de ser afirmativa tu respuesta, selecciona cual es el protocolo yen
caso de que tu respuesta sea la opcién de “Otro*, describe cudl es.

5. Ahora presiona el botén “Grabar’, para guardar la informacién del
fiesgo. Se mostrard un cuadro de didloge indicandoe que el registro se
realizé de manera correcta. Presiona el botén "Aceptar”,

5. Finalmente, en la cuadsiculs se irén concentrado los riesgos registrados.

7. Pararealizarun cambio al riesgo registrade hazclic en el botén “Modificar”,
y repite los pasos desde ol nimere 1. Si deseas eliminarlo haz clic en el
botén “Eliminar”.
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Seccidn Notificacion

En esta seccidn podras realizar el registro de requerimientos extraordinarios

asociados con algune de los riesgos descrites para el subpracese que

corresponda, asl mismo podrds revisar si tu requerimiento fue aceptado,

rechazado o canceleds, segln sea el caso,

Para realizar cualquiera de las accionas mencionadas con anterloridad, debes
" seguirlos pasos segiin sea ef corresponda.

Pasos para registrar requerlrhientos extraordinarios

1. Ir al menu principal y seieccsona Notificaciones -» Requerimientos
extraordinarios :

2. Selecciona de la lista el subprocese, para que puedas visualizar Jos riesgos
capturados para &l misme.

3. Sele¢ciona de la cuadricula uno de los riesgos, y posteriormente indica la
situacion emergente asociada con este. :

4. Indica cual(as) as{sony) el(fos) requerimiento(s) especifico{s).
3 ‘Marca.ellas) dreals) responsables de atender ¢l requerimiento.
6. Para almacenar el requerimiento haz clic en el botén grabar.
Nota: Una vez que grabaste |a informacién y estd aidn no la envias para su
atencidn, podrés aliniinaria o desmarcar y marcar las éreas responsables
de atencion, es importante mencionar que ef requerimiento especifico es
el mismo para todas, por lo que debes darle la claridad necesaria para su

atencién.

7. Siyate encuentras segure de haber indicade las dreas que atenderdn el
requerimiento, haz clic en el botén “Enviar a validar”.
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Pasos para visualizar la respuesta del requerimiento extraordinaric

a) Aprobacién del requerimiento extraordinaric
1. Ir al men( principal y selecciona Notificaciones > Respuesta de
requerimisntos extraordinarios -> Aprobacion del requerimiento.

2. El sisterna mostrard un listado con todos los requerimientos
atendidos, para visualizar el detalla hacer ¢lic en ol batén “Ver”.

3. Sé abrird una ventana con el detalle de |a informacidn.

b) Rechazo del requerimiento extraordinaric
1. Ir al meni principal y selacciona Notificaciones -» Respuesta de
requerimientos extraordinarios «> Rechazo del requerimiento
extraordinario.

2. El sistema mostraré en fa cyadricula los datos relacionados con
las solicitudes de requerimientos extraordinarios, el subproceso, - |
" riesgo; descripcion del requerimients extraordinario v e motivo
por lo que fueron rechazadas por las dreas responsables de
atender ef requerimiento. Para redlizar los cambios necesarios
haz clic en el botén “Ver*.

3. Se abrird una nueva ventana en la que deberds realizar jos
cambios solicitados al requerimiente extraordinario.

4, Unz vez que concluiste con las modificaciones, deberds enviarlas
a las dreas que corresponda su atencibn y esperar su respuesta.

Nota: Debes permanecer al pendiente de las respuestas que te
den cada una de las dreas responsables ya que de ello depanders
la mitigacién de tu requerimiento.
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¢} Cancelacidn del requerimiento extraordinaric
1. Iral mend principal y selecciona Notificaciones -> Respuesta de-
requerimientos . extraordinarios  ->  Cancelacién  dej
- reqlerimiento extraordinario.

2. El sistema mostrard un listado: con todos los reguerimientos
cancelados, para visualizar el motive de la cancelacién debes
revisar el detalle para ello haz clic en el botén "Ver”.

3. Se abfiré una ventana con el detalle de la informacion.

Seceién Documentacién

En ests seccidén podris 'registrar la informacién de las acciones que realizaste
~desde que se ongmé el riesgo, qué fue lo.que hiciste para mitigarlo hasta lo que
hubiera ocurrido si no sé realizan las acciones de mitigacién, -

Pasos para documentar ef reqaerimiento extracrdinario
1. Ir al meni principal y selecciona Documentacién -> Lista de riesgos
mitigadas.

2. El sistera mostrard un listado. con todos los requerimientos
atendidos, para iniciar con ¢l registro de la decumentacién se deba
hacer ¢lic en el botén. “Ver”.

3. Se abrird una nueva pagina, estara compuaesta por dos secciones:

) a) Informacién general: se muestra informacion relacionada con
fecha de registro de la documentacién, la umidad
responsable, el subproceso y el riésgo asociade al
requerimiento  extraordinaric v la  descripcion  del
requerimiento eéxtraordinario.

b} Documentacion del riesgo: en este apartado se deberd
ragistrar qué realizaste desde que se origing el riesgo, qué .
fue lo que hiciste para mitigario, asi como lo que hubiera
ocurrido si no se realizan las acciones de mitigacin.

4. Alfinalizar el registro deberds hacer clic en ¢ botén "Grabar”, para
almacenar la informacién. '
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y documentacicn

El Sistema de registro, notificacién y documentacién del riesgo, es una
herramienta que integra la captira de los posibles riesgos que se puedan
presentar durante [a ejecucién del proceso, asi mismo permitird que las UR
notifiquen a las reas encargadas de la ejecucidn de algin protocolo que ayude
con la mitigacién del mismo y una vez atendide el requefimiento, Ja unidad -
responsable debérs documentario. o

Esta guia te permitird conocer paso a paso cémo realizar cada una de fas
actividades descritas con antericridad.

Acceder al sitia

1. Ingresaala direccién web: hitps Jides ina. mx/protocolosINE/

2. Hazclic en ef ment: "Registro de riesgos”,

3. Se mostrard la pagina principal, la cual contiene [a interfaz gréfica del
sistema. o .
El meni principal contiene un conjunto de opciones para elegir entre las
distintas alternativas de accidn; se encuentra estructurado en tres
secciones: “Inicio”, “Motificaciones” y "Salida".

Seccién Notificacidn

En esta seccidn podrds revisar las solictudes de [os requerimientos
extraordinarios que las unidades responsables generan para aterider los riesgos
descritos para el subprocess que corresponda, y posteriormente indicar si se
acepta la solicitud, se rechazar o cancela segiin sea e caso. ‘

Para realizar las accienas mancionadas con anterioridad, debes sequir los pases
seqln corresponda. .
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* INE Marce de Acluacidn para la Continuidad de

tnstituto Naclonsl Elsctoral Operaciones.
4 INE MARCO DE ACTUACION
trcthuts Haclons] Bectomt de Continuidad de-Operscicnes PEL
' PROCESO ELECTORAL 2019

Pasos para validary atenderlas solicitudes de requerimlentos extraordinartos

1. 'Ir @ mend principal y seleccnona Notrhcac:ones ->» Lista de requerimientos
© deUR

2. Selecciona de la lista el requerimients extracrdinario que deseas atender,
para qize puedas visualizar el detalle de fa informacién haz clic en “Ver”.

3. En una nueva pdgina, el sistema mostrard la informacién relacionada con
al riesgo, asi como la descriptiva del requerimiento-extraordinario

Nota: En caso de cancelar o rechazar debes indicar el motive asociade a l4 accion
a realizary debes hacer clic enel botén segin sea el caso.

En caso de aceptar el requertmiento extraordinasio, haz clic en el boton
"Validade”,

5i por alguna razén sslecclonaste un requenmlento diferente al que deseabas
atender, haz clic en el botén "Regresar”,
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* INE Marco de Actuacion para iz Continuidad de

Inatitute Naclonal Elactaral Operaciones.

Anexo §
Gufa, Formato e Instructivo de “Requerimientos Exfraordinarios de Recursos
Financieros”
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“_ INE Marco de Actuacion para la Continuidad de

Inatituts Naclonal Electoral Operaciones.

Protocolos
de actuacion
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

N

Fondo Revolvente
Emergente

A través de esta gufa conocerds el protocolo de
actuacion para atender necesidades en materia de
recursos financieros de emergencia que permitan
solventar contingencias.

04 1Nl
' Fondo Revolvente Emergente
w4 P

@ Notificacisn de Ia existencia de |s contingencia;

Al declararse el inicio de ta emergencia, 6l titular de la Unidad Respansable podrd soliciar recursos
financieros de emergencia para atender gestos indisnensables para continuar la operacion, mediante el
Henado de los formatos "Ghicie de Saficiud de Pago {Fonda Revelvente Emergente)’ DC- DRF-0DL
“Recibo de Antitipo® DC-DRF-004,, es importante mencionar que deberd fundar, mativar y justificar
claramente-la necesidad de que s ie asignen reclirsos par este concepto

e Solicitud deapoyo firmada por el Vocal Ejecutivo,

El envio deles formatos podrd hiacerse por corres efectrénico o comoTmagen a travies de |3 red celulsr
para agilizar el tramite; sin-que ello exima de representarlos en forma fisica y con firmas zutdgrafas.

Sohielos recursos soficltades..,

5 m{hx;;cmawﬁ mr\s:(icmr e CStC’H FOCHESDS scfu deb alicitados cuando los
s L : estoregularn, o sean
_d«-s’anc que tendrian de o

iEstomos i@bEAndoi

InaTrate Mac.iops} fl tuen
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

* INE Marco de Actuacién para la Continuidad de

Instituto Nacional Electorsl Oneraciones.

Protocolos

de actuacidn
DARECCION DE RECUASOS FINANGIEROS

lu” g mﬂnﬁml d#l h)rsdn Rf*\ﬂ)l\-mnte de fa {fm‘iad i?eqpom:.a ie del
r at de Ta &neergem:w. r;udxendq S8 numr}(ar, cuando asf lo susnﬁque af \e’m‘ai .
Eif

: etomics 3k cusds
" ban€aria de operadisn de 1 Unidsd Resporsable, s caso de oo Gase a ella, se
soficitard af personal de o junts local o ¢ sroporcicne 1n nEmers de cuents para by
realiracion de los depdsitos, tambsen podrd solicitarse se erwien !us TECHISOS 3 ‘imvés dgel

W c:du tm:m aresde BBVA Barcomer, *Retiro deof

e fando revolvente emergente y Gficio de Solicitud de Pago (OSP)

ta Unidad Responsable podra soficitar 1a reposicidn de recursos en forma similar al Fondo
Revolvente, de manera mensuat o antes si fuera necesario, 2nexando a su sclicitud s
documentacidn que acradite 1a comprobacion el gasto mediante el formato *Oficio de Salicitug
de Pago {Fondo Revolvente Emergents)” DC-DRF-001.

En aquelios cascs que la erogacidn de recursos se lleve a cabo en zonas sin infraestructura
bancaria ¢ fiscal, ¢ tas dircunstancias demanden el zprovisionamiento por parte de perconas qus
no cuenten con comprebanies fiscales, la comprobacion se realizard mediante 2l formato
*Relacidn de Gastos Cuando no sea Posible Obtener Comprobantas que Relingn Reguisitos
Fisceles por Suaciones Excepeionales” DC-DRF-002.

o Comprobacién del gasto

Para el caso de que la Unidad Responsable no compruebe ef gasto en forme mansual, no =2
autorizard una nueva ministracion.

|Estamos :@DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

—“I NE Marco de Actuacion para la Continuidad de

instituto Nacional Electaral Operaciones.

DRF

, Protocolos

de actuacion
‘DARECCHSN DE RECURSOS FINANCIERGS

La utilizacidon de los recursos financieros se cargard a las partidas:

44101 44105

Gastod  Icefacionadns can achiviidade< A a valuntarios que parbicipan en
culturales,  deportivas vy de ayuda i propramas federales.
extranrdirania

cion de Hstm extranvdinarios 3 OfL € o redlizados por
realivadus  por idores  priblicos gue i as delas dad civit que ri sesn
presten sus serviciog 31 INE ;|

Una vez declarada Ja conclusion de la emergenciz, la Unidad Responsable debera comprobar y/o
reintegrar ef fotal de Fando Revolvente Emergente.

4 INE IEstamas JGIDEAndol

AN Ao Mt FLME BT

34



INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

* INE Marco de Actuacion para la Continuidad de

Inatltute Naclons! Electaral Operaciones.

£\ Protocolos
NZ de actuacion

DIRECCION DE RECURSQS FINANCIEROS

Diagrama de proceso

El diagrama de procesc de Recursos Financieros
de Emergencia te ayudara 2 solicitar de forma agil
los recursos que requierss para enfrentar

contingencias. -
HRCAND DESCONCENTRADD EN ESTADD [HRECCIGN LAECUTIVA DY DIRECCION DE RECURSOS
DE EIMERGENCIA O CONHIGENCIA ADMINESTRACION HNANCIEROS
S T o :} b e SR

i 1 Molificarde la existencia de [a contingendia. | .°
y deseribirios tequerimientos nacesarios | o
"o atraués def *Sistema de registes, notficacion |-
;| ydocumentadén del riesgo”. Ademis, enviar 3 -
requisitado et formate [O5P] para solicitud

del Fondo Revolvents Emergente.

4 1 Autorizar la solicitud de fondo revolvente
) de emergencia y detarminar
dispanibiligades pats sufizlendio,

Recibirba soficitud pam apertura del
Fondo Revelvante Entergents, conel DSP.

|

i

AT e R et l
-1 Registear debFonde Revalvente en SIGA X . N o
{imddulo de AP) como anticipo a la cuenta Realizar transferencia electrénica o
: 11233 subauenta PROEX. entregar theque.
........ e e —
P R id A
Enviar de relacion de estucturs ¥
pregramaticasa 9 segmentos, Suficiencta Presipuestal. i

Captura I3 reposidon #a SIGA o
mente del fondo Revolventede £
i g ol "l la +1) ia

: -1 Avisara la Direccton de Recursos Financieros ‘

de {a captura del Fondo Revalvente.

Dar aviso a ba BEA de da cancelatlén de!
fonde pasada s emergendia.

iEstamos {IDEAndol
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instuto Naclonal Electoral

Marco de Actuacion para la Continuidad de
Operaciones.

LIS, BOOART CRIETOBAL MONTIEL REYNA
DIRECTOR EJECUTIVO BE ADMINISTRAGIGN
PRESENTE

Solicile a usled atertamente g2 reahce el irdmite de

FONDO REVOLVENTE
MERGENTE

DIRECEION EJECUTIVA DE ADMINISTRAGION
DIRECCHEN DE RECURS0S FINANGIERDS

CFCIO DE SOLICITUD DE PAGO
{FONDO REVOLVENTE EMERGENTE)

FOLIO DE LA JUNEA
[R]

L0 : SMpw g e B ok [a et e

3 GONLinuacion ¢ telalla.

Reposicion Mensusl ') Gomprobacin Finst {1

HOMBRE A TADKIA DE
£ CMP4LLADS

far

G DELAROVETDOR, PRESTALOR OF SO

WUNERD DF EMPLEADD
164

& ENPLEADD BVEL JERARADUCO

i3

REDID DE PAGO (8]

Teansforencis:

ESTRUCTURA PROGAAMATICA 5 2 SEEGMENTOS (91

[Ha, de Cuenta: I

APFRTURA FONOD REVOLYENTE EMERCENTE § 109

HOTA'D O JUSTIFICACION T Lo EMERGENTA (113

REPOSICIIH EMSHAL ¥
i e

COMPROBACION FiINAL DEL FONDO OLVENTE EMERGENTE (12
R 5 LTE -1

RESPONSABLE DE LA AVTORIZACKIN DE LA
ERODACIEN
(13)

Yoou! Ejecutive

TOTAL 0.00] 0.00] B 400

VISTO BUEND PCR LA DIRECCION DE REGURSOS FINAHCIERDS
[#4)

Mira. Marla da los Angeles Carrra itivers
‘Directers de Recuntos Finsncieron
Direecidin Eecutive de Adminlstractn
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Naclonal Electeral

Marco de Actuacidn para la Continuidad de
Operaciones.

DRF

Protocolos
de actuacidon

DIRECCIAN DE RECURSOS FINANCIEROS

Instructivo: Oficio de Solicitud de
Pago (OSP) - Fondo Revolvente
Emergente

Bipue 108 pases gue se presentan s contBrracion para complets e Formoalo de Oficio de Solicitud
de Pagn del Fonde Revolvonte Brcepents

1 LFOH
» Indicare! folio gué la Junta Je asigne.
2 [FECHADE FIABORACION. .

» Sefialar la fecha de e&aboracsén del Oﬁcm de So!mtud de Paga (OSP) - Fonde
Revolvente Emergente.

3 [TPODEPAGD
s indicar e} tipo de'paga de acuerdo 3 !a dooumentac;én que se presente

4 [FROVEEDOR O EMPLEADD. ]
= ingresar el.nombre del proveedoro empleadu

5 LREC DELPROVEEDOR O EMPLEADD
w iIndicar el R.FEC del proveedor o empleado.

61 NUMERO DEEMPLEADG S
» Sefialar el ndmero de empleadcn

7 [ RVECTERARGUICO DELEMPLERDO.
 indicar e] nivel jerdrquico de empieado.

8 [MEDIO DE PAGO SOLICITADG
 ingresat el medio de pago solicitada.

& INE ifstamos ::@-:DEAndo’.

TSI PRIy S
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“.INE Marce de Actuacién para la Gontinuidad de

Instituto Nacional Electeral Operaciones,

DRF

Protocolos

de actuacisn,
‘DHRECCION DE RECURSOS RSANCIERDS

L ESTRUCTURAS: PROGRAMATICAS A 9 SEGMENTOS ]
= Indicar Ias estructuras programaticas a @ ségmentos que afectarin el gasto, o indicar laleyenda
"seglin relacidn anexs”. -En caso de anticipos {gastos a comprobar, solicitud de gastos de
alimentacidi, apertura de fondo revolvente, apoyos administrativos iniciales) deberd indicar fa
feyenda “sin afectacion presupuestal”.

10 [ concerTo .
= En caso de fratarse de-apertura del.fondo, indicar el concepto para el clal se utilizara,

11 [FCTNGY LA JUSTIFICACION ]
w» Indicar &l motivo y1a justificacién para el cual se- utlhzaré

42 [ cFDls CONLOS CUALES SE COMPRUEBA EL GASTS. .

w En caso de reposicion o comprobacian final del fonda, reiacmnar los CFDis con {os cuales se
comprueba el gasto

1 3 [RESPONSABLE YEIRMA .

w Indicar el nombre del responsable de Ia autorlzacmn de Ea erogacion y firma autografa.

14 Frva. =

= Recabarla firma correspondsente

& INE I[Estamos :@DEAndo!

10004 i Mg e et fakrm
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

‘* IN E Marco de Actuacién para la Continuidad de

Inatitute Nactonal Electoral Operaciones.,

DIRECCION EJECUTIVA DE ADRINISTRACION

S INE DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Relacidn de gastos cuando no sea posible obtener comprobantes que rednan requisitos fiscales por situaciones
excepcionales

Unidad R%ponsable:@'
Concepto: | LRt
Periodo de Pago;: - EEELE
Relacidn de gastos (4)
Concepto (Describir brevemente} Importe
Espacio
Energia elécrica
Telefonia
Intermet
Otros - datallar-
Total
0 RA PROGRAMA A 5
SN UR: G CM ) SC L ARk Pt o] 8P T ERY ] CPT | IMPORTE

Nombre y firma del Coordinador o Enlace Nombre y firma det Vocal
Administrativo Ejecutivo

*Las parfidas autorizadas para ejercer ef fondo revolvente emergente son:

44101 Gastos Relacionados con Actividades Culturales, Deportivas y de Aywda Extraordinaria.
44108 __Apoyo a Voluntarios que Participan en Diversos Pregramas Federales
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

-‘-INE Marco de Actuacion para la Continuidad de

tnatituto Nactonal Electoral Operaciones.

DRF

| Protocolos
NZ de actuacion
DlRECCiC‘!N DE RECURSOS FiNANC!EROS

Instructivo: Relacién de gastos

Iena gl formato e Retacion de gastos siguicadn los pasos de este instructive ouando no te ses
posihle obtene comprabimles gque reananequisitos fisiles prn sitageiones excepeionales).

1 LOINIDAD RESPONSABLE (BUNTALOCAL O DISTRIIAL.
w Indicar la Unidad Responsable (Junta Local o Distrital) que cofresponda.

2 [CONCERTO DEL GASTO REALIZADO. .-
» Sefialar €) concepto del gasto realizadoe.

B[ ERODODELPAGD .
w Indicar €l penodo del pago que corresponda

] Re!acuonar los gastcs por Doncepto y el importe de cada uno.

B [ ESTRUCTURA PROGRAMATIC
w Indicar la estrictura programatica que se debera afectar

6 LCOORDI NA’.DGREO‘ENU’RCE?ABMIﬂESTRATIVO'MF!RMA
. Capturar el nombre del Coprdinadar o Enface Administrativo y firma autbgrafa.

7 [FUCAR DE LAUNIDAD RESPONSABLE (VOCAL FIFCUTIVOTY FIRMA |
w indicar el riofbre del Titular de la Unidad Responsable (Vacal Ejecutivoyy firma autdgrafa,

* INE iEsiomos 1:@;:DEAndo!

bieEbats boac bont e forad
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* INE Marco de Actuacion para la Continuidad de

Institito Nacional Electoral Operaciones.

Anexo 6
Guia, Formato e Instructivo de "Requerimientos Extraordinarios de Recursos
Humanos"
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

*INE farco de Actuacion para la Continuidad de

Instituto Nactonal Einctoral Operacioﬂes.

&\ Protocolos

Y de actuacidn

DIRECCION DE PERSONAL

Criterios para la solicitud y
contratacion de prestadores

de servicios por situacién de
emergencia

A través de esta gofa conocerds fos ariteros para la

contratacion  de  prestadores de  servicios
Unicamente para casos de emergancia.

QI FE de e detudame
ONDNZencs Gus Mot |3

« Enefeaso de contrataciones de personal o prestadores de servicios, cuyo origen ests soportado
en I emergencia; ¢ periodo inick! de contratiacién serd por un med, sujetd 3 renovacion por
petiodos similares o menores, hasta que dsta concluya @ & sendcio contratado va nio sea

requerido.

« Loz movimientos solichados. se realimardn conforme 2 Ia natursleza de fa contratacion
{presupusstal U hotarariosd v 3 los niveles del Tabulador gue aplique.

* Losmovimientos se tramitardn & iravés de lasmedios electrhicos dispondbles, o bien a través de
Hamads telefdnica. Posteriormente deberd formalizara entrega de 1z siguiente informacion en los

farmatos originales:
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4 INE

Inatitute Nacional Ebectorsl Operaciones.

& INE:

[ TR P ey

de actuacion,
DEPERSONME.

Este farmato deberd contar con la firma de autorizacidn del Vocal Ejecutivo, Vocal Secretario o
Coordinador Administrativo, segin lo determine a Junta Local.

Lo anterior debera ser congruente con Jos términas del numeral 1 de este apariado.

€l pago para el personal o prestadores de servicios se realizara de-forma guincenal, de acuerdo a
las fechas del calendario de némina vigente, v a los dias efectivamente laborados.

La comprobacitn de Ja némina, en |os: casos que. corresponda, se realizard en términes de lo
establecido eni el Mormas Administrativas en Materia de Recursos Humanos, puiiendo
prarrogarse de manera excepcional, hasta diez dias hibiles adicionales,

Para efectos de renovacion de la contratacion, deberd remitir 1a relacion de Jas plazas que se
requieren, en |os términos del numeral 1 de este apartado, indicands himerd de plaza, ocupante
y periodo, con I3 firma de autorizacién det Vocal Ejecutive, Vocal Secretario o Coardinador
Administrative, segin lo determine la Junta Local.

iEstomos DEAndo!

Protocolos : ﬂ

Marco de Actuacion para la Continuidad de
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Marco de Actuacion para la Conlinuidad de
Inatiteto Necisnal Elsctoral Operaciones,

PRI HOGAR T RIS DAL WOR NEL REYNK

DIRECTOR EJECUTIVO DE AMINISTRACION

PRESENTE:

— DC-DRH-00%
Y] DIREGCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
s Mt — DIRECCION DE PERSONAL

LY pom __m :
SOLICITUD DE PLAZAS ADICIONALES A TRAVES DE LA PRESTACION DE SERVICIOS FROFESIOHA[ES FOR EMERGENC!A

o PEAZAS 1%} Deuowmén newuno 11} FUNCIONES GENE ;

SOLICITA I8}

FECHA DE SOLICITUD (10}

DESCRIPCKN GENERICA DE EA EMERGENCEA (11}
TITULAR I COCRDINADOR ADMINISTRATIVO

NOMEBRE Y.FIRNA
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INSTITUTO NMACIONAL ELECTORAL

“;INE Marco de Actuacion para la Continuidad de

Institute Naclonal Electaral Operaciones,

QA Protocelos

de actuacion
DIRECCKIN DE PERSONAL

Instructivo: Solicitud de Plazas

oo e s derar e oaoictud de pliza

q [Fote ™

w Nunen ccmcmuﬁm assgnada nor !a Juata i.mtai

2YWJUNTA{.OCAL S :_: T 31
# Entidad Fedewtwa e solieita,
w Nisneed de plazas gue solicitan,

4 [ BENOMINACION DELPUESTO. L. L o)
w Nowdbsro complets del-meste,

5§ FUNGIONES GENERICAS . . oo 0 ]

n Funiisn Gendrica a desarmllan
(S8l para puestos de nugva creatléﬁ)

O NIVELSALARIAL :
0 Nivaot salariat ml;cazado de acuendo con ¢f :abnladcsr

2 e

Penocla de contratacién,

8 USTIFICAC :
E | i}e&crmceén gmemi e:!el stive de conrakatiln.

AT hhe s aean

[Estamos :;C;iDEAnde?
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“‘ INE Marco de Actuacion para la Continuidad de

Instituto Kational Electoral Operaciones,

Protocolos n

de actuacion
DRECCKIN TF PORSONAL

QI

= Titular o Coordinador Administrative o a guien designe la Junta,

10 [ FictabE SOLeHuD
w Fecha de elaboracién det formato.
171 [ DESCRPCION GENERICA DE LA EMERGENGIA. . L.
" Nomero de Acuerdo coh que fue declarada fa emergencia y/o
descripcion de la misma.

& INE iEstamas 3:@:DEAndo!

Temute Maroeat Bosstaras
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“"NE Marco de Actuacion para la Continuidad de

Instituto Naclonal Electoral Operaciones,

&\ Protocolos

T de actuacién
DIRECCION DE PERSONAL

Recomendaciones en materia
de seguros y servicio médico
A través de esta gufa conoceras los beneficios

en materia de seguros y servicio médico, de
acuerdo a tu tipo de plaza.

La Unidad Responsable debierd hacer ded conndimiento de su persenal de i o

e bos prostadores de senvacios por honorarios, qus coenta et fos sigaient g IS 5] F1ALOTHS

G SUraGes INeUICos y sepuros”

Personal de plaza presupuestal de mando

1.- Seguro de Gastos Médicos Mayores
Aseguradora Grupo Nacional Provincial, S.A.B. (GNP}
Ejecutivo de cuenta: Lic. Rosario Colin Salazar
rosarfo.colln@gnp.com.mx
5227-3999 Ext. 86996
04455 8581 1392

2.~ Seguro de Vida Institucional
Aseguradora MetLife México, 5. A.

Eiecutivo de cuenta: Lic. Karla Paola Vizquez Contreras
5328-9000 Ext. 61446
0445512285865
karla-paclavazquez@metlifecomamx

3.~ Instituto de Seguridad y Servicios Seciales de los Trabajadores det
Estado {1.5.5.5T.E}
Enlace: Martha Patricia Rodriguez Lopez
martha.redriguezi@ine.mx

IEstamos ::;Q:DEAndol
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“‘ lNE Marco de Actuacion para la Continuidad de

Enstituto Naclona) Electaral Operaciones‘

. Protocolos ﬂ

de actuacion
DEEECCTON DE PEASGHAL

Prestadores de Servicios Personales contratados bajo el régimen
de honorarios

1.- Seguro de accldentes personales
Ejecutivo de Cuenta: Gustavo Montessoro Moreno
emontessorom@inbursa.com.mx
5325-0505 Ext, 2290

2.- Seguro de vida y gastos funerarios
Aseguradora: por definir, debido al proceso de licitacidén

& INE iEstamaos ::@:DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

‘* INE Marco de Achuacitn para la Continuidad de

Instituto Nacional Etectarsl Operaciones,

7\ Protocolos
NZ de actuacion

e DIRECCHON DE PERSONAL
Resguardo diario de informacion

A travéds de esta girfa conocerds la importancia
del resguardo de 1a informacién.

snrﬂ Ui av

e s esdraedoga ¥ (i Iz itaboainacion nece

continuar con b ativid

La importancia radica en que tu computadora tiene la posibilidad de fallar, por fo tanto es necesaric que
realices una copia de seguridad de {a informacién importante, va que la probabilidad de que dos
dispositivos fallen de manera simuttanea es muy difich,

De mado que debe< adquirir Ja cultura dé llevar acaba el backup de tu informacion més impnrténte de

prevemrcualqm_er contingencia y facilitarel acceso 2 tu informacidn.

NO OLVIDES QUE ANTE TODO ESTA TU SEGURIDAD Y QUE
NO ESTAS SOLO FRENTE A UNA CONTINGENCIA.

S INE iEstamos :;’-,?DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

‘* INE Marco de Achiacion para fa Continuidad de

Instituto Nuclonal Electoral Operaciones.

Anexo 7
Guia, Formato e Instructivo de "Requerimientos Extraordinarios de Bienes yfo
Servicios, y/o cambio de Inmueble o instalaciones”
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

* INE Marco de Actuacion para la Continuidad de
Inatituto Naclonal Ekecteral Operaciones.
DRMS

Protocolos

NZ de actuacion
’ DiRECCIGN'DE-RECURSOS MATERIALES
Y. SERVICIOS

Almacenes inventarios y
desincorporacion

A través dé esta gufa conocerds el protocolo de
actlacidn para atender necesidades en materia de
Recursos Materiales y Servicios, v que fe permitira
solventar contingencias relacionadas & "Almacenes
inventarios v desincorporacién”.

Solicitud de donacion o comodato

i0n de donackh: o comndato de

YabA 4UE ERIEAAN Sesional
var ks sipientes pasos

@ Verificar la existencia de fos bienes solicitados.

6 Que el Coordinador o Enface ad_mix_!isirat‘lvo en donde se encuentran aslenados los bienes indique por
escrito sHos mismos 1o son de utilidad para el Instituto y que su comodato o donacida no alterars ef normat
funclonamiento de fa focal o distrital, seglin sea sl caso.

€) Una vez elaborado &l escrito sifialado en el numeral précedents, se debers remiti at Vocal Ejecutivo de 13
Junta local de que se trate para que obtener el visto bueno por escrito de que los bienes no son de utitidac
para el Instituto y que su donacion.no alterard el normal funcionamiento de Ia Junta Local o Distrital segiin
cofresponda.

0 Para el caso de Donacian, previo a 2 sesian del Subcomité de Bienes Muehles, se podedn remitir por correo
el listado de bienes con ndmero de Active Fijo, para su inchusion en e Programa Anuat de Desincorparacién
2018, 5l fos blenes ya estin incluldos dentro del Programa Anuat de Pesincorporacthn 2017, no serd
necesarlo Incluir-su incorparacién ai programa 2018,

€ La DEAa través de la DRIMS / SAID gestitnard la Irictusion en forma expedits ¥1a remitird escaneads.

O Una vez aprobade o combdate o donacidn, las Juntas podrdn utiizar los moidelps de contrasg
COMODATOSCBM. 01 o0 DONACIONSCEMOYL $egdn sez el caso, haciende las modificaciories que
consideren necesatias para adaptar el Instramento Juridico al caso concreto.

& INE iEstamos ::@:DEAndoi
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

‘* lNE Marco de Actuacién para la Continuidad de

Inatituta Kaclonal Efectaral Operaciones.

DRMS
Protocolos

de actuacidn
emzmmmmm

&n todas Jos casos se debefén abservar las mlsmas reglas que operan para el comlté de Blenes Muebles de
nivel central dentoo def Manual de Nonmas Administrativas &n Materia de Recursos Materlales y.Sepvicios.

Recuerda que, &7 firoceso electoral, las selicitudes de comodato y donaclén de materfales electorales no se
puedén atender, por lo que en case de seciblr alguna soiicitud de dste tipo se deberd contestar
Inmediatamente pior: escrite el péliclonario sobre la imposiblidad de otorger el materlal solicitado
sefalande que por ser proceso slectoralno hay materla disponible para estos fines,

4 INE IEstamos ::-#:DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“-INE Marco de Actuacion para fa Continuidad de

tnstituto Naclons! Electoral Operaciones.
&) Protocolos

de actuacién
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
¥ SERVICIOS

Servicios Generales

A través de esta guia conocerds el protocolo que
te permitird solventar contingencias relacionadas a
"Fallas en el servicio de telefonia convencinnal”

Fallas en el servicio de telefonia convencional

enta con un Centro Nacional de Operacién de Redes de Clientes |
y atiende a nivel nacional gnica y oxe raente al INE, con un he
s del dia

En caso de no contar con lineas telefonicas pars acceder a este servicio, s¢ podrd solicitar la atencidn
inmediata mediante e} formato del protocolo, o blen por correo electrénico o celular a la Subdireccidn de
Serviclos para gue brinde la atencion; los corress y demas datos de contacto para ello son los siguientes:

El dia de la Jornada Electoral, estard presente personal de guardia de 1a empresa para atender cuatquier
eventuaiidad,

PR —"
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“JNE Marco de Actuacion para fs Continuidad de

Instituto Nactonal Electaral . Operaciones.

Protocolos
N de actuacion
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICHOS
Transportes y administracion
de riesgos

A través de esta guia conpcerds las acciones a
seguir en materia de Transporte y Administracién
e Riesgos en bienes muebles e inmuebles,

Solicitud de vehiculo temporai-sustituto
{arrendamiento vehicular)
Sectepat st L Ds0ra de vehiicule sustitato”, paca sguedlos cosos  omo Toea de instalaciones o robio

jon de C 2 OOTEAT GEro e el o e aractiris 1.3 [ Ccontinnidad

e fa operacion,

-La solicitud de vehiculos se podra reafizar mediante €l formato de protocolo remitiéndolo a esta
Subdireccidn, v en paralelo remitieado el “Formate vehicular® (anexe), mediante correo electrdnico
nismo que se notificara una vez que se cuente con proveedor adiisdicado, con copia para esta
subdirectién; una vez que se les haga entrega de las unidades, deberan firmar de recibido el "formato
de recepcién® de la empresa y enviar copia por correo a esta subdireccién.

En las zonas de riesgo, se soficitard a la empresa que cuente con 10 unidades. vehiculares a nivel
regional para su distribucién inmediata a fos estados ton problemdtica.

Siniestros a bienes muebles e inmuebles

Coiatlo so atecton Bienes suaochles y Meachies] ded INE por Riseapon catasienbi o1, < deberin e

SR Jo SipenTes Piesos]

[1] Incendio y/o rayo, explasion, Hesgos hidromelearoldgicns, avalancha de lode, granizo, helada, huracan, inundacion,
Inundacidn por Huvia, marefada, golpe de mar, nevada, vientos tempestuosos, tomade, dafios peragua y nieve, blenes ala
intemperle bajo convenlo expreso de riesgos hidrometeoroldgicos; aviones, vehiculos v humo, huelgas y alborotos
populares, derrame de equipos de protecciones contra incendio, terremoto y efupcion volcanica; v remocitn de escombros.

IEstamos ::C;P:DEAndol
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“"NE Marco de Actuacion para la Continuidad de

inatiuto Naclonal Electoral Cperaciones.
DRMS
Protocolos
de actuacion
DYRECEHAN OF RECLRSQS MATERIALES
¥ SERVICRDS

o Reportar 2 Segures SURA S.A. de CV., Call Center: 01 80D 911 7692
e Contar con la siguiente informacion:
W Nombre y teléfone de la persona gue reporta.
¥ Nimero de la pdliza afectada 39804/0 y ramo 430,
*Es Importante sefialar que el nlimero de péliza se renueva anualmente,

Catisa del siniestre {realizar una breve descripcion de los hechos).

Lugar doade ocursio el sinjestio.

% Bienes afectados. .

» Monto aproximado del dano.

" Mombre, diceccidn y teléfono de Ia persona que atenderd al alustador gue asigne aseguradora.
9 Seguros SURA S, A de CV, proporcionard el nOmero de siafestro y nombre ded ajustader.
0 El Ajustador contactard al asegurado y realizara visita de inspeccicn del lugar del siniestro.

9_ Reportar al Departamento de Administracidn de Rieszos {DAR), adscrito a la Direccion de Recursns
Materiales y Servicios: isvaelalvarez@ine.mx, 1P 372459 o 372505 ; blancavelazquez@ine.nx, [P,
372733 y oficina (55) 5728 2733,

Q Integrar expediente vy enviar a la DAR. para que reafice el reclamo de indemnizacion a la compahia
aseguradora, conforme a fos siguientes requisitos:

. Presupuesto H ct' 3
: remnskumén

Actatsl\

=En smaesiros mayur&s
(cren mil ‘pesas 00:’10(3

Cw Coala de!-documento !ega( Gue sistente. la' +
; promedad definmugble, - i i

Nota: Esta informacitn es enunciativa mds no fimitativa.

IEstamos :@:DEAndol
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

‘* INE Marco de Achuacion para la Continuidad de

Institutc Naclonal! Elsctoral OpefacionES.

Préstamos de vales de gasolina

Sepone a disposicidn of pristamo de vales de gasoling, con b detiida justificacion y comprobacion, ast
wom posterior a y contingenchy, of relntege carmespondionte.

iEstomos ’Q:Dmrsdo%
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Naclonal Eiectoral

Marco de Actuacion para la Continuidad de

Operaciones,

S INE

Irmiitte Nacioan! Elnctoral
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

-‘-INE Marco da Actuacion para ta Continuidad de

Instituto Nacional Electoral Operaciones.

Protocolos

. A -
de actuacion
DIRECEION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS

Instructivo: Solicitud de bienes y/o
servicios y/o inmuebles para
situaciones de emergencia

[lera o tonmate “sodieiy cifud do servicios y/oannsscilos par sibuasciones

e ernerpencey’ de a

1 fFecras
Indlcar fecha de la suhqtud

2 [JUNTASOLICTANTE.

w indicar No.de la Junm soimttaate ¥ Estado o Distrito,
{En el caso de.requerlr blenes o serviclos para diversas Juntas del Estado, se deberd hater un
formato por cada unal,

3 (& CONSEQUTIVE .

® [nddicarnlimero-consecutivo.del bten o servicio requendo
{3)* En el caso del apartado de "entregas parclales’, se deberd indicar ¢l mismo nomero de) consecutive
intcial det blen, servick o Inmueble, para espacificar Las fachas paratada ung.

4 |- CATEGORIA DEL BIEN MUEBLEANMUEBLE O SERVICIO!

w Seleccionar del-catdlogo la categoria del bien o servicio: Bien mueble, Bien |nmueble.
Bien consumible ySerwc:o

w Seleccionar del catiloge el bien o servicio especifics que corresponda

S ERIBADBE MEDIDA:. 3 -
w Seleccionar del catalug,o a umdad de'medida que corresponda'

" w Indicarla candldad requencia del bien o servicio.

iEstamos HDEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

* INE Marco de Actuacién para la Continuidad de

Instiute Nacional Etecteral Operaciones.

Protocotos m

& actuacion.

# Indlcar datos adicionaies o presiciones del bier o serviric que se consideren necesarias, Para el
casa.de arrendamniento o adecuaclones a un Inmueble deberd especificar ¢en-este apartado iz
solicitud de AUTORIZACKON BEL ARRENDAMIENTO o EXENSION DE LA JUSTIPRECIACION
DE RENTA,

9 | '-DESCR}UPGGN DE: NECESIDADES INMOBILIARIAS 2
w En caso de arrendamiento, manfenimiento o adecuaciones, deseribl detalladamente los
réquerimientos especificos, incluyendo caracteristicas particutares come metros cusdrados,
niveles, cajones de estacionamlento, etc:; Asimlsmo, deberd adjuntar copla de:escritura pliblica
det Inmueble por arrendar. Reglstro Federat del Contribuyente del propletario e Identificacion
oficlal del arrendador o {epresentante fegad, al presente formato,

10 [ TFoDEERTREGA
= Sembrear el circtlo de fa opcion que-conitiene el tipa de entrega requendo

1 1 :l SFECHADEENTREGA DEL BIEN O'DE LA PRESTACION: DEL SERVICIO
n Indicar fecha de-entrega requerida del bien o sarvicio,

12 [LCGARDETAENTREGAD PRESTACION DEL SERVICIO™
w Describir el domiellio completo para fa entrega del bien o sérvicio defivado dei tipo de entrega
seléccionado. En e caso de inmaeble, Indicar Ja ublcacion especifica del Inmueble.

- IndIcar ﬂombre y.CaIE0 del responsable de la recepeidn de ios blenes,

14 S TRGECIORES ESPECTALES PARA LA LN TREGA
a Indicar sl exlsten situaciones que requieran condiciones especlales de entrega, par €Jemplo;
indlcaciones sobre carreteras cerradas, rutas sugeridas o st s¢ requlere transporte terestre,
maritimo o aéreo, tipe de transporte (refrigerade, caja seca, envoltura especta, que los bienes

requleran escolta, etc.

15 [ JUSTIRCACION DE LA SOLICITUD ER TERMINGS DE LAEMERGENCIA
w Describlr la emergencla, caso fortulto o contingencia que se esté présentando, asl como &
justifeacion de porqué dichos bienes y/o-serviclos deben ser entregatios yfo prestados en

forma ‘urgente.

& INE ifstamos ::@:DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“‘ INE Marco de Achiacion para la Continuidad de

Inatituto Hacionas Electoral Operaciones,

DRMS
Protocolos

deactuacion
" HRECCISH DE RECURSCS MATERLELES
Y SERACIOE

A & [ RESFONGABLE DEL AREASOLICITANTE
# indlcar nombre completo y cargo. det responsable de - solicitud, pudiendo ser el Vocal de la
Junta conespondiente o su Coordlhador Administrative.

17¢ AUTORIZACiGN PORPARTE DE | ADEA7 DRMS. =
| Este apartado es-para a autorizacion por parte de fa D:mr:cién Efecuﬁva de Administracion, o
en 5u £aso, la Direccidn e Recursos Materiales v Serviclos.

iEstomos IféiDEAndoi
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
". INE Marco de Actuacion para la Continuidad de

Institute Raclonal Electers) Operaciones.
A Protocolos

N de actuacién
DIRECCIGN DE RECURSQS MATERIALES

Y SERVICIOS

Adquisicion, arrendamiento de
bienes muebles y prestacion de
servicios

A través de esta gula conoceréds las acciones 2
seguir para atender las necesidades relacionadas

en materia de contrataciones de bienes,
arrendamiento de bienes muebles y servicios.

Necesidad de una adquisicion, arrendar un bien o requerir un servicio ante
una eventualidad vy en los casos en los que no se puedan observar las bases y
procedimientos establecidos en el Reglamento del Instituto Federal Efectoral
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos de bienes muebles y Servicios.
e s de fuerza mayor, gue deoananera councastiva y no linutativa, por cotsocuentis de

de L seatura SO Fornentas, | (1] 15, SEHHE Canongeritios

¥ caso {ortuite, de ora cnunciativia y ne limitativa, tades como: distarbios cpdles, motines,
HISHIE iones, sabotaj, haelgas vy toma de instalaciones.

Para el caso de Oficinas Centrates:

El titelar del drea requirente de los bienes o servicios debera notificar el riesgo at Director de Recursos
Materiales y Servicios el mismo dia en que ocurra Ia eventualidad, mediante el formato “Notificacién
del riesgo” y el forniato “Solicitud para adquirir bienes y prestacign de servicios en situaciones de
emergencia®

Hecho que sea, para llevar a cabo [a contratacién, no se formalizard pedido-contrato o contrato
alguno, por lo que la UR solamente llevard el registro, control y comprobacidn de las contrataciones,
COR Cargo a sy presupuesto autorizado o con cargo al presupuesto que el Instituto asigne para la
eventualidad que se trate,

iEstamos Z@bEAndol
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

,* INE Marco de Actuacion para la Continuidad de

Instituls Nacional Electoral Operaciongs.

Protocolos m

de actuacion
DIRECCION DERECURSDS MATERIALES
¥ SERVIIDS

El referido registro, control y comprobacién det gasto se llevard a cabo de conformidad con las
disposicienes presupuestales aplicables, incluyéndose el formato "Notificacidn del riesge® v el
formato *Solicitud para adgquirir bienes vy prestacién de servicios en situaciones de emergencia”

Para el caso de Juntas Locales y Distritales Ejecutivas:

El responsable del drea de Recursos Materiales requirente de los bienes o servicios deberd notificar
el riesgo ab Vocal Ejecutivo el mismo dia en que ocurra la eventualidad, mediante el formato
“Notificacién del riesgo” y el formato “Solicitud para adguirir bienes y prestacién de servicios en
situaciones de emergencia”.

Hecho que sea, para llevar a cabo la contratacién, no se formaiizard pedido-contrato o contrato
alguno, por lo que [ UR solamente llevars el registro, control y comprobacién de ias contrataciones,
con cargo a su presupuesto autorizado o con cargo al presupuesto qgue el Instituto asigne para Ia
eventualidad que se trate. El referido registro, controt y comprobacidn del gasto se llevars a cabo de
conformidad con las disposiciones presupuestales aplicables, incluyéndose el formato “Motificaclén
def riesgo” y el formato “Solicitud para adquirlr bienes v prestacion de servicios en sltuaciones de
emergencia”,

Lo anterior con el objeto de prevenir, evitar o mitigar afgin riesgo o amenaza al Proceso Electoral.

iEstamos ::Q:DEAndoI
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

_“ INE Marco de Actuacién para la Continuidad de

instituto Naclonal Electoral 0] peraciones .

£ INE

InstHute Hatlonal Elactars
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
“INE Marco de Actuacidon para la Continuidad de

Institute Nacional Etecteral Operaciones.
A Protocolos

de actuacion
D!RECCION DERECURSOS MATERIALES
Y SERVICIDS

Instructivo: Solicitud para adquirir
bienes y prestacion de servicios en
situaciones de emergencia

Llena ¢f formato de "Solicitud para adquielr bicnes ¢ prestadon de servicios en situaciones de
emergencia’ de stuendo a este instauctive,

1 |F£CHA L T e e T T T TR R ]
" Indecar fechadels solicatu&
2 [UNDADRESPONSABIEQUESOLCA. . ]

w Indicar el nombre de i Unldad Responsable que so!icita {Oﬂdnas Centrales o Junt,a
Ejecutiva), asf como la Entidad Federativa. £n el caso de requerir blenes o servicios para
diversas Juntas def Estado, se deberd hacer un formato por cada una,

3| Ne. CONSECHTIVO R T R e T T T

B [adicar niimero conseculwo de% blen © SBRYIGID requerido,

{3)" En el caso def apartado de “entregas parciales”, se deberd indicar &l mismo nmearo
ded consecutive inicial del bien o servicio, para especificar las fechas para cada uno.

4] CATEGORIA DEL BIEN MUEBLE, INMUEBEE O SERVICID L ]

a Seleccionar del catdlogo s categoria det bien o servicio (bien muehie, bien conss:mible Y
servicic}

[ Se%eccaonsrder caté!ngo ] bien o servicio especiﬁco que corrasponda.

6! HNIDAD EMEDK}A T -._ZZ.ZZ' 5._..:ZZZZZZ_Z_ZZZZZ_Z_;'EZ': '

= Seteccionar dal catéiego Ia unidad de medida que corresponda,

[ Endicar ia candzdad requerfda dei bien o servicm
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

_" I NE Marco de Actuacidn para la Continuidad de

Instituto Naclonal Electoral Operaciones.

Protacolos

de actuncién
DIRECCISNDE RESURSES
WERSACICY

B[ CESERVACIONES. .

m Indicar datos acfmonales O presitiones de! haen & senicio que se consideren nacesarias para
que se entientda de quié bien o servicio se trata.

Q[T IFCI DE ENTREGA. i T S T e T e )
w Sombrear el cirgulo dela opclcm que contiens el tupo de entnaga recguendo

u !nc%lcar fecha de entreva requerida delbieno servicm.

11 [[UEAR D A ENTREGA O PRESTACION BELSERVICID 1

w Describir of domicilio completo pars fa entregs dei bien o servicio derivado del fipo de emrega
sefeccionadn.

1 2[NOMBREY CARGO DEL RESPONSABLE DE LARECEPCION DE 105 BIENES Y/O SERVICIOS: |

w indicar nombre y cargo del responsable de fa recépcidn de los bienes,

130

Indn:ar ¢i existen situaciones que requicran condiciones &speceales de. antregs, por gemplo:
indicaciones solwe carreteras terradas, nutas sugeridas o si se requiere transporie temesire,
maritimo ¢ aéreo, tipd de transperte {refrigerado, caja seca, envolturs especial, gqua los bienss
vequivran ewolta, et

A4 [USTECACION DE 1A SOUCTTUD EN I ERVINGS DE LAEMERGENGIE . . .1

m Describir 12 emergencia, case fortiito o contingencia qua 52 esté presentands, asi romo la
Justificacion de porgué dichas bienes y/o servidios deben ser antregados /o prostados en forma
1zente.

a Imf' car nambre comp!em ¥ CAIge del respansable de B so!ac:tud, wdrestﬁo ser ef titliar del énaa,
of Vocal de la Junta correspandiente o su Coondinador Admiristrative.

1 & REVISION POR PARTE DE LA DRIM5 D EN SUCASD, DEL VOLALBIECUTIVO ]

u Este apanado e5 para laartorizacitn por parte de la Direccion de Fecursos. Matenaiesy&emcms
{iraténdose de Oficinas Centrales! o del Vocal Ejecutivo {tratdndose de Juntas Ejecutivag)
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Anexo 8
Guia, Formato e Instructivo de "Reguerimientos Extraordinarios de Obras
Publicas”
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“‘IN E Marco de Actuacidn para la Continuidad de

Institute Naclonal Electaral Operaciones.

bocC

&\ Protocolos
N de actuacion

DIRECCION DE OBRAS Y CONSERVACION

Suministro de energia eléctrica

A través de esta gula conocerss el protocolo de
actuacion parz atender necesidades en materia de
Obras v Conservacién, que te permitirs solventar
contingencias refacionadas al “Suministro de energia
eléctrica".

Para yoranticar o sunmnishis de oooreia cldctrios d
e toral {INE 3 f 73T UN COnven

Hlearoral 2019 y extraordinagio de Poehla bs pes ello que, e INF v 1 CHE desde e inicio ded Procesn
Heororat estin realzando diversss 5. tales comos

€ Revisisa y mantenfmients a sus Redes Generales de Distribucidn en las zonas donde se encuentran
ubicados los 57 inmuebles ocupados por las 8 Juntas Locales y 43 Juntas Distritales, mas 8 inmuebles
estratégicos

e Lievar a cabo la inspeccidn de las instalaciones eléctricas de los 57 inmuebles gue, en caso de detectar
anomalias, se reportardn a la respectiva Junta y deberdn ser corvegidas por ésta, o de considerarle
conveniente, se podra contratar los servicios de Ja CFE, previo presupuesto aprabado porel INE.

) E!INE proporcionars a la CFE fas direcciones, teléfonos y nombres de los Vocales Ejecutivos de cada uno
de los inmuebles, agrupados por Entidad Federativa,

) Paraiaornada Electora), la CFE proporclonard medlante arrendamiento, plantas de emergencia eléctrica a
inmuebies previamente determinados y de acuerdo a Ja relacidn de inmuebles que serd proporcionada a la
CFE en su momento.

9 La CFE brindara apoyo para la atencidn de afectaciones a la infraestructura utilizada para fa prestacion del
servicio pdblica de distribucion, derivadas de caso fartuito o fuerza mayor durante la Jornada Eietoral,

0 Establecerd guardias presenciales durante la Jornada Electoral en los inmuebles estratégicos del INE,

iEstamos 3@DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“_ INE Marco de Actuacion para la Continuidad de

Instituto Nacional Elsctoral Operaciones.

DOC

Protocolos

de actuacién
DIRKCCION B8 RECUISOS MATERIALES
' SERVKION

Los Vocales Ejecutivos, a través def Coordinador Administrativo, Enlace Administrativo o persona que
consideren conveniente, deberan otorgar todas las facilicades necesarias al personal de Ja CFEy, llevar a
cabo el registro de los servicios que se realicen en el inmuehle,

Para el pago a [a CFE u otros proveedores por €} arrendamiento de plantas de emergencia efécirica, los
recursos provendran de los proyectos especificos denominados “Arrendamiento da plantas de emergencia”
v "Arrendlamiente de plantas de emergencia para el Proceso Electoral Local Extraordinario 2019 en el
Estado de Puebla™

DIRECTORIQ CFE

En caso de la necesidad de confactar a fa CFE. se cuenta con un directorlo con los corveos electrénicos y
teléfonos de los respansables por Division de Distribucion.

iEstamos 3:(?:DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“-INE Marco de Actuacion para la Continuidad de

Inatituito Naclonal Biectoral OCperaciones,
DGC

4\,\ Protocolos

N de actuacién
DIRECCION DE OBRAS Y CONSERVACION

Mantenimiento y Adecuacion
de Inmuebles

A través de esta guia conoceras el protocolo de
actuacion para atender necesidades en materia
de Obras y Conservacion, gue te permifird
solventar  contingencias  relacionadas  al
"Mantenimiento y Adecuacion de Inmuebles”,

cia para restizar trabajos ds
an abligadas o realizar con

bastant 3% enciones necesarsis, por 1oogue el proteenlo de uhifirarse craando
el

El "Manual de Administracién Inmobiliaria del Institulo Naclonal Electoral” prevé que cuande los trabajos de
mantenimiento o adecuacién de inmuebles, sean arrendados o en comodato (sean acabados, adecuaciones,
instalaciones eléctricas, especiales, hidrosanftarias o equiposh las Unidades Responsables (UR} podrin
realizarfos hasta por un valor anual vigente de UMA ($30,822.00} incluyendo ef IVA, sin necesidad de
obtencién de acuerdo de autorization que emite la DEA, sin embargo, deben conformar el expediente
correspondiente a fos trabajos rezlizados (arifculo 104, tercer pérrafo), toda vez que los OPLES llevarin a cabo
los trabajos de sus procesos electorales en sus respectivos inmuebles, a excepcidn de Puebls, ademas de que
hasta la fecha se han ministrado recursos minimos por $6,800.00 a algunas Juntas Distritales que asf o han
solicitado.

Prevenciones

Previo a la Jornada Electoral {J£}, cad= Junta Local Ejecutiva (JLE}y Junta Distrital Fjecutiva {JDE} debe reafizar
un: andlisis respecto a las condiciones de espacic, seguridad y operatividad que ofrece su inmueble sede (o
donde serd instalado su Consejo Electoral), incluyendo la revisin de sus Instalaciones eléctricas,
hidrosanitarias, especiates y demas, realizando con antelacion el mejoramiento de éstas,

IEstamos ij@:DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“*lNE Marco de Actuacién para la Continuidad de

Institwto Naclonal Electaral Operaciones.

DoC

Protocolos
de actuacién

DIRECCISN DE GERAS ¥ CONIERVACKSR

Las JDE debgn prever dreas especificas de espacic al interior o en Ja periferia de su sede. que permitan
efectuar el cémputd distrital y pronostiguen los escenarios para ¢l recuento parcial o total de votos, en
donde consideren ef nimero de posibles participantes de los grupos de trabajo v si estos espacios no son
suficlentes o adecuados, identifigue v proponga fa utilizacion de sede alterna més alid de sus propias
instalaciones, previendo la logistica y medidas de seguridad para el trastado oportuno v seguro de fos
paquetes electorales.

1Estamos 3:(3?:DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

"-INE Marco da Actuacion para la Continuidad de

Inatituts Neclonsl Electoral Operaciones,

BOC

&\ Protocolos

NZ de actuacion
DIRECCION DE OBRAS Y CONSERVACION

Arrendamiento y Comodato
de Inmuebles

A través de esta guia conoceras el protocole de
actuacion para atender necesidades en materia de
Chbras y Conservacion, gue te permitira solventar
coniingencias relacionadas al "Arrendamiento y
Cornodato de inmuebles”.

e inmuchles,
con bastante
ando realtente st

UNG eRrRencia

El "Manual de Administracién Inmnobilfaria det INE% prevé el arrendamiento de inmuebles en los casos gue
resuite riesgosa la integridad del personal del Institute o no reiina las condiciones de funcionalidad para su
operacidn y/o se arrende por una vigencia tesporal farticulo 65, fracciones 12, 11,V v Vil asi como [a exencion
de obtener el dictamen de justipreciacién de renta, a efecto de cumpliv con Tos procesos y jornadas efectorates
(asticule 78, segundo pérrafo, fracciones I, I} v cuando se ponga en riesgo el cumplimiento de las politicas y
programas del Instituto, siempre y cuando se cumpla que; ef contrato de arrendaimiento no exceda una vigencia
de cinco meses, el pago de renta por mes no exceda 318 valores diarins vigentes de UMA antes de {VA
($84.49x318= $26,867.82 al mes, enfre 30.4166 dias de mes = $883.33 diarios antes de WA}y que se informe
a la Direccign Ejecutiva de Administracion {DEA) de aquellos contrates celebrados al amparc de estas
excepeiones,

El Manual prevé que sin costo para el Instituto, se formalicen contratos para ocupar inmuebles en comodato,
por la recesidad de cumplir con sus actividades sustantivas farticulos 109, 110y 111 del Manual).

iEstamos 7@:DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“. INE Marco de Actuacion para la Continuidad de

InstHuto Nacional Electoral . Operaciones,

BocC

Protocolos

de actuacion )
DIRECCION DE OBRAS Y CONSERVACION

Instructivo: Solicitud de servicios
y/o inmueble para sifuaciones de
emergencia

"Sedicitud senvicios o inmuebles paa situaciones de emcipencia’ de

1] [FECHATESOUCTUD .
= Indicar fecha de fa solicitud.

2L HUMERG DEJUNTA DISTRITAL SOHCITANTE UDE) O JUNTALOCACEIECUTIVADILEL -2
m Indicar el nimere de Junta Distrital solicitante (JDE) o Junta Local Ejecutiva {JLE)

{En ef caso de requerir bienes o servicios para diversas Juntas del Estado, se deberd hacerun
formato por cada yna).

3 l ESTADD DEtEiE
# |ndicar el Estado.

4 { 3NUMERO‘.CONSECUTIVQ‘OELZSERVICiO._REQUER!BO‘;. Shae
w Indicar nimero cansecutivo del servicio requerido.

B [CONGEPTO DELSERVICIO -

» Seleccionar del catélogo e§ concepto del servicic: Planta de ‘emergencia eiectnca
arrendamiento, comodsto, mantentmiento, adecuacion, eteétera.

» Se!ecclonar det t:ata!ogo taunidad de medida que corresponda

7 [COCOMENTO T
= Describir los documentos.con los gle se cuenta v anexarios.

iEstamos
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“"NE Marco de Actuacion para'ia Continuidad de

Institute Nacions Electaral Operaciones.

DOC

v Protocolos

de actuacién
DN!_I!MN £ OBRAS ¥ CONSERVACION

8 FHOMICILID COMPLETO DELINMUEBLE. 1
w Describir el domicific completo del mmue.ble par ocupar o -en donde se reahzara(n} ¢l flos}
serviciofs): CaIEe. namero, poblada, colonia ylo: mummplo o delegacron cadigo postal y Estado.

Q [ AicANCES ]

w. Describir o ampliar |os :-ﬂcances del servicio-y en su caso, citar fos ma POr oCupar,. !ugar donde
se ubicard fa planta-de emergencia o los trabdjos a realizar dentro e} inmueble, describir
condiciones especiales a tomar en cuenta:para llevarios a buen ténmino y en general, realizar
las precisiones que consideren necesanias.

101 BESCR!PC!GN DE] LA CON‘(INGENCIA i
w Describir la emergencia, caso fortuito o contingencia que se este presentandoe, asi como ia

justificacion de porqué dichos servicios deben ser prestados en forma urgente.

41 [FECHAS Y CANTIDAD DEDIAS.

w Anotarlas fechas de inicio y término del setvicio v, cantidad total de-dias en qise se ocupard el
mmueble 0. reallzaré £l servicio.

» Anol:ar ef nombre oompleto ycargo def responsable de la sohcstud sen el Vocal E]ecut;vo dela
Junta, su Coordinador o Enlace Adm:nlstratlve

S TELEFONG D
w» Anotarel IF o teléfono del responsab!e de la solicitud.

14 [ AGTORZACIGN POR PARTEDE TADEA.
[} Este apartado es para la autorizacién por parte de fa Direccion Ejecutwa de Admm:stracmn
0 en sk caso, de-la Direccion de Obras y Conservacion,

& INE= Estamos I?Q:DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

AINE Marco de Actuacion para fa Continuidad de

Instiuts Naclona! Electaral . Operaciones.

[sle]
Protocolos
de actuacion
DIRECON D OBRAS Y CONSERVALION

Catalogo

UNIDAD DL
MEDIDA{ &}
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

* IN E Marco de Actuacidn para la Continuidad de

Inatituto Hactonal Electoral Operaciones.
&\ Protocolos

de actuacion

COORDINACION DE SEGURIDAD
¥ PROTECCION CIVIL

Manifestacion o
concentracion de personas

A través de esta guia conoceras el protocolo
de actuacion para atender necesidades en
materia de seguridad que permitan solventar
contingencias en caso de manifestacion o
concentracion de personas.

La Coordinacién de Seguridad y Proteccion Civil. velard por los intereses del Instituto Nacional
Electoral, salvaguardando en tedo momento la integridad fisica de sus empleados, asi como de las
instalaciones.

@ Lo que debes hacer antes

€ Actualiza Iz "Agenda de Movilizaciones®, y una vez que tengas conocimiento de una posible
concentracion y/o movilizacidn de contingentes hacia las oficinas de! INE, entabla comunicacidn
inmediatamente con |a DEA.

) Mantén comunicacién y estrecha coordinacion con |z Policia Preventiva, Pollzfa Municipal, Policla
Estatal, Policla Federal, Sedena, Marina Armada de México, asi como con los Centros de
Monitoreo (T4 v C5), seg(in sea e taso,

@ Lo que debes hacer durante

© Procura cerrar eri todo momento ias puertas de acceso a los Inmuebles, garantizando el ingrese de
trabajadores y visitantes debidamente identificados.

€ En la media de lo posible abtén los datos de 1a o las organizaciones que se manifiestan o se
cancentran, quign vine al frente, contra qué se estd proleslando, un aproximado de las persenas
que vienen en los contingentes y cudles son sus pretensiones o demandas.
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INSTITUTC NACIONAL ELECTORAL

“'lNE Marce de Actuacién para la Continuidad de

Institute Nacional Etactora) Operaciones.

CSPC
% Protocolos

de actuacidn
CCOPDNACOR B SERIRDAD
YPAOTECCON OV

© Uns vez recabados estos datos, INMEDIATAMENTE, hazios del conocimiento del responsable de
las Instalaciones. Se valorard reciblr una comisién de manifestantes para ser atendida por el
servidor publico del Instituto gue se designe para tal efecto.

Q Mantén en todo momento una ruta @lterna para evacuar al personal que iabora en las
instalaciones, asi como a los visitantes, en cocrdinacién con la autoridad Municipal, Estatal ¢
Federal, seglin sea gl caso.

@ Lo que debes hacer después

@ Terminzdz la manifestacisn y/0 la concentracion, realiza un reporte detsllando las circunstancias
de modo, Hiempo y lugar en que ocurrieron los hechos, contabilizando dafios v lesionados seglin
53 €l caso.

iEstamos ::(?'DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

*lNE Marco de Actuacidn para la Continuidad de

Inatituto Nacionad Elsctara) . Operaciones.
£\ Protocolos

de actuacion

COORDINACION DE SEGURIDAD
¥ PROTECCION CIVIL

Toma de instalaciones

Através de esta guia conccerds el protocole de
actuacion para atender necesidades en
materia de seguridad que permitan solventar
contingencias en caso de toma de
instalaciones.

La Coordinacion de Sepuridad v Proteccion Civil, & r e det institute Nadional
Ll
instalaciones.

tural. salvapuardando en todo murmento 13 § dad fisica de empleado como de las

@ Lo que debes hacer antes

o Mantén comunicacion y estrecha cocrdinacion con la Policia Preventiva, Policla Municipal, Policia
Estatal, Policia Federal, Sedena, Marina Armada de México, asi como con los Centros de Monitoreo
{C4y C5).sepinseael caso.

€ Encasode irrupcién y/o toma de Instalaciones, asegura tu equipo de trabajoy ten siempre alamano
los documentos mas importantes para evacuar las Instalacionzs en caso de ser necesario, yen la

medida de o posible da avisc a fa DEA v a la Autoridad Municipal, Estatal o Federal, segun la
contingencia.

@ Lo que debes hacer durante

0 Procura mantener |z calma y temar todas las medidas a ty alcance para salvaguardar tu integridad
fisicay la de tus compafieros.

2 N te confrontes con los grupes invasores o facciosos.

IEstomos ::(?.DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

* INE Marco de Actuacién para la Continuidad de

Instituto Nacional Etactaral Operaciones. ;
CSPC
Protocolos
de actuacién
COORDINACION DE SEGURIDAD
¥ PROTEQCION vl

e Si eres confrantado, no respondas, ni cuestiones y si eres cuestionado respende en sentido
afirmativo o negativo,

© Encasodeque lalrrupcion o toma de las instalaciones sea violenta, retinete con tus-compaileros y
busca la salida mas préxima en sentido opuesto a los grupes, resguarddndote junto con otros
compafieros o grupos y nunca se dispersen.

© Siguelarutade evacuacion planteada y dirigele al punto de reunién pactado de inmedialo.

O Verificael total de compaferos presentes y da avise Inmediatamente a tu superior sobre la ausencla
de algiin compafiero.

€ Canaliza ohaz del conocimiento del personat de Seguridad v Protecci6n Civil de cualquier lesionado
o parsonaen situacion de crisis.

€ Daaviso deinmediatoa las autoridades, recordando los 5 puntos de informacidn basica:

a) (Qué ocurra?

b) :En ddnde ocurre?

¢} .Quiénes Participan?

) (CHmo participan?

) En medida de lo posible, proporcionar datos de identificacion de los participantes.

@ Lo que debes hacer después

O Unavez liveradaslas insLalaciones, realiza un reporte delallando las circiinslancias de modo, tiempo
y lugar en que ccurrieron los hechos, contabilizande dafios v lesionados, segtin sea el caso.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

-‘-lNE Marco de Actuacion para la Continuidad de

Instituts Nacional Electoral Operaciones.

£\ Protocolos

de actuacion

COORDINAC}QN DE SEGURIDAD
Y PROTECCICN CivViL

Irrupcién de sesiones

A través de esta guia conocerds el protocolo
de actuacion para atender necesidades en
materia de seguridad que permitan solventar
contingencias en caso de irrupcion de
sesiones.

la Coordinacion de Scpundad y Protecaon Civil, volara por los infereses def nstituto Nac
blettoral,
instalacions

apuardando en tede momento la integridad Lisica de sus emplead corme: o

@ Lo que debes hacer antes

€ En: toda sesion ordinaria y extraordinaria, el personal de la Coordinacion de Seguridad y Proteccion
Civil 0 encargadao dle |as instalaciones debera tener actuatizada la "Agenda de Movilizaciones”, para
poder determinar algin riesgo, y en su caso tomar las previsiones consideradas en el apartado de
rnanifestaciones o concenlraciones.

© Mantén comunicaditn y estrecha coordinacién con la Policia Praventiva, Policis Municipal, Policia
Estatal, Pelicia Federal, Sedena, Marina Armada de México asf come conios Centros de Monitorec
{C4 v C5), seglin sea el caso.

@ Lo que debes hacer durante

@ Silabrrupcién es violenta da aviso 3 las autoridades correspondientes del amhito Municipal, Estatal
o Federal, por 1o que se dabe contar con un directorio de contacto ¥ nimeros de emergenciz
actuzlizado v para coordinar las acciones pertinentes. (Cruz Roja, Bomberos, CFE, Locatel, Policia
Praventiva, Policia Municipal, Policia Estatal, Policia Federal, Sedena, Marina Armada de México,
911 Emergencias, y Camaras de Seguridad).
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

-‘INE Marco de Actuacion para la Continuidad de

Instituto Nacional Eloctorat Operaciones.
CSPC
Protocolos
de actuacién
COORDINAZION DE $EGUKDAD
¥ PROTECCION €L

© En caso de que la sesion sea interrumpida por alguna persona, solo a peticion del funclonario
pablica de mayor nivel, se invitard de manera respetuosa a mantener el orden para permanecer en
el lugar, en caso de negztiva y solo a peticién del funcionario pliblice de mayor nivel se invitard a
salir del inmueble,

© En caso de irrupcidn vialenta rednete con tus companieras y busca Is salida proxima en sentido
opuesto & 1os grupos violentos, resgudrdate junto con oiros compafierss © grupos, mantén la
unidad del grupo.

© Sigue la ruta de evacuacion planteada y dirigete al punto de reunion pactado de inmedizto,

Verifica el total de comparfieros presentes y da aviso inmediatamente 2 iU superior sobre Iz
ausenciz de algln comparierg,

° _

Procura mantener fa calma v toma Lodas tas medidas a tu alcance para mardener tu integridad
fisica ¥ la de tus compafieros

No te confrentes con 10s grupbs invasores o facciosos.

5i eres confrontado, no respondas, no cuestiones y si eres cuestionado responde en sentido
ahrmativo 9 negabivo.

Canaliza o haz del conocimiento del personal de Seguridad y Proteccion Civil de cualguler
tesionado o parsona en situacion de crisis.

e 0O o009

Da aviso de inmediato a las autoridades, recordands [os 5 puntos de informacdion bésica:

3) ;Qué ocurre?

b) ¢En ddnde ocurre?

) ¢Quiénes Participan?

d} ;Cémoa participan?

&) En medida de I5 posible, proparcionar datos de identificacidn de los participantes..

@ l.o que debes hacer después

@ Una vez iberadas las Instatsciones realiza un reporte detallando las cirgunstancias de modo,
fiempo vy lugar en que ocurrieron los hechas, contabilizando dafos y lesionados, segln sea el case,

iEstamos ::@:DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

—‘-INE ' Marco de Actuacion para la Continuidad de

institete Macional Electaral Operaciones.
&\ Protocolos

de actuacion

COORDINACION DE SEGURIDAD
Y PROTRECCION CIVIL

Retencidén de personas en
instalaciones

A través de esta guia conoceras el protocolo
de actuacion para atender necesidades en
materia de seguridad que permitan solventar
contingencias en caso de retencion de
perscnas en instalaclores.

La Coordinacion de Sepuridad y Proteccon Civik velara por los del stiture Nacional

ardando en todo momenta 1z integridad fisica eadas, asi como de las

@Lo que debes hacer antes

© Actualiza la "Agenda de Movllizaciones”, y una vez que se tenga conocimiento de una posible
concentracién y/o moviiizacién de contingentes hacia las oficinas del INE, entabla camuniczcién
inmediatamente con la DEA.

@ Mantén comunicacidn y estrecha coordinaciéin con la Policla Preventiva, Policia Municipal, Policia
Estatal, Policla Federzl, Sedena, Marina Armada de México, asl como con los Centros de
Monitoren (C4 v C5), segiin sea el caso,

@ Lo que debes hacer durante

© Encaso de Irrupcitn & las instalaciones y se retenga al persong! del INE, asi como visitantes, e
responsable de cada drea deberd tener un grupo de contacto (principalmente de WiatsApp) en ¢l
gue debera de estar su Jefe Inmediate Superior, el Cooardinador de Seguridad v Proteceion Civily
nimeros de emergencia. Este grupo deberd ser cerrado v se utilizara exclusivamente para el caso
de una contingencia.

|Estomos ::(i)bEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

* IN E Marco de Actuacion para la Continuidad de

Instituto Mclonal Etectaral 0 peracion 28,
. CSPC
Protocolos
de actuacién
COORDINACKIN DE SEGURIDAD
¥ PROTECHIN (T8,

€ LI servider pablico de mayor nivel, asi como el responsable del Inmueble o de seguridad y
proteccién civil, tendrén un directorio de contacto de diversas corporaciones {Cruz Roja,
Bomberos, CFE, Lacatel, Policia Preventiva, Policla Municipal, Policia Estatal, Policia Federal,
Sedena, Marina Armada de México, $11 Emergenclas, y Camaras de Seguridad) para informar en
la medida de o posible a la auteridad correspondiente v 3 1a DEA,

€) Mantén la caims en todo momento y esperz el apoyo de lzs auteridades y del proplo Instituto,
@ Enningdn momento deberds de enfrentar o contradecir al iruptor o irruptores.

© Deberas mantener una actitud pasiva, procurando salveguardar en todo momento tu integridad
fisica y la de tus compafieros e informa de alguna situacion de atencidn médica de algln
companero.

O Obedece las Indicaciones del Trruptor o en su £aso quien vaya al frente de.un grupo irruptor, y en
la medida de lo posible evitar estirnular )z ansiedad det mismo o det grupo irruptor.

€ No entables trato personal, nl establezcas vinculos,

O 5 eres confrontado, no respondas, no cuestiones, y sl eres cuestionado responde en sentido '
afirmativo o negativo.

© En ningin momento deberas de ofrecer alglin fipo de intercambio (dinero y/u objetos de valor) a
cambio de [a liberacion.

@ Solo une persona fungira como interlocutor y seré guien entable contacto e inidle el didlogo con
el irruptor o con quien vaya al frente de un grupe irruptor, indagar en primers instancia cudles son
sus pretensiones o demandas para informar a las sutoridades y en su <aso solicitar la liberacién de
mujeres, hifios y persenas. de la tercera edad,

Ante |2 llegada de las autoridades deja Ia inter/ocucion en sus manos y confia en las personas gue
12 llevan a cabo, solo podrds intervenir en caso de que la propia autoridad lo solicite.

@ Lo que debes hacer después

© Terminada 1z manifestacian y/0 la concentracion, realiza un reporte detallando fgs circunstancias
de modo, Hempo v lugar en que ocurrieron los hechos, contabilizando dafios y lesionados, seglin
523 el caso.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

‘ INE Marco de Actuacion para la Continuidad de
Institute Nacfonal Electeral Operaciones.

Protocolos
de actuacion

COORDINACION DE SEGURIDAD

Y PROTECCION CIVIL

Resguardo de los inmuebles,
bienes materiales y
documentacién electoral

Conocerds e| protocolo de actuacidn para
atender necesidades en materia de seguridad
que permitan solventar contingencias en caso
resguardo de los inmuebles, bienes materiales y
documentacion electoral.

@ Lo que debes hacer antes

€ Todos los inmuebles en donde 5e encuentran aficinas del INE, deberan de contar con seguridad
interna y/o externa coordinada de manera directa con el responsable del inmueble.

© El responsable del inmueble y el persanal de seguridad interna y/o externa tendrin un direclorio
de contacto y nimere de emergencia (Cruz Roja, Bomberos, CFE, Locatel, Policla Preventiva,
Policia Municipal, Policia Estatal, Palicia Federal, Sedena, Marina Armada de México, 911
Emergencias, y Camaras de Seguridad C5 y/o C4.}

© Elparsonal de seguridad interna y/o externa llevard un "Control de Accesos” y un *Registro de las
personas que ingresan al inmueble”,

© Elresponsable de cadz inmuehie deberd de hanilitar un espacio lo mas lejano posible de la puerta
principal para el resguardo de documentos importantes v establecer un mecanismo para su
resguardo compartimentando el grado de importancia,

O No ohstruir las salidas, entradas y pssos peatonales con ningin tizo de objetos o muebles.
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85



(DO8
:,\n N M%

i ?&

gl' 5 7 7 ‘
%%'-‘J@/’

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

A INE Marce de Actuacion para la Continuidad de

Instituta Nacional Electoral Operaciones.

CSPC
Protocolos

" de actuacidn
GNDE SECURNAD
¥ PROTECOION VR,

O Ll responsable de cada drea deberé contar con un respalde de la informacidn mds importante y
vulnerable gue tenga bajo su responsabilidad.

@ Lo que debes hacer durante

@ Encasode Trrupeidn a lzs instalaciones v se retenga al personal dgt INE, asf como visitantes, el
respensable de cada drea deberd tenar un grupo de contacto (principaimente de WhatsApp) en el
que debers de estar su Jefe Inmediate Superior, el Coordinador de Seguridad y Proteccion Clvily
numeros de emergencia. Este grupa deberd ser cerrado y se utilizard exclusivamente para &f caso
de una contingendla.

© & servidor publico de mayor nivel, asi como el responsable del inmueble o de Seguridad y
Proteccion Civil, tendrdn un directoric de contacto y nimero de emergencia. (Segitn sea el casg,
Cruz Roja, Bomberos, CFE, Locatel, Policia Preventiva, Policia Municipal, Policia Estatal, Policia
Federal, Sedena, Marina Armada de México, 911 Emergencias, y Camaras de Seguridad) para
informar en la medida de 1o posible a Ia zutoridad v a la DEA.

© Mantén |z calma en toda momento ¥ espera el apoyo de las autoridades y del propic Instituto.

En ninglin momento deberds enfrentar o contradecir al irrurtor o irruptores.

Deberés mantener una actitud pasiva, procurande salvaguardar en todo momento tu integridad
fisica ¥ la de tus compafieros ¢ Informar de alguna situacién de atenclén médice de algin
compafiero.

Obedece lzs indicaciones del irrugtor 0 en su caso quien vaya al frente de un grupo irruptor, y en
medida de lo posible evita estimular a ansiedad del mismo ¢ del grupo irruptor,

N entables trato personal, ni establezcas vinculos.

Si eres confrontedo. no respondas ni cuestiones v si es cuestionade responde en sentido
afrmative o negativa.

En ningfin momenta deberds de ofrecer algin tipo de Intercambio (dinero y/u: objetos de valor) a
carnbio de la liberacion,

{Estamos 3:(?.DEAndo!

86



@@@‘D‘Z_iﬂfé} :
E:-Hf( ‘ a‘?;)\‘\\‘ 77
: @%@W §
i Qfg:: _~..'§;:>‘Iy°f\w

e g

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“‘ INE Marco de Actuacion para la Continuidad de

Institute Ruclonal Efectoral Operaciones.

@ Protocolos

de actuacién

COORDINALION DE SEGURIDAD
¥ PROTECCHON CMIL

O Solouna persona fungird como interlocutor v serd guien entable contacto € inicie el didlogo con el
irruptor o con quien vaya al frente de un grupo irruptor, saber en primera instanciz cudles son sus
pretensiones o demandas para informar a las autoridades y en su caso solicitar Iz beracion de
mujeres, nifios y parsonas de la tercera edad.

@ Antela llegada de las autoridades, deja la interlocucién en sus manos y confia en [as personas que
‘la llevan & cabe, solo Interviene en case de que la propla autoridad o solicite,

@ Lo que debes hacer después

© Terminada la manifestacion y/0 1z concentracion, realizar un reporte detsllando ias circunstancias
de modo, tiempa v lugar en que ocurrieron los hechos, contabilizande dafios v lesionados, segln
sea ¢ caso. :

IEstamos 3:;@:DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

€ INE

instituto Necional Efectoral

Marco de Actuacion para la Continuidad de
Operaciones.

CsSPC

&\ Protocolos

de actuacion

COORDINAC_ION DE SEGURIDAD
Y PROTECCION CIVIL

Amenaza de Bomba

Através de esta guia conocersas el protocolode
actuacidén para atender necesidades en
materia de seguridad que permitan solventar
contingencias en caso de amenaza de bomba.

{a Coardinacion de Seguridad y Proteccidn Civil, velard por los
Elec toral, silvapuardando on todo momento la integridad fisica de
[nscaladcionss.

@ Lo que debes hacer antes

€3 Todo el personal del Instituto Nacional Electoral tendrd debajo de su aparato telefénico de
escritorio |z tarjeta amarilla para el caso exprofesc de recibir una llamada de “Amenaza de Bomba',

@ Lo que debes hacer durante

@ Sirecibds una llamada de amenaza, trata de notificarlo inmediatamente a tu superior inmediato y al
Coordinader de Seguridad y Proteccidn Civil, 51 PUEDES, NO CUELGUES.

© Intentaquelacomunicacidncon quien llama dure lomas posible.Pidele que repitael mensaje y trata
de anotar cada unade sus palabras,

e Trata de escuchar con mucha atencién la voz (masculina, femenina), el tono {calmado, nervioso),
el acentoy eventuales defectos de pronunciacién o ded habla,

© Pregunta el nombre y [z direccion de quien llama (sunque parezca absurdo, posiblemente dan esta
informacion

|Estamos ::Ci):DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

* ' NE Marco de Actuacion para fa Condinuidad de

Inatifuto Naclonal Etectors) Operaciones.
CSPC
Protocolos
de actuacidn
e i

@ En la medida de lo posible pregunta CUANDO ¥ DONDE explotars la bomba, y qué tipo
homba es,

@ :Cuiles el motivo de la amenaza?, por ejemplo un problema persanal de quien llama (necesidad de
dinero, edio hacia una persona U organizacion, turbas mentales etc) o razones religiosas, politicas o
de otro tipo.

Si laamenaza esté dirigida 2 una persona en particular.

o

Una vez terminada la llamada llena la tarjeta amarilla que para el caso exprofeso se localizard
debajo de tu teléfono de escritorio.

@ Unavez que tengas conocimiento del lugar en donde supuestamente esta colocada la bomba, hazle
del conocimientsd de las autoridades, quienes realizardn las acciones pertinentes.

@ Siseidentificaalgiinobjeto sospechoso ovoluminosofuera de lugar, deberas da preguntar en el drea
si pertenece z alguien, si la respuesta es negativa, se thene que acordonar el lugar v desalojar en
forma discreta,

) Sesolicilard el apoyo inmedialo de la Policla Federal de la Secretaria de Seguridad Publica, asicoma
de la Procuraduria General de Justicia de la COMX.

@ Lo que debes hacer después

€) Pasada [a erisis, realiza un reporte detallando las circunstancias de modo, tiempo v lugar en que
ceurrieron los hechos, contabilizande dafios v lesionados, segiin sea el caso,

|Estamos ::(?:DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“.‘ INE Marco de Actuacion para ta Continuidad de

Institute Nacional Electora) Operaciones,

lastiute Natonel Eleatoral de actuacion

+ INE i &)\ Protocolo
i

¢ Qué hacer en caso de recibir una llamada telefénica de
Amenaza de Bomba?

& focha:__ /| /
@ Hora:__ :
& voz: Hombre( ) Mujer{ }

8 1qué palabras utilizé?

Tratar de Preguntar:

#¥ :En dénde ests la Bomba?

B ¢Cudndovaa explotar?

éQué clase de bomba es?
& Fabricada{ ) Casera{ )

€ iPorqué la colocs?
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

,‘. INE Mareo de Actuacion para la Continuidad de

Instituto Nactans! Electoral OpEE_’aC.IOHE‘S.
£\ Protocolos
de actuacion
COORDINAC}ON DE SEGURIDAD
Y PROTECCION CIVIL

Instructivo: Formato Amenaza de
Bomba

Liena el farmato de "Amnenaca de Bormba” de acuerdo a este instructivo

1 [Fecha

w Escribir la fecha dd/mm/aaaa Ejemplo 10/04/2018

m Colocar [a hora en formato 24 horas. Ejemplos: 08:20 hrs, 19:45hrs, con la anotacion de la
Zona horaria correspondiente {sureste, centro, montafia y noroeste),

3 [voz.

» Marcar dentro del paréntesis con una (X) si la voz corresponde a hombre o mujer.

4 [PAFABRAS-QUEUTILIZO. .. G 3
w Describir de las palabras que utilizo sin irnportar que estas hayan sudo altlsonantes

5 [TUGAR DONDE COLOCG LA BOMEBA.
n Describir el lugar en donde fue colocada la bomba.

&6 [CUANDO VAR EXPLOTAR . - . ]
m Escribir con fecha dd/mm/aaaa y hora en formato de 24 horas en [a que sucedera el hecho.
Ejemplo 10/04/2018 a las 18:30 hrs.

7 [FiPO.DEBOMEBA™ . T
= Marcar dentro del paréntesis con una (X) sila bomba es casera o fabricada.

8 [PORQUETACOLOCT

u Describir el motivo del por quéla coloco

|Estamos :@:DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

-&IN E Marco de Actuacion para la Continuidad de

trstituto Nacfonal Electoral Operaciones.

4 INE

lastituto Haclonat Eisctoral

7\ Protocolo
de actuacion

Formato de reporte general

0 Fecha:

6 Lugar:
&¥ Evento:
0 C. {superior jerdrquico o en su caso DEA)
£ Cargo
PRESENTE

@ Horadejnicio __ :_

¥ Hechos:

Horadetérmino _ :

@ Nombre y firma

o Cargo

& Ccp
B Ccp.

i Fotografias
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“ INE Marco de Actuacion para fa Continuidad de

Instttute Racional Etectaral Operaciones.

&\ Protocolos

de actuacion

COORDINAC}ON DE SEGURIDAD
¥ PROTECCION CIVIL

Instructivo: Reporte general

Realiza los siguientes pasos para lenar el formate de "Reporte General® para dar talquier

canitingenaia,

1 [Eecoa: T 5|

» Colocar la fecha en el formato dd/mm/aaaa (ejemplo 10/04/2018).
206 - : :

® Anotar la oficina en la que sucedieron los hechos.
JEENR. . |

¥ Anotar que tipo de evento se lleva a cabo esto es: manifestacion, plantén, toma de
instalaciones, amenaza o algun tipo de contingencia natural o humana, sismo,
precipitacion pluvial, iInundacién; incendio, explosién, ete.

4] [SUPERIOR JERARQUICO O EN S0 CASO DEA
m Nombre del funcionario a que va dirigido.

5% :
u Cargo que ocupa el funcionario.

: ; 5|
m Colocar la hora en formato 24 horas. Ejemplos {08:20 hrs, 19:45hrs), con la anotacién
de la zona horaria correspondiente, (sureste, centro, montafia y noroestel,

O[EoRABENGD

7 [FecHos e
m Breve narracidn de como acontecieron los hechos,

S INE IEsternes $DEAndol
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Marco de Actuacién para la Continuidad de

Operaciones.

P, Protocolos

de actuacién

CLORDINACION DS SERUNDAD
¥ PAOTICHN LV,

8 [FoRAEETERMING

m Colocar la hora en formato 24 horas. Ejemplos {08 20 hrs 19: 45hrs).
con la anotacién de la zona horaria correspondiente, (sureste, centro,

montafia y noroeste).

©Q [ NOMBREVFIRMA
m Nombre y firma de la persona que labora el informe.

1 0 [;CARGO:

m Cargo de la persona que firma el informe.

11 lcck:

m Copla de conocimiento en su caso al superior jerdrquice.

12 [ccr -]

& Copia de conaocimiento a la Coordinacidn da Seguridad y Pro-
teccion Civil del Instituto Nacional Electoral

1 3 [ForocRrAEAS 2
u Colocar memoria fotograﬁm del evento.

iEstamos @'DEAndo!
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Guia, Formato e Instructivo de "Requerimientos Extracrdinarios de Proteccion
Civil"
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

“. INE Marco de Actuacion para la Continuidad de

tnatitule Naclonal Electaral Operaciones,

&\ Protocolos

de actuacion

COORDINACION DE SEGURIDAD
¥ PROTECCION CVIL

Sismo

A través de esta guia conocersds el protocolo de
actuacion para atender necesidades en materia de
Proteccion Civil que permitan  solventar
contingencias en caso de sismos.

Podernos describir un sisma como un fenameno natural que se pradis e a pamie det movimiento de fas

placas tectonicas y que produce dancs de diy a intensidag a los espacios habitados por el <er
f } f |

huimano y ¢ue siempre nplican ciertos peligros & la vida,

@ Lo que debes hacer antes

Identifica los sitios de alto riesgo del inmueble y anticipa el peligro.

Fija a la pared cbjetos como muebles, archiveros, y cuadros, entre otros; para que no se caigan y
prevenir algin dafio a las personas.

EfectGa una reunién para definir la forma de actuar ante un sismo y verifica las rutas a seguir para
evacuar el inmueble,

dela electricidad.

o
2]
L]
(4] Aseglrate daconocer laubleaciony laformadecerrar losregistrosde agua, gasy el control principal
9 Ten preparado el botiguin para emergencias.

<]

Realiza con tus compafieros un simulacro para definir qué actividad realizard cada uno de los
integrantes de fa Junta,

IEsiamos =fci>bEAndo.l
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INSTITUTC NACIONAL ELECTORAL

* l NE Marco de Actuacion para ta Continuidad de

Instiute Nacional Efectoral _ Operaciones. .
CSPC
£ Protocolos
i de actuacion
N

@ Lo que debes hacer durante

© Conservala calma,y manténte infermado, el Vocal Ejecutiva, comunicara las acciones.a seguir, busca
apoyé en todo momente de la brigada de Proteccién Civil, No salgas corriendo, y manténte alerta
ante cualguier situacion.

Sigue las rutas de evacuacion prevismente establecidas.

Si estds dentro del inmueble, coltcale en la zona de menor riesgo més cercana.

Manténte lejos de ventanas, hibliotecas, espajos, plantas colgantes, y otras ebjetos que puedan

2]
©
O siseesladesplomando algin objeto, cabrete,
L5
caer.

5]

Sigue las indicaciones de los brigadi;tasde proleccion civil.
Lo que debes hacer después

Verifica el estado de la junta, si observas grietas, muros inclinados, o escuchas crujidos o ruidos de
rompimiento, da aviso a los brigadistas y espera hasta que haya sido revisada per personal experto.

Los servicios de gas, aguay electricidad deben estar inactivos tan pronto sea posible,
Colaca & tus compafieros en una zona segura,

Si estds atrapado, avisa medianle grilos, ruitdos o $i es pesible, comunicate desde tu teléfono celular
atus companerosy al 9-1-1.

5i estds en capacidad de aplicar los primeros auxilios, ayuda a las y los companieros que lo
requieran.

Realiza un listado de las compaiieros que estan contigo, para ver si alguien estd perdido.

0000000@

Verificacon qué recursos cuentas para a seguridad de todos.

|Estamos :@:DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
* I N E Marco de Actuacion para la Continuidad de

Instiuto Nactonaf Eisctoral Operaciones,
&> Protocolos

de actuacion

COCGRDINACION DE SEGURIDAD
¥ PROTECCION CIVIL

Derrumbe o deslizamiento
en instalaciones del INE
o en la cercania

Através de esta gufa conoceras el protocolo de
actuacién para atender necesidades en
materia de Proteccion Civil que permitan
solventar contingencias en caso de derrumbe
o deslizamiento.

Un derrumbe o deshizamiento se define como ¢l moviniiento pendiente abajo, lento o subito de una
ladera. formada por acion o bicn, rellenos artin
> logicos 1ads destructivos que atectan a los seres humanos y

xden sobre todo. en ca lluviasa o durante perioddos de activida

@ Lo que debes hacer antes

Acuce con las autoridades locales, para saber si la zona donde est4 el inmueble se encuentra
expuesta a este tipo de riesgo.

Evalua el entorno, idenlificando lugares donde pueden presentarse deslizamientos (derrumbes),
Efecta una reunién con tu brigada de Proteccion Civil, para definir la forma de actuar ante un
derrumbe o deslizamiento y verifica las rutas a seguir para evacuar el inmueble.

Determina las acciones que se deben realizar y practica un simulacro para fortalecer las medidas a
seguir.

S observas algo anormal, en épocas de lluvia, temporales prolongados o bien actividad sismica
intensa informa a la brigada de proteccidn civil,

© ®© 6 00 o

Si tienes dudas busca asesoriade la unidad interna de Preteccion Civil,
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@ Lo que debes hacer durante

0 Es importante conservar la calma, va que puede ocurrir un accidente. El Viocal Ejecutivo les
comunicard de las acciones a seguir, si es necesario, pide apoyo a la brigada de Proteccién Chvil,
No salgas corriendo, evita el panico, ya que puede ser peligroso.

|

Si el deslizamientoes enuna via, da aviso a otros conductores y a las autoridades respectivas,

0

Par ningun motive intentes cruzar el drea afectada. Aléjate Io mas posible, podria seguir cayendo
materiales sobre los sectores aledafos.

O dentifica a distancia si existe otra infraestructura afectada o en peligro (tendido eléctrico,
acueducios, tuberia de aguas negras u otras viviendas) y comunicalo inmediatamente a lu Viocal
Ejecutivoy ala Brigada de Proteccion Civil,

@ Siocurreundeslizamiento en unaladeraen la parte superior de [acuenca, tantode un rio o quebrada
y hay represamiento del caudal, informa inmediatamente a las autoridades, ya que existe la
probabilidad de una avalancha, "cabeza de agua" arrastrando todo aquello a su paso: viviendas,
puentes y vehiculos,

0 Si el deslizamiento es en una carretera, avisa 2 las autoridades y a los atros conductores para
ponerlos en alerta.

€ Permanece enun lugar seguroy sigue atento al informe de las autoridades.

@ Lo que debes hacer después

1] Manténte alejado del 4rea de! derrumbe, ya que se podrian generar més eventos.
€) Cuandolass autoridades loindiquen, regresa al inmueble.

© Screcomienda reforestar el terreno dafada par un derrumbe, ya que la erosion que se genera por
fa pérdida del suelo pedria causar inundaciones rapentinas y otros dercumbes.

@ Con ayuda de las autoridades, revisa las cuencas del rio y guebradas para determinar si hay
represamientodel cauce,

@ La prevercion inicia con nosotros, efecta reunicnes para definir las acciones a seguir en un
derrumbe o deslave y colabora con la brigada de Proteccion Civil.
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COORDINACION DE SEGURIDAD
Y PROTECCIGN CiVIL

Inundacién

A través de esta gufa conocerds el protocolo de
actuacion para atender necesidades en materia
de Proteccidn Civil gue permitan solventar
contingencias en caso de inundaciones.

Las inundationes ducen principalinen rencia de v
¢ durante tormentas tropicales de huracanes, vnido a dificultades Inr a

alcantarillas v ion neglipente de

(&) Lo que debes hacer antes

La prevencidn inicia con nosotros, efectia reuniones para ver las acciones a seguir en caso de
inundaciones y colabora con la brigada de Proteccion Civil.

Elimina las obstrucciones en alcantarillas para evitar desbordamientos,

Evallia los riesgos existentes, consulta a Proteccién Civil de |a localidad y verifica el Atlas de riesgos
y atencion de emergencias.

Verificarcon lasy los compadieros de la Junta, las rutas paraevacuaciony los sitios més seguros para
albergues temporales.

Actualiza los protocolos de emergencias de la Junta.

Realiza un simulacro con tus compafieros para definir las tareas de cada integrante de Ja junta,

00 0 00 ©

Manténte aterito a los mensajes oficiales, sobre la ocurrendcia de Huvias fuertes, tormentas y
huracanes,

—‘—lNE iEstamos ::@:DEAndo!
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Lo que debes hacer durante

Q& importante que conserves la calma, ya que puede ocurrir un accidente, manténte informado, el
vocal ejecutivo les comunicara de fas acclones a seguir y pide el apoyo de la brigada de Proteccién
Civilde tu kocalidad,

© Sienlacalle oen ellugar donde estd la Junta, comienza acumularse el agua, dirigete hach las zonas
mds seguras como albergues v lleva dnicamente lo indispensable,

€ Ponespeciaf atencidn en no pisar cables de electricidad caidos y evita zonas Jodosas ccon
escurrimiento,

O No atravieses rios o zonas inundadas a pie, en animales o vehiculos. 5f es necesario hacerlo, busca
apoyo de personal especializado.

© Nocruces puentes donde el nivel del agua se acerque al borde, pues sus bases podrian
estar debilitadas.

O Noexpongas tu vida, manténte en unlugar seguro,
€ Evitaingresar a las zonas afectadas,

@ Ponte al tantodel Informe oficial, para enterarte que toda ha vuelto a la normalidad,

() Lo que debes hacer después

€ Hasta que la autoridad lo indique, regresa a {a zona afectada,
€ Colabora activamente para que lacomunidad restablezca sus condiciones normales,
€ Inspecciona culdadosamente la Juntay sus alrededores,

O Detecta e informa los dafios en servicios biésicos {agua, electricidad, vias, puentes, etc.} y en otras
ancmalfas producto de las inundacicnes.

€ Efsctiiareuniones para ver las acciones a seguir y colabora con la brigada de Protecclén Civil,
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COORDINACION DE SEGURIDAD
Y PROTECCION CIViL ’

Erupcidn volcanica

A través de esta gufa conocerds el protecolo de
actuacidn para atender necesidades en materia
de Proteccién Civil que permitan solventar
contingencias en case de erupcién velcanica.

@ Lo que debes hacer antes

Conserva la calma, escucha las acciones que el Vocal Ejecutivo indica y pide apoye a la brigada de
Proteccién Civil.

Toma previsicnes con Lus camparieras y platiquen las acciones gue deben reslizarse en caso de
erupdon volcanica,

Pregunta a Proteccion Civil sobre las zonas de mencr riesgo, y establece la rutade evacuaciéndesde
lajunta hasta dichas zonas,

Comunicaa la autorldad y o al 9-1-1 cualquier anomalia u observacion sobra el comportamiento del
volcan,

€ Localiza los elbergues temporales y las rulas de evacuacion.

© Notedejes llevar por falsos rumores.

IEstamos =:G:'P:DEAndo!
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@ Lo que debes hacer durante

Q@ Conservala calma, tu Vocal Ejecutivo comunicard las dcciones a seguir, pide apoya a la brigada de
Proteccion Civil y evita el panico.

©) 5i observas algiin cambio en el volcdn, como nuevas fumaralas, fuentes termales, pozos secos,
cenizas o deslizamientos, comunicalo a las autoridades.

© Evita respirar gases nocivos o palve fino, uttizande mascarillas o tela humedecida con
agua o sobre |3 becay la nariz.

O Protege tu cabaza canun sombrero, tsa camisas de manga larga y pantalones largos.

© Siestasenuna zona de riesgo, permanece alento para una eventual evacuacién,

O 5ielvoleén esta en erupcion, manténte dentro de la Junta y respira a través e ur paiio homedo v
proteje tus ojos. .

O Cierratodas las ventanas, puertas y conductos de ventilacion del inrmueble,

© Cubre con pafios himedos Jos espacios que queden alrededor de las ventanas y puertas.

@ Lo que debes hacer después

€ Cebes estar consciente de que |z hablltacién de nuestro inmueble v alrededores debe ser
coordinada conlos organismos locales y el municipio de Proleceisn Civil,

@ Evitalas dreas donde haya caido ceniza volcanica.

© Siesnecesario, permanece dentrode la Junta, cubre la boca v lanariz con una mascaritla, mantén ka
piel cublerta y usa gafas para proteger los ojos.

O Limpia la ceniza de los techos, ya que es muy pesada y podria causar gue las casas se derrumben,

€ Etrectiareuniones para ver las acciones a seguiry colabora con la brigeda de Proteccion Civil,

{Estamos 3@:DEAndo!
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CQORDINACION DE SEGURIDAD
¥ PROTECCION CIVIL

Incendio en instalaciones
del INE

A través de esta gufa conoceris el protocolo de
actuacion para atender necesidades en materia
de Proteccidn Civil que permitan solventar
contingencias en caso de incendio.

Unincendio
consinidos en Torma incondrolada por € 1 'mrrm\lcn[m(n'

Para que roduzea fuegn, osne YA neres elemoentos: material combus OREOTH Y

una fuente g calor.

@ Lo que debes hacer antes

Con los brigadistas de Proteccian Civil y todos los miembros de la Junta, realicen preparativos para
actuar encasode uningendio,

Las salidas y escaleras deben estar libres de sbstaculos en todo momento,

Tan pronto termines de utlizar cualquier aparato eléctrico, aseglrate de apagarlo.
Verifica las condiciones del sistema eléctrico del inmueble,

No guardes combustibles o sustancias inflamables gue pongan en riesgo a la Junta,

Para reducir riesgos, no dejes liquidos cerca de contactos o aparatos eléctricos que puedan
weasionar un corto circuito.

O 066000 ©

Definan las acciones a realizar de cada uno de los integrantes de la Junta paraun simulacro.

IEsiomos “EDEAndo!
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@ Lo que dehes hacer durante

Q Conserva la calma y escucha a by Voca! Ejeculivo v a la brigada de Proteccién Civil, quiznes les
indicaran las acciones a seguir.

€ Cvalia fa situaciér: trata de identificar la fuente del incendio, cudl es su proporcion y si puede
propagarse.

© Dzlavorde alarma alas personas més cercanas af lugary llamar al 9-1-1.

@ Tomamedidas para controlar el incendio, usa el extintor mas cercano.

O Preparate parauna posible avacuacion,

o Ayutla a los nifios, adultos mayaores, persanas con discapacidad y enfermos que estén contigo,

€ Siguelasindicaciones de la brigada de Proteccian Civil, quienes son los encarpado de hacer
laevacuacion,

© Baja por las escaleras de emergencia, no utilices los elevadores.

€ Si o puedes salir, protege tu roslro y vias respiratorias con pedazos de tela mojada y también moja
tu ropa.

O Nebusques refugioen lugares donde puedas quedar atrapado, busca siempre la salida,
P 5iestés atrapado enun piso alto, coloca algin artfculo en la ventana para dlamar la atencidn.
B Sialinmueble esté leno de humo, manténte cerca def suele y husca una salida,

&P Antes de abrir una puerta, debes palparla con el dorso de lamano. 5i esté caliente, no la abras y
busca otra satida.

@ Mant€nte alerta a cualguier cambio v reparte, tu seguridad es primero,

B Los bomberas atenderdn el incendio hasta extinguirlo.

iEstemos :@:DEAndo!
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@ Lo que debes hacer después

€ Noregreses ala Junta hasta que las condiciones sean seguras v o indique la brigada de Proteccion
Civil y el Vocal,

@) Los bomberos y Proteccion Civil deben verificar de manera organizada el estado de los inmuebles.

€ Haz que un técnicorevise las instalaciones eléctricas y de gas, antes de conectarlas nuevamente.

O Efectiareuniones para revisar las acciones 2 seguir y colabora con la brigada de Proteceién Civil,

iEstamos ::@;DEAndo!
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Incendios forestales en
zohas aledaiias a las

instalaciones del Instituto

Através de esta guia conoceras €l protocolo de
actuacion para atender necesidades en maieria
de Proteccion Civil que permitan solventar
contingencias en caso de incendios forestales.

£a el mundo. los incen
s. En una incendio fo
fuentes de teals

@ Lo que debes hacer antes

€ Coiabors con ef persanal e vigilangis v praventidn de invendios forestales v resneta siempre las

€) Recuerda que b dnoch propicha pars jos incenifios Forestales son los meses mis s2cos del afio.
© No tires ciparros o caslguier olro abjeto encendido sobre iz vegelacion,

O Acogaperfectmenie ks Fagatas.

© Gvita prender fuego 2 105 residuos da cosechas v desmonies,

G Avisa g o saioridaces sobre cuslauier conato de incendio,

iEstamos ﬁ).DEAndo!
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@ Lo que debes hacer durante

@ Conserva la calma, & Vozal Ejecutivo junto con la brigada de Proteccién Civil dardn a conocer las
acciones 3 seguir,

€ 5l el fuego es pequefio, intenta spaparlo usando agua, ramas o Herra sobre la base de las llamas,

© Ten prevista una salida a contraviento en caso de emergencia, Tras sofacario, tapa las brasas y Hmpia
las ramas alrededores.

© Si el fuego es grande, aléate en direccidn opuesta al humo,
© Respira por Iz nariz, cubriéndote con un trape mojado.

O No busques refugio en cuevas, casetas agricoles, partes altas del terreno ¢ en el sentido del
viento,

§ Recuerda que ef fuego sitbe ladera arriba como en una chimenea y slempre més ragido de 1o que a
primera vista pueda parecer.

© S el fuego avanza por una ladera en la que te encuentras, aléjate caminando per los flancos, sin
correr, pisando firme y segure; ¥ siempre cuesta absjo o en direccidn perpendicular al avance de}
fuego.

© S5i el fuego te acorrata, intenta huir por los flancos, buscando una zona desprovisia de vegetacion.
O No utilices vehiculos si estés radesde de fuego.
@ Nointentes cruzar 1as Hamas, sin szher [o que hay detrds: puedes quedar atrapado.

B 5i el fuego te alcanza, sittate en arroyos o en zonas ya quemadas, Tirate @l suelo detrés de alguna
roca o cublerto de terra, proximo at sugla el aire sera mas puro.

& Sise te prende 2 ropa, no carras, tirate al piso v rueda sobre el suelo c clbrete con una manta, el
fuego se extinguird por falta de aire.

IEstamos JHDEAndo!
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@ Lo que debes hacer después

€ Ten cuidado, los sitios calientes pueden volver a prenderse sin previo aviso,

Operaciones.

Marco de Actuacion para la Continuidad de

CSPC

© Entrega I mayor cantidad de informacién de fo sucedido al Cuerpo de Bomberos v a las

autoridadas de respuesta.
€ Revisa el inmueble en busca de humo o chispas prendidas y ocultas.

O Regresaal inmueble hasta que las autoridades asi lo indiquen,

© Lleva acabo reuniones para estudiar las acciones a seguir, colabora con la Brigada de Proteccion

Civil y Manténte Informado,

|Estamos ::@:DEAndo!
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COORDINACJON DE SEGURIDAD
Y PROFECCION CIVIL

Tormenta de nieve

Através de esta guia conocerss el protocolo de
actuacion para atender necesidades en materia
de Proteccién Civil que permitan solventar
contingencias en caso de tormenta de nieve.

Ll temporal de invierne
descarga niove y

a formgs ¢le pred i solicls en frlrltn e cap

condiciones pehigrass ra mancjar.

L.a helada se caracteriza por bajas temperaturas inferiores 3 0° €.

Operaciones,

CSPC

nomayor intensidad y frecu

Marco de Actuacion para la Continuidad de

Fastiemts Wunbsaal Flernsrst

@ Lo que debes hacer antes

© Manténte informado, es importante saber qué es lo gue se anuncia para tu region, conccer la
terminologla metesrolégica y los teléfonos de asistencia durante latormenta.

@ Presta especial atencion a estos términos: aviso, advertencia y en especial las condiciones
peligrosas que incluyen vientos fuertes o rafagas, con nieve vy hielo, lo que gerera grandes

problemas de visibilidad y requiere un plan de emergencia.

© Preparalasinstalaciones dela Junta: tererla lista con calefactores, ventanas bien cerradas, puertas
en perfectas condiciones, tuberfas de agua bien aisladas, abastecimiento de energia eléctrica en
optimas funciones y si planta de emergencia funciona con combustible, tener suficiente en caso de

que se termine.

© Mantén tu teléfono celular con bateria en caso de que se corte la energia elécirica.

© Piande comunicacion para la Junta es conveniente organizarie contodos los miembros de la Junta,
en especial con aguellos que estén en los médulos durante la termenta y coordinar un punto de
reencuentra y un sistema de comunicacién si hay problemas con las lineas telefanicas.
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©  Recursos para limpiar la nieve: prepara palas y utilizalas para salir a limpiar !a nieve; asi evitaras que
piso sea resbaladizo tras la iormenta,

€  Preparael vehiculo en caso de salir por una emergencia v revisa sus partes: anticongelante, bateria,
frenos, escape,filtros, desempanado de parabrisas, luces, aceite, termostato y el limpisparabrisas.

Lo que debes hacer durante

Conserva la calma, el Vocal Ejecutive junto con la brigada de Proteccion Civilles dardn aconocer las
acciones a segulir,

No salgas de [a Junta, a menos que sea tatalmente necesaric.
Mantén el inmueble con calefaccidn pero asegirate de tener ventifacidn en todas [as reas.
Tomamucha agua e indica a tus compafieros que también se mantengan hidratades.

Esperaaque latormenta de nieve haya pasado para evitar accidentes por caidas, congelamiento
ydolores en el cuerpo por movimientos bruscos.

© 0000 0O

Si te quedas varado en el automdvi! durante la tormenta, ponte a un costado de la carretera.
Enciende las luces inlermitentes de emergencia y llama al servicio de rescate. Permanece dentro del
vehiculo y procura terer una ventanilla un poco sbierta para que haya veotilacidn,

€) Evilael consumode alcohol y manténte hidratado, trata finalmente de no gastar la electricidad de la
baterfa del vehiculo y procura tener unaventanilla un poco abierta para que haya ventilacién.

@ Lo que debes hacer después

@ sicnelinmueble no hay {uz o calefaccidn: comenta con |a brigada de Proteccién Civil v e Vocal fas
acciones gue deben reatizar hasta que las condiciones mejoren.

© Una vez que la tormenta de nleve ha pasado, es muy importante ser cauteloso para evitar
actidentes, Por ejemplo, no te excedas con el esfuerzo fisico a la hora de sacar |a nieve con la pala
para evitar dolores musculares intensos o hasta problemas cardfacos.

© Cuando estés afuera, procura mantenerie seco y alento a los sintomas de congelamiento, como la
pérdida de la sensibilidad y aspecto pélido o blanco en manos, pies, orejas o nariz.

@ Evita los riesgos de hipotermia, esto octirre al exporerse a muy bajas temperaturas y requiere
atencion médica inmediata,

|Estamos ::(?:DEAndo!
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e Mangja solamente en case de que sez absolutamente necesario y st tienes que hacer uso del
automovil, hazlo durante el dia. Usa rutas o carreteras centrales gue son'las que Lienen mas acceso
aequipos de rescate ¢ informa aun compaiero sobre tu ruta,

Tentucelular a lamano y usa ropa abrigadora,

O Nopasesmucho tiempo afuera si las temperaturas son muy bajas.

€ Manténte informado y efectua reuniones para definir |as acciones a seguir, colabora con{a brigada
de Proteccion Civil,
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Epoca de heladas

A traveés de esta guia conocerds el protocolo de
actuacién para atender necesidades en materia
de Proteccién Civil que permitan solventar
contingencias en caso de helada,

Urra fielada ararre cuando i femperatura del aire < oreano a b superficie del farreno disiimuye & 04C

o rienos, durante un lapso mayor a ocho horas,

@ Lo que debes hacer antes

€ Pon atencion a la informacian meteoroldgica y de las autoridacles, Proteccion Civily Comision
Macional del Agua que se transmita por los medios de comunicacion

€ Informa a las autoridades correspondientes sobre la focalizacion de grupos o personas sujetas a
riesge (indigentes, nifios, ancianos o enfermos desprotegidos).

o Fomenta entre las y los companeros del institule la autoproleccidn come, vestir ropa gruesa que
mantenga latemperatura de tado el cuerpo (chamarra, abrigo, bufanda, guantes, calzado, etc.}

@ Procura contar con combustible suficiente para calefacceion.
9 Solicita informacién a!a unidad de Proteccidn Civil, sobre la ubicacién de refugios temporales.

O Acude ala unidad de Froteccion Civil de tu localidad para establecer un plan de acciones que haga
posible prevenir y aminor ar los dafios a la poblacién durante la temporada de (ric,
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Lo que debes hacer durante
@ Menténte informado de las acciones que sefialaran el Vocal ejecutivo v 1 brigada de Proteccién Civil.

€ Permanece resguardado en el interior del inmueble y procura salir solamente en caso necesario.

© Abrigate con ropa gruesa que proteja todo el cuerpo.

0o Usa cobijas suficientes durante la noche, que es cuando mas baja [atemperatura.

a Usa calentadores u hernillas en caso de que el frio sea muy intenso, siempre y cuando el fugar
este bien ventilaclo,

O Incluye en tus comidas grasas, dulces, chocolates y todo lo que da energia a in de incrementar 13
capacidad de resistencia a frio,

@ Lo que debes hacer después

o No enciendas estufas ni anafres de combustion de gas o carbon dentro de habitaciones que
carezcan de ventilacion adecuada; cuida que no eslén al alcance de ninos.

€) Con anticipacion almacena lefia, gas /o carbon, para prevenir Ia posible falta de abaslecimiento,
considerande gue podria suceder si no pueden transitar en la calle debido a las bajas temperaturas,

€ Almacena suficiente agua y alimentos no perecederos para 5 dias, preferiblemente altos en calorias,

@ En caso de que alguna compafiera o.companere padezca alguna enfermedad, preven la existencia
suficiente de sus medicamentos.

En caso de que te encuenlres alejada de un poblado, a partir hoy idenlificate con tus vecinos para
enfrentar el invierno colectivamente.

@ |dentifica a las autoridades de Proteccion Civil y solicita infarmacion de puntos de recnién, refugios
temporales, cocinas comunitarias v sitios de distribucién de material de abrigo y viveres.

© En coordinacién con tus vecinas, localice v designa un lugar preferislemente cerrado en el que
puedaresguardar a tu ganado.
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o Tensiempre a la mano: radio con baterta, linlerna, sogay cerillos.

© Sella puertas y ventanas con papel periddico para evitar el cruce de corrientes y salida del calor
acumulado en tu casa,

@ EfectGareuniones para comentar |4s acciones a seguir, colabora con la brigada de Proteccion Civily
manténte informadao,
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Tsunami en las cercanias de
las instalaciones en el INE

Através de esta guia conocerds el protocolo de
actuacion para atender necesidades en materia
de Proteccién Civil que permitan solventar
contingencias en caso de tsunami.

Un tsunami es una serie de olas largas generadas en el vcéano que se propagan a gran veloadad en
tadas direcciones desde un pante de origen. APFOXIArse osta, sufren alteradjones
deformarionss e (velocidad y altura; alcanzan ) o argando su ene
wun gran poter des i

terremotos, grupciones voleanicas v caitla de meteontos, entre otros,

@ Lo que debes hacer antes

© Sivives en zona costera, informate si las autoridades tienen identificadas zonas de inundacién por
Lsunami,

€ Revisa situ casa se encuentra enuna zona de inundacion,

© Identificalas vias de evacuacién, puntos de encuentro y zanas sin riesgo de inundacién por tsunami.

O Gusrdalos documentos importantes en lugares altos o en contenedores herméticos para evitar que
se dafien.

@ Ubicadénde se localizata llave de pasode lared de gas'y la cajade fusibles de la instalacion eléctrica
en caso de existir 1a necesidad de cerrarlay bajar el switch,
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@.Lo que debes hacer durante

© Esimportante conservar lacalma, yaque puede ocurrir un accidente, manténte informade, el Vocal
Ejecutivo junto con Ja brigada de Proteccidn Civil dardn a conocer las acclones a seguir.

©) Siestis en el borde costero y sientes un sismo violento, protéjete con estas tres reglas bisicas:
agacharse, cubrirse y afirmarse hasta que el terremoto termine.

© Al concluir la eventualidad evalGa st ef terremato fue capaz de romper muralias v si fue dificil
manlenerse de pie; en cualquiera de-estos casos, hay probabilidad de que ocurra un tsunami.
Moesperes arecibir unaalerta,yaque un terremoto constituye una alerta natural de tsunami en una
zona costera,

Evacua de forma inmediata y no intentes salvar tus pertenencias,

Si recibes informacidn oficial de alerta o alarma de tsunami u observa que se recoge el mar,
evacia de inmediato.

Mantén ta calma, evactia a pie en el menor tiempo posible hasta alcanzar la zona libre de inundacion
por tsunami {30 melros de altura sobre el nivel del mar).

Ubicale enfa zonalibre de inundacion por Lsunami hasla que las autoridades Indiguen que es seguro
regresar al hogar. El arribo de [as olas de un tsunami se puede prolongar hasta por 24 hrs.

O © & 09°

Si no puedes ir hacia un sector alto, sube a un piso superior a al techo de una construccién sélida,
Como Gltimo recurse, sube a un drbol firme y permanece ahi hasta que las autoridades te indiguen
fue es seguro volver.

Algjate de rios y esteros, un tsunami puede penetrar varios kilémetros tierra adentre por algunos de
estos cursos de agua.

-]

Si te localizas en una embarcacion y el clima lo permite, es preferible evacuar hacia alta mar, sobre
una profundidad mayor a los 150 metros. En caso de que esto no sea posible, una combinacion de
amarre flojo y anclaje soltando mucha cadena, puede reducir la posibilidad de que tu embarcacion se
desvie hacia la tierra.

@ Manténte atento ala informacitn oficial y no prestes atencitn 2 los rumeores mal fundamentados.
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@ Lo que debes hacer después

© 6 06 0 6006 ©

e

4 INE

avikuta Hacw al Tiessarsl

Permanece alejado de los escombros en el agua ya que pueden representar un peligro para las
personas.

Vuelve a tu hogar cuando las autoridades comuniquen de forma oficial que la alerta ha sido
levantada.

Alingresar atu vivienda, hazlo con precauciony abre las ventanas para secar el lugar.

Retira con una pzla el barro mientras esté himedo.

Revisa el suministro de agua para beber y los alimentos disponibles, ya que pueden estar
contaminadaes con el agua de lainundacian.

Hierve agua y almacénala por si se corta el suministro.

Manténte informado mediante un radio con pilas para seguir las instrucciones que den las
autoridades.

Usa el teléfono sdlo para emergencias, para evitar gue las lineas se saturen. Es preferible que
utilices mensajes ce texto para comunicarte

Organiza reusniones para comentar las acciones a seguir, colabora con |a brigada de Proteccién Civil
y manténte informacdo.

Escucha la informacién oficial y no prestes atencién a los rumores mal fundamentados.
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Huracanes

A través de esta gufa conocerds el protocolo de
actuacidn para atender necesidades en materia
de Proteccién Civil que permitan solventar
contingencias en caso de huracanes.

budo, P

dade

2 Lo que debes hacer antes

© Conservala calmay mantente informado de las accicones a tomar gue comunicard el Vocal Ejecutivo
v pide apoyo a la brigada de Proteccion Civil,

€ Asepura puertas v ventanas con soportes adicionales de hierro gue resistan golpes de vientos
fuertes,

© Aseguralos vidrios de las ventanas con cinta o papel adhesivo para evitar que algulen resulte herido
concristales rotos.

* @) Cortalas ramas delos &rboles que podrian desprenderse y causar dafio.

© Manténte preparado para evacuar en case de ser necesario. La brigada de Proteccién Civil debe
tener conocimiento si la zona estd expuesta a este tipo de riesgos.

|Estomos :@bEAndo!
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(7] Tranquiliza 2 los compaieros asuslados. Una persona allerada puede cometer muchos errores.
@ Deberas tener lainformacion respaldada.
€@ Tenalamanoradioy linterna de pilas, con los repuestos necesarios.

@ Prestaatencidn a losinformes oficiales de radic, televisidny prensa,

@& Lo que debes hacer durante

© Conserva la calmay mantente informado de las acciones a tomar que comunicard el Vocal Ejecutivo
y pide 2poyo a la brigada de Proteccion Civil.

@ Desconectael gas, laluz y el agua y aseglirate de que no haya fugas ni peligre de un corto circuito.

€ Dirfgete a fos sitios de seguridad elegidos como, edificaciones sdlidamente construidas, sétanos o
tineles.

Evita estar cerca de puertas y ventanas, donde haya vidrios ¢ espacios descublertos.
Ten a la mano el botiquin de primeros auxilios.

Ten el radic encendide para recibir informacion e instrucciones de fuentes oficiales y unalinterna,

Noenciendas velas; usa ldmparas de balerias

€ Vigilaconslantemenle el nivel del agua cercano ala junta.
© Sielvientoabre una puerta o ventana, no avances hacla ella en farma fronta,

Nosalgas hastaque las autoridades indiquen que terminé el peligro.

IEstomos :@:DEAndo!
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€= Lo que debes hacer después

© conservala calma, ti Vocal Ejecutivo sefialaré las acciones a seguir v apide apoyoa tu brigada de
Proteccién Civil.

Si hay heridos repértalos inmediatamente al Vocal Ejecutivo v a 1a brigada de Proteceion Civil;
ademas llama al 9-1-1,

Revisa las instalaciénes que no tengan dafos.

O 0 ©

5i el inmueble no sufrié dafios permanece en el lugar y usa el teléfono sélo para reportar
.emergencias,

Si la Junta estd en la zona afectada, no regreses a ella hasta gue el Vocal Ejecutivo y la brigada de
Proteccién Civil lo indiquen,

Elimina el agua estancada, para evitar plagas de mosquitos.

Los riesgos provocados por fenomenas naturales o por el hombre se pueden evitar si cada uno de
nosotros adoptamos medidas y actitudes preventivas.

© o0 o

En las emergencias sobreviven los mas preparados, no los més fuertes, Efectiia reuniones para
ver las acciones a segulr y colabora con la brigada de Proteccidn Civil,
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Emergencias con materiales
peligrosos en las inmediaciones
a las instalaciones del INE

A través de esta guia conocerds el protocolo de
actuacion para atender necesidades en materia
de Proteccion Civii que permitan solventar
contingencias en casoc de emergencizs con
materiales peligrosos.

na etne
libiora

derrames. fugas 0 escapes, capi de po : 2nes y el ambiente
de manerainmediata o afuturo: do lesione nedac erte.

H Lo que debes hacer antes

€ La mejor manera de abordar una emergencia con materiales peligrosos ¢s adelantarse a
los hechos.

€ Mantente preparado y reconoce, el tipo y clase de riesgo que se pueda presentaren el lugar,

€) Planifica correctamente cual seré la intervencion més adecuaday oportuna.

© Debes de recordar que los productos quimicos estén en todos lados, son una parte importante de
nuestras vidas.

© Puedes prevenir los accidentes méas comunes ocacionados por productes quimicos.

€ Lamejor forma de evitar accidentes con productos quimicos es leery seguir las instruccionss de uso,

almacenamiento y eliminacion del producto.
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€©) Nomezcles los productos quimicos, especialmente los productos de limpieza.

/‘3 Lo que debes hacer durante

@ s importante conservar la calma, ya que puede ocacionar un accidents, el Vocal Ejecutivo

comunicara las acciones a seguir en casode alguna emergericia, apdyate entu brigada de Proteceitn
Civil,

€ En caso de existir heridos, repértalo inmediatamente al Vocal Ejecutivoy a la brigada de Proteccion

Cvil, o al nimerade emergencias 2-1-1.

€ Permanece atento ala llegada del equipo Hazmat, (es un términe abreviado que significa "material

peligrosc'). Un material peligroso puede ser cualquier cosa que pueda causar dafio a los seres vivos,
algunos tipos de materiales peligrosos incluyen elementes biolégicos, quimicos o fisicos, pueden
representar un peligro para la salud individual y para el medio ambiente, estos elementos, segan la
Administracion de Salud y Seguridad Ocupacional (OSHA, por sus siglas en inglés) pueden ser
agentes que contienen carcindgenas (sustancias que causan cancer), agentes $6xicos, COrrosivos,
preductos quimicos inflamables o explosivosy agentes inestables.

© Siseindica permanecer dentro de un edificio, cierra todas las veatanas, rejillas de venlilacidn y

apaga todos los ventiladores, sistemas de calefaccion o refrigeracion.

e Lleva 2 los miembros de la Junta a un espacioseguro y escuchen las estaciones de radio con

transmisiones de emergencia para obtener instrucciones. Sella la habitacion con Lela plastica y
cinta adhesiva si asi se les indica.

@ Siseindicadesalofar la Junta, higanlo inmediatamente.

€ Ssiencuentras z alguien que parece estar herido a causa de la exposicidn de un producto quimice,

aseglrale de no estar en peligro antes de proporcionar los primeros auxilios. Puede gue al hacer
centacto con la persona se contamine conel producto.

'e Aléjate del sitio del incidente, para minimizar el riesgo de contaminacion.

© Ssite encuentras al aire libre durante un incidente, trata de permanecer en direccidn cuesta arriba,

corriente arriba y en ¢l sentido opuesto al que corre el viento, Los gases y vahos generalmente son
més pesados que el aire y los materiales peligrosos pueden ser rapidamente transportados por el
aguay el viento
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@ Engeneral,tratade alejarte al menos un kilémetro de distanciadel drea de peligre, sinembargo, para
muchos incidentes necesitaras ir mucho més lejos,

<=Lo que debes hacer después
€ La prevencion inicia con nosotros: retine atus compaheros y apoya a la brigada de Proteccién Civil
en loque puedas,

© solo personal especializado nos podraindicar en qué podemos apoyar,

© Manténte informadoy efecttia reuniores paracomeritar s acciones a seguir. Colaboracon la brigada
de Preteccion Civil,

TRAEMGTE ME OB LD eat
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7. Glosario de acronimos

CFE: Comision Federal de Electricidad.

DAR: Departamento de administracion del riesgo.
DEA: Direccién Ejecutiva de Administracion.

DOC: Direccién de Obras y Conservacion.

DEOE: Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral.
DP: Direccion de Personal.

DRF: Direccion de Recursos Financieros.

DRMS: Direccion de Recursos Materiales y Servicios.
INE: Instituto Nacional Electoral.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

JDE: Junta Distrital Ejecutiva.

JE: Jornada Electoral.

JLE: Junta Local Ejecutiva.

0OSP: Oficio de Salicitud de Pago.

PEF: Proceso Electoral Federal.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

CURP: Clave unica de Registro de Poblacian,
UNICOM: Unidad Técnica de Servicios de Informaética,
UMA: Unidad de Medida de Actualizacién.

UR: Unidad Responsable.

SAID: Subdireccién de Almacenes, Inventarios y Desincorporacion.
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