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Capitulo |. Disposiciones Generales

Objetivo
Articulo 1. Objetivo

1. Los presentes Lineamientos fienen como objetivo establecer los criterios para la

elaboracién, dictaminacion, aprobacién, difusion y actualizacion de los procesos que

permitan infegrar de manera estandarizada los Manuales de Procesos y Procedimientos

del Instituto Nacional Electoral.

Definiciones

Articulo 2. Definiciones

1. Para efecto de los presentes Lineamientos, ademds de las siglas, abreviaturas y

terminologia utilizada en el Modelo de Gestion por Procesos del INE, se entenderd:

l. De las siglas y abreviaturas

a.

o o 00

CIPro: Coordinaciéon de Innovacion y Procesos de la Direccion Ejecutfiva de
Administracion

DEA: Direccion Ejecutiva de Administracion

INE: Instituto Nacional Electoral

DJ: Direccidn Juridica

JGE: Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral

Lineamientos: Lineamientos para la elaboraciéon y actualizacion de Manuales de

Procesos y Procedimientos del Instituto Nacional Electoral

. Manual (es): Manual (es) de Procesos y Procedimientos

Modelo: Modelo de Gestion por Procesos del Instituto Nacional Electorall
RIINE: Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

UR: Unidad (es) Responsable (s)

Pdgina 3|26



Lineamientos para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de Procesos y Procedimientos
del Instituto Nacional Electoral

K.

SE: Secretaria Ejecutiva

Il. De los términos

a.

Actividad: Una o mas tareas afines y sucesivas efectuadas por las personas servidoras
publicas que forman parte de un procedimiento, las cuales se agrupan y se
documentan en un proceso, subproceso yo procedimiento para facilitar su gestion.
Controles asociados a los riesgos: Mecanismos, acciones o prdcticas de supervision o
evaluaciéon de sistemas, actividades o procedimientos que permitan atender los
riesgos, para aumentar la probabilidad de que se logren los objetivos del proceso.
Entregables: Son los resultados, productos o servicios con un valor anadido, en
cualquier punto del proceso, es decir, un frabajo o informacion que pasa de un sistema,
persona o grupo a otros es un entregable para ese proceso.

Eventos detonadores: Acciones que activan el proceso, es decir, aquellas que
sucedieron y provocaron el inicio de la ejecucion del proceso.

Funciones: Son el conjunto de responsabilidades asignadas a una persona servidora
puUblica para el desempeno de su puesto de trabajo

Indicador: Expresién cuantitativa construida a partir de variables cuantitativas o
cualitativas, que proporcionan un medio sencillo y fiable para medir logros
(cumplimiento de objetivos y metas establecidas), reflejar los cambios vinculados con
las acciones del plan, programa, proceso o proyecto; monitorear y evaluar sus
resultados.

Instrucciones: Corresponden a las acciones que se tienen que ejecutar para llevar a
cabo la actividad.

Insumos: Son aquellas necesidades explicitas o requerimientos que obligan a realizar
un proceso determinado.

Matriz de administracién de riesgos: Documento que concentra los riesgos (listado), su
periodicidad, grado de impacto y probabilidad de ocurrencia en un proceso, y ayuda
a identificar las acciones necesarias para mitigar dichos riesgos; asi como de identificar
ala o las dreas responsables de su administracion al interior de la UR.

Recursos: Corresponde a los materiales, equipos y personal que se utilizan para llevar a

cabo cada una de las actividades del proceso.
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k. Reglas de operacion: Son los mecanismos, politicas o acciones de control en la
operacion de los procesos para facilitar el cumplimiento de las facultades, atribuciones
y funciones de las dreas responsables de dichos procesos.

I.  Rol: Es la tarea que desempena un puesto o puestos por un tiempo determinado para
apoyar las funciones que se realizan a fravés de las actividades inherentes a un proceso
y sus procedimientos.

m. Sistemas de informacién: Herramientas tecnoldgicas o sistemas informdaticos con los
que ya cuenta el INE, que se utilizan para llevar a cabo las actividades previstas en el

proceso.

Ambito de aplicacién

Articulo 3. Ambito de aplicacién
1. Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para todas las UR del INE para
la elaboraciéon y actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos conforme

al Modelo.

Responsabilidades

Articulo 4. Responsabilidades
1. La DEA serd responsable de:
a. Dirigir el Modelo; asi como de proporcionar asesoria y apoyo a las UR respecto al
cumplimiento de los presentes Lineamientos.
b. La DEA, a fravés de la CIPro, debe establecer la comunicacion con las UR, a través
de los enlaces de procesos designados para tal efecto, para las acciones relativas a
la elaboracion de los Manuales de Procesos y Procedimientos.
c. Preparar el proyecto de acuerdo que se pondrd a consideracion de la JGE para la
aprobacioén del (los) Manual(es) con dictamen técnico favorable.
2. Las UR serdn responsables de:
a. Elaborar e integrar los proyectos de los Manuales en los que participan y documentar
la informacién que en ellos se plasme, respecto de las actividades que son de su

competencia.
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b. Colaborar en el modelado de los procesos conforme al programa de frabajo que se
haya establecido para la elaboracion o actualizacion de los Manuales.

c. Designar a través de la persona titular de cada UR, mediante oficio conforme all
Modelo, a las personas que funjan como:

e Enlace de procesos: Dentro de los cinco dias hdbiles siguientes a la aprobacion
de la actualizacion del Modelo y los Lineamientos.

e Responsable del proceso y responsable de documentacidon del proceso:
Dentro de los cinco dias hdbiles previos al inicio de los frabajos de
documentacién o actualizacion del Manual.

d. Enlos casos en que por alguna causa sea necesario modificar alguna de las personas
designadas, se debe notificar en un plazo no mayor a cinco dias hdbiles siguientes de
que esta situacion se presente indicando la justificacion que corresponda.

e. Remitir los oficios de designacion de las personas servidoras publicas del inciso ¢, via
el Sistema de Archivo Institucional, dirigido a la persona fitular de la DEA con copia a
la CIPro.

Las responsabilidades antes descritas son independientes de las contenidas en los

presentes Lineamientos.

Capitulo Il. De los Manuales

Del contenido del Manual

Articulo 5. Contenido del Manual

1.

Portada: Incluir el nombre del proceso, la version a la que corresponde, mes y ano de
aprobacion.

Cédula de autorizacion: Incluir la informaciéon conforme el Formato A de los presentes
Lineamientos.

Cédula de control de cambios: Incluir la informacién conforme el Formato B de los
presentes Lineamientos, cuando corresponda a una actualizacién al Manual. En un
Manual nuevo se omitird la inclusion de este formato.

indice: Incluir el detalle del contenido del manual y paginado.

Presentacion: Incluir la introduccién ejecutiva del proceso de mdximo una cuartilla.
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6. Glosario de términos y siglas: Incluir la definicion de las palabras o abreviaturas que sean
necesarias para el entendimiento del documento.

7. Macroproceso de la Cadena de Valor del INE: Se refiere el macroproceso al cual se
encuentra alineado el proceso e integrard el diagrama correspondiente resaltando el
proceso que se documenta en el manual.

8. Alineacion estratégica del proceso: Indicar los objetivos y proyectos estratégicos a los
cuales contribuye el proceso.

9. Normativa aplicable: Indicar los ordenamientos juridico-administrativos vigentes y los
preceptos aplicables que fundamentan al proceso.

La relacion de dichos ordenamientos se realizard conforme al siguiente orden jerdrquico
descendente: leyes, reglamentos, manuales, lineamientos, entre ofros, identificando el
(los) articulo (s), apartados, fracciones, incisos, entre otros, que aplica (n).
Ejemplo:
e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 34, 35
fracciones |y lI, 36, fracciones | y Il
e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales articulo 130,
pdrrafo 1.

10. Integracién del proceso: En el contenido de esta seccidén se deberd considerar lo
siguiente:

a. Nombre: Debe ser claro y concreto, y dar una idea precisa de su contenido.
Debe iniciar con un sustantivo derivado de un verbo que actiua. Por lo general,
lleva al final el sufijo “cidn”, salvo los casos en los que la naturaleza de la
denominacién no lo permita, se podrd indicar un sustantivo diferente; seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica la accién.

Ejemplo:
Proceso: Conformaciéon del Padrén Electoral y Credencializacion

b. Diagrama del proceso: Modelo generado en el medio determinado por la ClIPro.

c. Objetivo: Las UR que participan en un proceso deben definir su objetivo, en el cual
se senale el propdsito que se pretende alcanzar con el desarrollo de las actividades

que integran el proceso.
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Su contenido debe responder a los cuestionamientos “squé se hace?” y “spara

qué se hace?”.

La descripcion del objetivo debe iniciar con un verbo en infinitivo, evitando el uso

de adjetivos calificativos, gerundios y abreviaturas.

Ejemplo:
Proceso: Capacitacion a Sujetos Obligados y Otros
Objetivo: Otorgar a los sujetos obligados capacitacién para el cumplimiento

de sus obligaciones en materia de fiscalizacion electoral.

Reglas de operacion: Para su elaboracién, considerar las siguientes directrices que

resulten aplicables al proceso:

Describir fodas aquellas condiciones que las UR deben atender y cumplir para
la operacion de los procesos y procedimientos para facilitar el cumplimiento
de sus facultades y atribuciones, tfanto documentales, como de tiempos.
Prever los criterios para definir condiciones de los flujos de trabajo del proceso,
los pardmetros de diseno de las actividades y los criterios de actuacion para
tomar decisiones cuando se presenten condiciones inesperadas en la
operacion.

Considerar los mecanismos, acciones de control y prdcticas de supervision, que
permitan identificar, evitar, mitigar y, en su caso, corregir los riesgos
identificados.

Enlistar de manera ordenada las reglas de operacidén conforme al ciclo de

ejecucion del proceso.

De manera especifica, para la definicion de las reglas de operacion se deben

considerar los elementos siguientes:

e Redactar las reglas de operacion de manera clara y concisa para facilitar su

comprension; utilizando verbos en tiempo futuro de la tercera persona en
singular. Por ejemplo: emitird, procesard, enviardn, conducirdn.

Establecer los atributos de calidad, tiempo o de ofro fipo que se deben
considerar para el desarrollo de las actividades. Definir, en caso de aplicar,
tiempo y espacio, fecha de enfrega, plazos comprometidos, periodos

sancionados, asi como lugar de aplicacion.

Pdgina 8] 26



Lineamientos para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de Procesos y Procedimientos
del Instituto Nacional Electoral

Ejemplos:
— Denftro de los primeros diez dias habiles del mes
— A mdas tardar dos dias hdbiles posteriores a la fecha de recepcion
— Deberd presentar copia certificada de acta de nacimiento
— ldentificacion oficial y comprobante de domicilio originall
— Se framitard dentro del 1 de enero al 31 de agosto del ano en curso
e Contemplar, en caso de aplicar, las situaciones fortuitas que podrian
presentarse en la implementacion.
Ejemplo:
— Podrarealizar la adquisicion a través del procedimiento de adjudicacion
directa, en caso de desastre natural.
Eventos detonadores: Se deben identificar los eventos por los cuales se inicia el
proceso.
Ejemplo:
— Ciudadania dirigida a la sala de espera
— Se ha presentado ciudadania en el médulo de atencion ciudadana.
Puestos/roles y responsabilidades: Se deben identificar los diferentes puestos/roles
involucrados en los procesos y procedimientos. En caso de no registrarse roles para
los diferentes puestos que se describan a lo largo de un proceso, subproceso y/o
procedimiento, esta columna solo serd denominada como “Puestos”.
Para cada puesto/rol deberd indicarse las responsabilidades que tiene dentro de
la ejecucion del proceso, de conformidad con lo establecido en las funciones de
los manuales de organizaciéon especificos, asi como en las cédulas de puesto que
guarden relacién con la actividad realizada. No se debe incluir nombre de la

persona que ostenta el cargo el puesto/rol.

Ejemplo:

UR Puestos/Rol Responsabilidades

DEA Coordinador(a) e Coordina la elaboracién y ejecucién de los planes de trabajo para la
de innovacion implementacién de las actividades de procesos.
y procesos e Coordina las asesorias, capacitaciones y transferencia de conocimiento a
/Lider de las direcciones ejecutivas, unidades técnicas y érganos desconcentrados
innovacién y para la elaboracién e integracién de los manuales de procesos del
procesos Instituto.
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UR Puestos/Rol Responsabilidades

e Coordina la participaciéon de las direcciones ejecutivas, unidades técnicas
y érganos desconcentrados en las actividades inherentes al modelado y
mapeo de los procesos.

g. Matriz de administracion de riesgos:
Riesgos: Se deben identificar la posibilidad de que ocurra un acontecimiento o
evento no deseado que pueda impedir el cumplimiento del objetivo del proceso.
Los riesgos que se identifiquen deberdn asociarse a aquellas actividades en las que
pueda presentarse.
Se detallard para cada riesgo:
— Descripciéon del riesgo
— Clasificacion del riesgo
e Integridad/corrupcion
e Estratégico
e Financiero
e Legal
e Operativo
e Tecnoldgico
— Subclasificacion del riesgo
» Cuando se frate de riesgos de integridad/corrupcion
e Peculado
e Desvio de recursos puUblicos
e Ufilizaciéon indebida de informacion
¢ Uso ilicito de afribuciones y facultades
e Conflicto de intereses
e Contratacion indebida
e Enriquecimiento oculto
e Trafico de influencias
¢ Informes financieros fraudulentos
e Apropiacion indebida de activos

¢ Obtencién de beneficios adicionales a los otorgados
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Descripcion del Factor de riesgo

Clasificacion del Factor de riesgo

e Colusidn de servidores/as publicos/as

Cuando se trate de ofro tipo de riesgos

Humano
Financiero/presupuestal
Técnico/administrativo
TIC

Material

Normativo

Entorno

Humano
Financiero/presupuestal
Técnico/administrativo
Tecnoldgico

Material

Normativo

Entorno

Tipo de Factor de Riesgo

Descripcion del posible Impacto o Efecto

Interno

Externo

Periodicidad del evento

Diario
Semanal
Quincenal
Mensual
Bimestral
Trimestral
Trienal

Semestral
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Anual
Trianual
Sexendal

Por evento

— Grado de impacto (en caso de materializarse el riesgo)

5 = Catastrofico
4 = Grave

3 = Importante
2 = Débil

1 = Marginal

—  Probabilidad de Ocurrencia

5 = Recurrente

4 = Muy probable

e 3 =Probable

e 2 =Inusual

e | =Remota
Ejemplo:

Descripcién del Riesgo: Credencial para votar emitida con informacion
que no corresponde con el/la ciudadana/o
Clasificacion-Subclasificacion del Riesgo: Estratégico-Enforno
Descripcién del Factor de riesgo: Documentaciéon apdcrifa
Clasificacion del Factor de riesgo: Humano

Tipo de Factor de Riesgo: Externo

Descripcién del posible Impacto o Efecto: Entregar una Credencial para
Votar a una persona que no fiene derecho a obtenerla

Periodicidad del evento: Diario

Grado de Impacto: Importante

Probabilidad de Ocurrencia: Probable

Acciones de Control asociadas a los riesgos: Se deben identificar las actividades

que ayudan a mitigar los riesgos del proceso.

Se debe detallar para cada control:
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Descripcién del control

Tipo de control

Preventivo
Detectivo

Correctivo

Estd documentado

Si
No

Estd Formalizado

Si
No

Se aplica

Si
No

Es efectivo

Determinacidén del control

Si
No

Eficiente

Deficiente

Riesgo confrolado

Si
No

Ejemplo:
Descripcidon del control: Se debe definir un mecanismo de difusidn
periddica del protocolo actual para el personal de mddulos
Tipo de control: Correctivo
Estd documentado: Si
Estd formalizado: Si
Se aplica: Si

Es efectivo: Si
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Determinacion de control: Eficiente

Riesgo controlado: Si

Dentro de este apartado, se deben establecer la o las dreas responsables de la

administraciéon de los riesgos, en los procesos, subprocesos y procedimientos que

correspondan al interior de la UR.

Indicadores y meétricas: Se identifican los aspectos que permitan evaluar la

ejecucion del proceso y conocer si se cumple con los objetivos previstos, a fravés

de una férmula matemdatica. La informacion que se incorpore en el Manual debe

estar documentada en la respectiva ficha técnica del indicador de proceso. En

este apartado se deberd indicar la liga para su consulta.

Ejemplo:

Nombre del
indicador

Porcentaje de satisfaccién ciudadana de INETEL

Descripcion del

El porcentaje de satisfaccién ciudadana es el resultado de la medicion de la
percepcion ciudadana sobre los servicios provistos a través del Centro de Atencién
Ciudadana INETEL, estd modelado a través de una encuesta con cuatro preguntas

indicador valoradas bajo la escala Likert (del 1 al 5) que explora elementos de eficiencia y
eficacia de los servicios brindados, como son tfrato, respuesta proporcionada, tiempo
y servicio en general, que se aplica de manera aleatoria a la ciudadania.
. Total de encuestas ciudadanas satisfactorias: Son aquellas en las que la ciudadania
Variable 1 del o s . .
- manifiesta su percepcion entre el 4 y 5, del promedio de las preguntas realizadas
indicador " -
utilizando la escala Likert.
Variable 2 del Total de encuestas ciudadanas aplicadas en el periodo: Son el total de encuestas
indicador aplicadas a la ciudadania durante el periodo de medicidn (6 meses)
(Total de encuestas ciudadanas satisfactorias / Total de encuestas ciudadanas
Rl aplicadas en el periodo) *100
Linea base 85%
Ano base 2019

Recursos: Se deben indicar los recursos materiales para la ejecucidn de las

actividades del proceso.

Ejemplo de recursos:

¢ Computadora

e Cdmara fotografica

e Impresora
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Descripcion del subproceso: Se debe integrar por el modelo generado en el medio

determinado por la CIPro, de cada subproceso y los procedimientos que lo

conforman, de acuerdo con lo siguiente:

Procedimientos que integran el subproceso: El contenido por cada uno de los

procedimientos es:

1.
2.

Nombre: Se desarrolla en los términos establecidos en el numeral 10 inciso a.
Objetivo: Se desarrolla en los términos establecidos en el numeral 10 inciso b.
Normativa aplicable: Se indican los ordenamientos juridico-administrativos
vigentes y los preceptos aplicables que fundamentan el procedimiento.
Reglas de operacion: Se desarrolla en los términos establecidos en el numeral

10, inciso d), en lo que aplique al procedimiento.

. Insumos y enfregables: Se identifican los documentos necesarios, para la

ejecucion del procedimiento, asi como los productos y resultados que se
obtienen del mismo. No debe considerarse como insumo la normatividad
aplicable que se indica en el numeral 3 de este apartado.
Ejemplo:
Insumos:

e Acta de nacimiento

e |dentificacion oficial con foto vigente

e Comprobante de domicilio de no mdas de fres meses de antigiedad
Entregable:

e Taldn comprobante de trdmite

e Credencial para votar

. Diagrama: Modelo del procedimiento generado en el medio determinado

por la CIPro.

. Eventos detonadores: Se identificard el hecho sucedido por el cual se inicia la

ejecucion de las actividades del procedimiento.
Ejemplo:
e Ciudadania dirigida a la sala de espera

e Se ha presentado la ciudadania en el médulo de atencién ciudadana
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8. Descripcion: Se deben detallar de manera secuencial las actividades

necesarias para la ejecucion del procedimiento de inicio a fin, considerando

lo siguiente:

a.

Redactar la descripcidn de la actividad de manera clara, concisa vy
precisa, respondiendo siempre a las preguntas 3Qué, como y con qué
se readliza la actividad? y 3A quién se canaliza el asunto o trabajo?
Evitar que el nombre de la actividad y su descripciéon se redacten igual,
con la finalidad de que esta Ultima proporcione claridad y orientacion
a la persona que ejecuta la actividad.

Indicar en todo momento el puesto/rol que ejecuta la actividad y los
recursos que se utilizan, en caso de realizarse otras funciones, ya sea de
ejecucion, coordinacion, supervision, aprobacion y/o direccion; o bien,
de enlace institucional de un area o de la propia UR.

En el caso de que se emplee algun formato, anotar su nombre
completo entre comillas cuando se mencione por primera ocasion. Si
el nombre del formato es extenso, se recomienda utilizar abreviaturas,

iniciales o un nombre simplificado.

Para la redaccién de las actividades, se debe considerar lo siguiente:

Utilizar verbos conjugados en el tiempo presente de la tercera persona
en singular. Por ejemplo: Prepara, analiza, revisa.

Manejar de preferencia oraciones o frases cortas.

Usar palabras claras y sencillas para evitar, en lo posible, tecnicismos y

abreviaciones.

e Evitar la descripcién de actividades que no agregan valor.

Ejemplo actividades:

— Solicita la propuesta del Programa Anual de Trabajo del Servicio
Profesional Electoral Nacional

— Elabora propuesta del Programa Anual de Trabajo del Servicio
Profesional Electoral Nacional

— Revisa la propuesta del Programa Anual de Trabajo del Servicio

Profesional Electoral Nacional
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Contenido de la descripcion:

Descripcion

Puesto/Rol

Recursos

No. Actividad
Ndmero Nombre de la
de actividad
actividad

Detallar como se realiza la actividad
incluyendo también los documentos de
apoyo, formatos que utiliza, de ser el caso,
el sistema en el que se apoya para
ejecutarla; respondiendo siempre a las
preguntas ;Qué, como y con qué se

Incluir el puesto/rol
que participa, de
acuerdo con cada
actividad,
especificando si es
el responsable de

Se indicardn:
recursos materiales
y herramientas
tecnoldgicas

realiza la actividad? y A quién se canaliza
el asunto o trabajo

su ejecucion,
coordinacion,
supervisiéon,
aprobacién o
direccion, o bien
es consultado o
informado.

Solicita la Elabora la solicitud utilizando el formato Director (a) de Equipo de
propuesta del “Solicitud para elaborar la propuesta del Planeacién del coémputo personal
Programa Anual PAT SPEN". SPEN/Administrador — arrendado

de Trabajo del (a) dela

Servicio Remite, mediante correo institucional, la Planeacién del
Profesional solicitud para elaborar las propuestas del SPEN

Electoral Programa Anual de Trabajo del Servicio (Coordina)
Nacional Profesional Electoral Nacional a cada

mecanismo del Servicio, adjuntando el
“Formato de actividades del PAT SPEN".

2. Formatos e informes: Cuando aplique, integrar el listado de los documentos
establecidos para uso en el procedimiento y la ubicacién en la que se
encuentran para su consulta y descarga, los formatos deben incluir las
indicaciones para su llenado; y senalar los informes que genera el
procedimiento.

Puntos de conftrol: Senalar aquellos puntos en los que por la actividad que
se realiza resulta necesario establecer revisiones, validaciones o mediciones
especificas para controlar el procedimiento.

Instrucciones de trabajo: Integrar la ubicacidon en la cual se puede
consultar o descargar la instruccién de trabajo, la cual contiene el detalle
a seguir para realizar una actividad especifica del procedimiento (notas
técnicas y/o lineamientos especificos de operacion). Si no aplica, se

indicard: No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

De la revision, dictaminacién, aprobacién, publicacion y

difusion del Manual
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Articulo 6. Revision del Manual

1.

Las UR gue intervienen en el Manual, a través de los responsables del proceso y de la
documentacién del proceso, revisardn el documento generado como propuesta,
conjuntamente con los equipos de procesos y de conftrolinterno, para lo cual se elaborard
una minuta para formalizar la conclusidon de la revision.

En caso de existir modificaciones, la CIPro supervisard la realizacidon de los ajustes

correspondientes y emitird la version preliminar.

La version preliminar del Manual se socializard por correo electronico a los siguientes:

a) La DJ para la revision del marco normativo, asi como del proyecto de acuerdo para
someterlo a aprobacién de la JGE, quien emitird la propuesta de mejora a ambos
documentos.

b) Al grupo de trabajo para revision de indicadores del Comité de Planeacion
Institucional adjuntando la ficha técnica de indicador de proceso; quien emitird los
comentarios que correspondan para fortalecer las métricas respectivas.

c) Al Organo Interno de Control, para que emita sus comentarios sobre las acciones de
confrol asociadas a los riesgos contenida en los Manuales, conforme a los presentes
Lineamientos.

d) A la Direccidon de Personal para la validaciéon de los puestos conforme el catdlogo de
cargos y puestos de la rama administrativa.

e) A la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional para la validacion
de los puestos conforme el catdlogo de cargos y puestos del servicio profesional.

El plazo para realizar las actividades descritas en los incisos del numeral 2, serd mdximo de

10 dia hdbiles contados a partir de la recepcion.

Los responsables del proceso y de documentacién del proceso, conjuntamente con el

equipo de procesos atenderdn las propuestas de mejora o comentarios que se reciban.

La CIPro emitird y enviard la version final del Manual a las personas fitulares de las UR

involucradas en el proceso para su autorizacidén. En caso de existir modificaciones,

deberdn ser atendidas por el responsable del proceso en coordinacion con el equipo de

procesos.
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5. Los responsables del proceso y de la documentacion del proceso, asi como la persona

titular de la UR que intervienen en un Manual autorizado, lo firmardn electronicamente
con el cardcter de elabord, revisd y autorizd, respectivamente.
El Manual firmado serd remitido para la emision del dictamen técnico a la persona titular

de la DEA con copia al lider de procesos.

Articulo 7. Dictaminacion del Manual

1.

La DEA, a través de la CIPro, llevard a cabo la revision del Manual, a fin de verificar que
cumpla con los criterios establecidos en los presentes Lineamientos y en caso de que
existan observaciones la CIPro las comunicard a las UR para su atencion.

La CIPro emitird el dictamen técnico correspondiente de los Manuales que cumplan con
los criterios, el cual serd firmado electronicamente por las personas titulares de las
Subdirecciones de Procesos y Control Interno, la CIPro y la DEA, y en caso de existir una
mejora en el proceso, la Subdireccion de Innovacion.

El dictamen técnico determinard que el Manual presentado da cumplimiento a los
criterios metodoldgicos establecidos en los presentes Lineamientos para ser sometido a

aprobacion de la JGE, a través del SE.

Articulo 8. Aprobacién del Manual

1.

La CIPro solicitard a la DJ la certificacion sobre el contenido juridico del proyecto de
acuerdo y del proyecto de Manual, con la debida anticipacion para la revision de dichos
documentos y la verificaciéon de su alineacion con la normatividad aplicable que rige los
procesos sujetos a aprobacion.

La DEA presentard a la SE el proyecto de acuerdo, el proyecto de Manual, el dictamen
técnico y la certificacion emitida por la DJ, para que por su conducto sea sometido a

consideracion de la JGE para su aprobacion.

Articulo 9. Publicacion y difusion del Manual

1.

La DEA gestionard la publicacion del extracto de acuerdo de la JGE en el Diario Oficial
de la Federacion, asi como el enlace donde podrd consultarse el contenido del Manual
aprobado en el portal de internet del Instituto; la DJ, en Norma INE, y la Direccion del

Secretariado en la Gaceta Electoral.
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2. Las UR que intervienen en el proceso deben difundir internamente el documento entre el

personal adscrito al drea para su aplicacion en el ejercicio de sus funciones y actividades.

Del control de cambios

Articulo 10. Del control de cambios

1.

Los Manuales y sus actualizaciones se controlardn mediante el formato A Cédula de
autorizacion del Manual y formato B Cédula de control de cambios del Manual, en los
cuales se establecerd la version del documento y deberdn requisitarse de acuerdo a su
instructivo.

La actualizaciéon al Manual debe documentarse conforme al articulo 4 y cumplir con los
criterios establecidos en los articulos 5, 6, 7 y 8 para la revisidon, dictaminacion, aprobacion,
publicacioén y difusidon de los mismos.

La codificaciéon de la version del Manual se numerard con el nUmero consecutivo que
corresponda.

Los cambios que se realicen a formatos y a las instrucciones de trabajo que se utilizan en
los procedimientos del Manual deben registrarse ante la CIPro utilizando el formato B, sin

que se requiera una actualizacion al Manual y aprobacion de éste por la JGE.

De la actualizacion de los Lineamientos

Articulo 11. Actualizacion de los Lineamientos

1. El mecanismo para realizar actualizaciones a los Lineamientos es el siguiente:

a. Cualquiera de los integrantes de la estructura de gobernanza podrd presentar
propuestas de actualizacidon a los Lineamientos.

b. El equipo de procesos deberd consolidar las propuestas de actualizacidon a los
Lineamientos y la socializard con las UR a través de los enlaces de procesos, en su caso,
se podrd solicitar la revisidn previa por parte de la Direccién Juridica, sin menoscabo
de que deba conocer posteriormente del proyecto final para que pueda emitir la
certificacioén juridica.

c. La persona lider de procesos solicitard a la Coordinacién de Planeacion Institucional la
presentacion de la propuesta de actualizacién a los Lineamientos ante el Comité de

Planeacion Institucional
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d. La persona lider de procesos y el equipo de procesos deberdn integrar la version final
de la propuesta de actualizacion de los Lineamientos.

e. La CIPro deberd remitir a fravés de la Coordinaciéon de Enlace Institucional a la
Direccion Juridica junto con el proyecto de acuerdo con la debida anticipaciéon, para
la certificacion juridica correspondiente previo a su presentacion a la JGE.

f. La persona titular de la DEA deberd realizar el trdmite para la presentacién de la
actualizaciéon de los Lineamientos a la JGE para su presentacion y en su caso,

aprobacién.

Interpretacion y resolucion de casos no previstos.

Articulo 12. Interpretacion
1. La DEA serd la instancia facultada para interpretar los presentes Lineamientos, asi como

para asesorar y resolver aspectos no previstos con motivo de su aplicacion.
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Formatos

Formato A. Cédula de autorizacion del Manual de Proceso y

Procedimientos

Cédula de Autorizacion del Manual de Proceso y Procedimientos

Fecha de elaboracion Tipo de Manual Version del
Nuevo Modificacion documento
[(4)] [(4]] 5]

Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos
(6)

Nombre del Macroproceso

(7)

Contenido

Proceso Subproceso ‘ Procedimientos
(8) (9) (10)

Nombre y puesto Participacion Firma Electrénica

(11) Elabord La firma electréonica del
manual se muestra al
final de este documento.

(12) Revisd

(13) Autorizd

Observaciones
(14)
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Formato A. Instructivo de llenado

Instructivo de llenado

Cédula de autorizaciéon del Manual de Procesos y Procedimientos

No. Instruccion
1 Ingrese el dia en que se elabora el formato
2 Ingrese el mes en que se elabora el formato
3 Ingrese el ano en que se elabora el formato
4 Margue con una “x” segun corresponda a un manual nuevo o a modificaciéon a

uno existente

Ingrese el nUmero de versidn del documento

Ingrese el nombre del manual que se autoriza

Ingrese el nombre del macroproceso

Ingrese el proceso que se documenta

OO N|Oo~N| O

Ingrese los subprocesos correspondientes al proceso que se documenta

10 | Ingrese los procedimientos correspondientes a los subprocesos que se documentan

11 | Ingrese nombre y cargo de las personas servidoras pUblicas que elaboran

12 | Ingrese nombre y cargo de las personas servidoras publicas que revisan

13 | Ingrese nombre y cargo de las personas servidoras publicas que autorizan

14 | Ingrese las observaciones en caso de contar con alguna
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Formato B. Cédula de Control de Cambios del Manual de

Proceso y Procedimientos

Cédula de Control de Cambios del Manual de Proceso y Procedimientos

Fecha de elaboracion Version del
Dia Mes Afi0 documento
(4)

Documento que se actualiza

Codificaciéon del documento que se actualiza
(6)

Motivos de la actualizacidon

Descripcion del cambio

(8)

Nombre y puesto Participacion Firma Electrénica

(9) Elabord La firma electréonica del
manual se muestra al
final de este documento.

(10) Revisd

(11) Autorizd

P&dgina 24| 26



Lineamientos para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de Procesos y Procedimientos
del Instituto Nacional Electoral

Formato B. Instructivo de llenado

Instructivo de llenado

Cédula de control de cambios del Manual de Procesos y Procedimientos

Instruccion

=z
°

Ingrese el dia en que se aprueba el cambio

Ingrese el mes en que se aprueba el cambio

Ingrese el ano en que se aprueba el cambio

Ingrese el nUmero de version del manual que se actualiza

Ingrese el nombre del manual que se actualiza

Ingrese el cédigo del manual que se actualiza

Ingrese los motivos que generan la necesidad de actualizar el manual

Ingrese la descripcién del cambio realizado

Ingrese nombre y cargo de las personas servidoras publicas que elaboran

Ingrese nombre y cargo de las personas servidoras publicas que revisan

Zlaolvo|o| N~ w|N| =

Ingrese nombre y cargo de las personas servidoras publicas que autorizan
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