Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I pro Coordinacién de Innovacién y Procesos

Ceerdinacien c2 Innavadion ¥ Frooesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

Dictamen Técnico
Manual de Proceso y Procedimientos
“H.3.05 Imparticion de Justicia Electoral”

I. Cumplimiento de documentos previos

: Cumplimiento
Documento previo

Si \[o}
Cuenta(n) con Manual de Organizacion Especifico la(s) UR que X
participa(n) en el proceso.
Cuenta(n) con la Matriz de cumplimiento de atribuciones la(s) UR X
gue participa(n) en el proceso.
Se observa que el proceso es congruente con las atribuciones de X
la(s) UR que participa(n).

ll. Cumplimiento de los Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de
Manuales de Procesos y Procedimientos del Instituto Nacional Electoral
(Lineamientos)

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Portada Incluye el nombre del proceso, la
version a la que corresponde, mes y afo X
en que sera aprobado.
Cédula de autorizacién Incluye la informaciéon conforme el X
Formato A de los Lineamientos.
indice Detalla el contenido del manual y X
paginado conforme al documento.
Presentacion Contiene introduccion general al
proceso, con descripcion ejecutiva de X
méaximo una cuartilla.
Glosario de términos y | Incluye definicibon de palabras o
siglas abreviaturas que se utilizan en el X
documento.
Macroproceso de la | Indica el macroproceso al cual se
Cadena de Valor del INE | encuentra alineado el proceso. X
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El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
Si \[e}

Normativa aplicable Los ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen con X
la jerarquizacion sefalada en los
Lineamientos.

Nombre del proceso Inicia con un sustantivo derivado de un
verbo, seguido de un sujeto u objeto al X
cual se aplica la accion.

Objetivo del proceso Responde a los cuestionamientos “; qué
se hace?” y “jpara qué se hace?’, e X
inicia con un verbo en infinitivo.

Reglas de operacion Indica las reglas de operacion del
proceso y estan redactadas en tiempo X
futuro de la tercera persona en singular.

Insumos y entregables Se identifican los insumos y entregables X
del proceso.

Eventos detonadores Se identifican los eventos por los cuales X
se inicia el proceso.

Roles y Contiene los roles de los involucrados

responsabilidades en el proceso. X

Sistemas de informacion | Identifica plataformas, aplicaciones web

y herramientas y sistemas que se utilizan en el proceso. X

tecnolégicas

Riesgos Se identifican los riesgos del proceso de
acuerdo con el detalle previsto en los X
Lineamientos.

Controles asociados a | ldentifica los controles asociados a los

los riesgos riesgos del proceso de acuerdo con el X
detalle previsto en los Lineamientos.

Indicadores y métricas Incluye los indicadores del proceso.

Recursos Identifica los recursos materiales.

Formatos y reportes Integra la relaciéon de los documentos
gue se utilizan o generan en el proceso. X

Diagrama del proceso Incluye el modelo generado en la
herramienta tecnolégica. X
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El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso | Subproceso “H.3.05.1 Tramitacion vy
Sustanciacion de Quejas™ Incluye el
modelo en la herramienta tecnol6gica X
de los procedimientos que lo conforman
en notacion BPMN v2.0.

Procedimiento “H.3.05.1.01
Tramitacion del Procedimiento Especial
Sancionador”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de un
sujeto u objeto al cual se aplica la
accion.

Objetivo: Responde a los
cuestionamientos “;qué se hace?” y
“¢para qué se hace?”, e inicia con un
verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X
con la jerarquizacién sefialada en los
Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas en X
tiempo futuro de la tercera persona en
singular.

Insumos y entregables: Se identifican
los insumos Yy entregables del X
procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la  herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
Descripcion: Contiene las actividades
del procedimiento, con descripcion,
responsables, documentacion y
recursos donde aplique; y las
actividades estan redactadas
utilizando verbos conjugados en el
tiempo presente de la tercera persona
en singular.
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El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Formatos e instructivo de llenado; y
continuacion reportes: Incluye documentos X
establecidos para uso en el Nota: El
procedimiento y la ubicacién en la proncfi'tm'zzmo
qgue se encuentra para su consulta. formatos ni

Asimismo, incluye los reportes que | genera reportes
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los puntos
de control del procedimiento o la
leyenda “El procedimiento no cuenta
con puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacibn en la cual se puede
consultar o descargar la instruccion X
de trabajo o la leyenda “No hay
instrucciones de trabajo definidas
para el procedimiento”.

Procedimiento “H.3.05.1.02 Tramitacion
del Procedimiento Sancionador
Ordinario”
Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de un
sujeto u objeto al cual se aplica la
accion.
Objetivo: Responde a los
cuestionamientos “;qué se hace?” y
“¢ para qué se hace?”, e inicia con un
verbo en infinitivo.
Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X
con la jerarquizacién sefialada en los
Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas en X
tiempo futuro de la tercera persona en
singular.
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El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Insumos y entregables: Se identifican
continuacion los insumos y entregables del X

procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la  herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
Descripcion: Contiene las actividades
del procedimiento, con descripcion,
responsables, documentacién vy
recursos donde aplique; y las

actividades estan redactadas X
utilizando verbos conjugados en el

tiempo presente de la tercera persona

en singular.

Formatos e instructivo de llenado; y N
reportes: Incluye documentos Nota: EI
estableqdos para gso 5 en el procedimiento
procedimiento y la ubicacion en la no utiliza
que se encuentra para su consulta. formatos ni

Asimismo, incluye los reportes que | 9enerareportes
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los puntos
de control del procedimiento o la
leyenda “El procedimiento no cuenta
con puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacibn en la cual se puede
consultar o descargar la instruccion X
de trabajo o la leyenda “No hay
instrucciones de trabajo definidas
para el procedimiento”.

Procedimiento “H.3.05.1.03 Tramitacion

del Procedimiento de Remocion de

Consejeras y Consejeros Electorales de

los Organismos Publicos Locales”
Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de un
sujeto u objeto al cual se aplica la
accion.
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El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento

Si

No

Descripcion del proceso,
continuacion

Objetivo: Responde a los
cuestionamientos “¢qué se hace?” y
“¢para qué se hace?”, e inicia con un
verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefalada en los
Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas en
tiempo futuro de la tercera persona en
singular.

Insumos y entregables: Se identifican
los insumos y entregables del
procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la  herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las actividades
del procedimiento, con descripcion,
responsables, documentaciéon vy
recursos donde aplique; y las
actividades estan redactadas
utilizando verbos conjugados en el
tiempo presente de la tercera persona
en singular.

Formatos e instructivo de llenado; y
reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismo, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X
Nota: El
procedimiento
no utiliza
formatos ni
genera reportes

Puntos de control: Indica los puntos
de control del procedimiento o la
leyenda “El procedimiento no cuenta
con puntos de control.”
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El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicacibn en la cual se puede
consultar o descargar la instruccion X

de trabajo o la leyenda “No hay

instrucciones de trabajo definidas

para el procedimiento”.
Procedimiento “H.3.05.1.04 Integracion
del Cuaderno de Antecedentes”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de un
sujeto u objeto al cual se aplica la
accion.

Objetivo: Responde a los
cuestionamientos “;qué se hace?” y
“¢ para qué se hace?”, e inicia con un
verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X
con la jerarquizacion sefalada en los
Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas en X
tiempo futuro de la tercera persona en
singular.

Insumos y entregables: Se identifican
los insumos Yy entregables del X
procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la  herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las actividades
del procedimiento, con descripcion,
responsables, documentacion y
recursos donde aplique; y las
actividades estan redactadas
utilizando verbos conjugados en el
tiempo presente de la tercera persona
en singular.
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El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Cumplimiento

Si

No

Descripcion del proceso,
continuacion

Descripcion
Formatos e instructivo de llenado; y
reportes: Incluye documentos

establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacién en la
gue se encuentra para su consulta.
Asimismo, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X
Nota: El
procedimiento
no utiliza
formatos ni
genera reportes

Puntos de control: Indica los puntos
de control del procedimiento o la

leyenda “El procedimiento no cuenta A
con puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicaciébn en la cual se puede
consultar o descargar la instruccién X

de trabajo o la leyenda “No hay
instrucciones de trabajo definidas
para el procedimiento”.

Procedimiento “H.3.05.1.05 Tramitacion
del Procedimiento Especial
Sancionador en Materia de Violencia
Politica contra las Mujeres en Razén de
Género”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de un
sujeto u objeto al cual se aplica la
accion.

Objetivo: Responde a los
cuestionamientos “;qué se hace?” y
“¢para qué se hace?”, e inicia con un
verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefalada en los
Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas en
tiempo futuro de la tercera persona en
singular.
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El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion No
Descripcion del proceso, Insumos y entregables: Se identifican
continuacion los insumos y entregables del X

procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la  herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
Descripcion: Contiene las actividades
del procedimiento, con descripcion,
responsables, documentacién vy
recursos donde aplique; y las

actividades estan redactadas X
utilizando verbos conjugados en el

tiempo presente de la tercera persona

en singular.

Formatos e instructivo de llenado; y

reportes: Incluye documentos X
establecidos para uso en el Nota: El
procedimiento y la ubicacién en la proncfi'tri:’i';”to
que se encuentra para su consulta. formatos ni

Asimismo, incluye los reportes que | genera reportes
genera el procedimiento.
Puntos de control: Indica los puntos
de control del procedimiento o la
leyenda “El procedimiento no cuenta
con puntos de control.”
Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacibn en la cual se puede
consultar o descargar la instruccion X
de trabajo o la leyenda “No hay
instrucciones de trabajo definidas
para el procedimiento”.
Subproceso “H.3.05.2 Tramitacién vy
Sustanciacion de Medidas Cautelares a
Peticion de Autoridad Electoral Local:
Incluye el modelo en la herramienta
tecnolégica de los procedimientos que
lo conforman en notacion BPMN v2.0.

Procedimiento “H.3.05.2.01 Integracion
del Cuadernillo Auxiliar de Medidas
Cautelares”
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El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento

Si

No

Descripcion del proceso,
continuacion

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de un
sujeto u objeto al cual se aplica la
accion.

Objetivo: Responde a los
cuestionamientos “;qué se hace?” y
“¢para qué se hace?”, e inicia con un
verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacién sefialada en los
Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacién del
procedimiento y estan redactadas en
tiempo futuro de la tercera persona en
singular.

Insumos y entregables: Se identifican
los insumos Yy entregables del
procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la  herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcién: Contiene las actividades
del procedimiento, con descripcion,
responsables, documentacion y
recursos donde aplique; y las
actividades estan redactadas
utilizando verbos conjugados en el
tiempo presente de la tercera persona
en singular.

Formatos e instructivo de llenado; y
reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismo, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X
Nota: El
procedimiento
no utiliza
formatos ni
genera reportes
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El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Puntos de control: Indica los puntos
continuacion de control del procedimiento o la

leyenda “El procedimiento no cuenta
con puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacibn en la cual se puede
consultar o descargar la instruccién X
de trabajo o la leyenda “No hay
instrucciones de trabajo definidas
para el procedimiento”.

Ill. En caso de actualizacion del manual

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre Descripcion Si \[o]
Aprobacion y Control de | Incluye la informacién conforme el
Formato B de los Lineamientos.

_ No aplica No aplica
Cambios

V. Dictaminacion

El manual de proceso y procedimientos “H.3.05 Imparticion de Justicia Electoral” cumple con los
criterios sefialados y puede someterse a la Junta General Ejecutiva para su aprobacion.

Elaboro Revis6 Autorizé
Luz Elena Sepulveda Lugo Sara Arce Sanchez Ana Laura Martinez de Lara
Subdirectora de Procesos Coordinadora de Innovacion y Directora Ejecutiva de
Procesos Administracion

Fecha de dictaminacion: 11 de noviembre de 2022.
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PORQUE
MI PAIS

ME IMPORTA
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