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Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos

Coordinacién de Sesiones de Comisiones del Consejo General

Gestionar la ejecucion de las sesiones de las comisiones del Consejo
General para contribuir en el cumplimiento de los objetivos del Instituto.
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Presentacion

El Consejo General del Instituto Nacional Electoral es el 6rgano superior de direccion, responsable
de vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral, asi
como de velar que los 6rganos de direccidn, ejecutivos, técnicos, de vigilancia, en materia de
transparencia, de control y cualquier otro 6rgano colegiado, asi como sus integrantes de forma
individual, desempefiardn sus funciones en estricto apego a los principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad, méxima publicidad, objetividad, paridad, y que realizan sus
actividades con perspectiva de género. Entre sus atribuciones se encuentra la integracion de
Comisiones permanentes y temporales, garantizando en su integracion, el principio de paridad de
género y vigilar su adecuado funcionamiento.

Las Comisiones son 6rganos colegiados que contribuyen al desempefio de las atribuciones del
Consejo y ejercen las facultades que les confiere la Ley Electoral, los acuerdos y resoluciones que
emita el propio Consejo General.

El Reglamento de Comisiones del Consejo General del Instituto Nacional Electoral, es el documento
gue establece las normas que regulan la organizacién y funcionamiento de las comisiones definidas
por el Consejo General.

Como parte de la Implementacién del Modelo de Gestidn por Procesos del INE, se documenta el
proceso de Coordinacién de Sesiones de las Comisiones del Consejo General que considera las
actividades que se requieren para la organizacion de sesiones ordinarias, extraordinarias, publicas
y privadas de las comisiones permanentes y temporales.
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Glosario de términos y siglas

Términos

Término

Comisiones del Consejo
General

Definicién
Son los 6rganos colegiados integrados por Consejeros del INE, y en su
caso, los Representantes de Partidos Politicos, Representantes del Poder
Legislativo, que contribuyen al desempefio del Consejo General para
cumplir las atribuciones que le otorga la Ley, pueden ser permanentes o
temporales, son creados con una finalidad particular, y en ellas se realiza
el analisis y la discusién de asuntos especificos;

Consejo General

Es el 6rgano superior de direccion, responsable de vigilar el cumplimiento
de las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral, asi
como de velar porque los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, maxima publicidad, objetividad, paridad y perspectiva de
género guien todas las actividades del Instituto.

Unidades Responsables

Son las areas del Instituto Nacional Electoral, identificadas como
Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas, Organos Delegacionales y
Subdelegacionales del INE.

Siglas

Siglas Definicion |
CG Consejo General del Instituto Nacional Electoral.
INE Instituto Nacional Electoral.
TEPJF Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
UR Unidad Responsable.

Macroproceso de la cadena de valor del INE

H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Constituciéon Politica de los Estados Unidos | Articulo 41, Base V, Apartado A, segundo parrafo

Mexicanos

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 5, Parrafo 2; Articulo 30, Parrafo 2; Articulo

Electorales

31, Parrafo 4; Articulo 35, Parrafo 1; Articulo 39,
Parrafo 1; Parrafo 2; Parrafo 3; Parrafo 4; Parrafo 5;
Parrafo 6; Parrafo 7.

Reglamento de Comisiones del Consejo General | Toda la Norma.

del Instituto Nacional Electoral

Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional | Articulo 26, Parrafo 5; Articulo 54, Parrafo 3;

Electoral

Articulo 58, Parrafo 2; Articulo 62, Parrafo 1, Inciso
C.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 4; Articulo 5; Articulo 6, Parrafo 1; Fraccion

I; Inciso a; Inciso b; Inciso c¢; Inciso d; Inciso e; Inciso
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Nombre de la normativa Articulos que aplican

f; Inciso g; Inciso h; Inciso i; Fraccion II; Articulo 7,
Parrafo 1; Parrafo 2; Articulo 8, Parrafo 1; Inciso a;
Inciso b; Parrafo 2; Articulo 9, Parrafo 1; Parrafo 2;
Articulo 10, Parrafo 1; Parrafo 2; Parrafo 3; Parrafo
4: Articulo 11, Parrafo 1; Parrafo 2; Parrafo 3;
Parrafo 4; Articulo 12, Parrafo 1; Parrafo 2; Parrafo
3; Parrafo 4; Articulo 13.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en | Articulo 14; Articulo 15; Articulo 17, Parrafo 1;
Materia de Transparencia y Acceso a la Informaciéon | Parrafo 3; Articulo 18, Parrafo 1.
Publica

Acuerdo del Comité de Gestion y Publicacion | Toda la Norma.
Electronica del Instituto Nacional Electoral por el
que se determinan los plazos y modalidades para la
publicacién en el repositorio documental de la
informacion de las comisiones del Consejo General

Manual de Organizacién General del Instituto | Tema |, Parrafo 24; Tema VII Objetivo y Funciones,
Nacional Electoral Presidencia del Consejo General, 1.1 Secretaria
Ejecutiva, Funciones 19; Unidad Técnica 1.1.10,
Funciones 18; Unidad Técnica 1.1.11, Funciones
16.

Integracion del proceso

a) Nombre

H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General

b) Objetivo

Gestionar la ejecucion de las sesiones de las comisiones del Consejo General para contribuir en el
cumplimiento de los objetivos del Instituto.

c) Reglas de operacion

1. La Secretaria Técnica sera responsable de presentar a la Presidencia de la comision del
CG el seguimiento del Programa Anual de Trabajo de la comision permanente y el plan de
trabajo y de actividades de las comisiones temporales.

2. El Secretaria/Secretario Técnica(o) designara por escrito al coordinador, quien debera dar
seguimiento a la logistica, integracion y desarrollo de las sesiones de acuerdo con la
normatividad aplicable.

3. Cuando se presenten condiciones inesperadas en la operacion, se atenderan los criterios
definidos al ambito de competencia aplicable a cada una de las areas involucradas en el
proceso de acuerdo con los lineamientos y documentos técnico-normativos aprobados para
tal fin.

4. EIl personal que desempefie el puesto/rol dentro del ambito de su competencia en los
procedimientos del proceso, deberéa validar el cumplimiento de los indicadores para medir
su desempefio atendiendo a las responsabilidades descritas en el presente documento, en
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términos de lo establecido para el seguimiento de indicadores en el proceso E.3.02 Gestion

por Procesos.

5. El proceso podra ser ejecutado con apoyo de personal contratado por servicios
profesionales de caracter permanente o eventual, de acuerdo al presupuesto aprobado a la
UR; asi como al rol que se les designe conforme a su contrato y cédula de puesto

correspondiente.

I. Insumos

Insumo

Documentos que integran el orden del dia para el desarrollo de la sesion | Area técnica

de la comision

Proveedor

Sentencia del TEPJF o Tribunal Local

Salas del TEPJF
Tribunales Locales

Instruccién del CG

CG

1I. Entregables

Entregable
Orden del dia de la sesion de la comision

Usuario

Comisién del CG

Integrantes del CG
Publico en general

Documentos aprobados en el desarrollo de la sesién de la comisién del | Comisién del CG

CG

UR
Publico en general

e) Eventos detonadores

Procedimiento

H.4.07.1.01 Preparacion de las Sesiones
de las Comisiones del Consejo General

Evento detonador

Solicitud de incorporar algun punto en el orden del dia
de la sesion de la comisioén recibida

H.4.07.2.01 Celebracién de las Sesiones
de las Comisiones del Consejo General

Sesién de la comisién del CG preparada

H.4.07.3.01 Seguimiento de Acuerdos de
las Comisiones del Consejo General

Sesion de la comision del CG celebrada

f) Roles y responsabilidades

UR Puesto / Rol

DEA Genérico de
DERFE Coordinadora/Coordinador
DECEYE |de las sesiones de la

C DEPPP | comision /
DESPEN | Coordinadora/Coordinador

DJ

Responsabilidades

Coordina la ejecucion de las actividades logisticas
para la celebracion de sesiones de la comisién.
Elabora el orden del dia y la somete a visto bueno de
la persona que funge como Secretaria/Secretario
Técnica(o) de la comision.

Emite la convocatoria para la celebracion de la sesion.
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UTCE
UTF
UTVOPL

de las sesiones de la
comision

Gestiona los recursos y servicios para la celebracion
de las sesiones de la comision, con la DS, UTSI y
demas areas que apoyen en el proceso.

Da seguimiento al Plan Anual de Trabajo y a los
acuerdos de la sesion.

Elabora la minuta o acta de las sesiones.

DEA

DERFE
DECEYE
C DEPPP

DESPEN
DJ

UTCE
UTF
UTVOPL

Responsable de area
técnica

Elabora los documentos requeridos que son listados
en el orden del dia.

Gestiona la revisién de documentos en los grupos de
trabajo y mesas de asesores, cuando se requiera.

DEA

DERFE
DECEYE
C DEPPP

DESPEN
DJ

UTCE
UTF
UTVOPL

Secretaria/Secretario
Técnica(o) de la comision

Coordina las sesiones de la comision.

Gestiona la elaboracion y aprobacion del orden del dia
y la convocatoria de la sesion.

Gestiona la comunicacion y distribucion de los
documentos y anexos necesarios para el estudio y
discusién de los asuntos contenidos en el orden del
dia.

Gestiona el seguimiento a los acuerdos y documentos
aprobados durante las sesiones de la comision para
su actualizacién o engrose.

Verifica quorum de asistencia de las y los integrantes
de la comision.

Declara la existencia de quérum.

Levanta el acta de la sesion.

Da cuenta de los asuntos presentados.

Toma la votaciéon de las y los integrantes y da a
conocer los resultados.

Informa sobre el cumplimiento de los acuerdos y
resoluciones.

Lleva el registro de los proyectos de acuerdo o de
resolucion, los programas, informes o dictamenes.
Gestiona con las y los integrantes de la comisién la
firma de los documentos que lo requieran.

Organiza y mantiene el archivo de los asuntos que
conozca la comision.

Elabora los anteproyectos de Programa Anual de
Trabajo e informes de actividades de la comisién.
Gestiona la publicacion de la informacién de la
comisién para ponerse a disposicién del publico.

g) Sistemas de informacién y herramientas tecnoldgicas

ogkwNE

Cisco WebEx
Correo Institucional (Exchange y Horde)
Intranet Instituto Nacional Electoral
Microsoft Office 365
Microsoft SharePoint
Microsoft Teams
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h) Riesgos

H.4.07.1.01 Preparacion
de las Sesiones de las
Comisiones del Consejo
General / Concierta
fecha, hora y lugar para
celebrar la  sesion;
Integra los documentos
que conforman el
proyecto de orden del
dia; Solicita apoyo de
recursos técnicos,
tecnoldgicos y servicios

Descripcién del riesgo

Sesiones de las comisiones
programadas no efectuadas

Clasificacion del

Estratégico —
Normativo

Descripcién del factor de

Falta de quérum

Tipo de

Clasificacion de ey

factor de riesgo

Normativo Interno

Falta de espacio fisico
para celebrar la sesién

Técnico /
administrativo

Inestabilidad de sistemas
informéticos o electrénicos
para la comunicaciéon de

quienes integran la
comision, y quienes
realizan el trabajo de

apoyo técnico, asi como
para la transmision de la
sesion

Tecnolégico

Descripcion del posible impacto

Sanciones  administrativas
por entidades externas al no
llevar a cabo las sesiones en
tiempo y forma
Detrimento de la
institucional

Falta de certeza por parte de
actores externos en el
manejo de los procesos
internos del Instituto

imagen

Periodicidad

Por evento

Grado de
impacto

Probabilidad
de ocurrencia

Grave Remota

I) Controles asociados a los riesgos

Ndmero del A L
riesgo Descripcién del control Tipo de control docuIIET?etitado Formalizado Se aplica Es efectivo Detergr;?rtslon it Controlado
asociado
01 Consenso para confirmar el quérum Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si
01 Comunicacioén solicitando la informacién para sesionar Preventivo Si No Si Si Eficiente Si
01 Establecer el cronograma de sesiones Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si
01 Solicitar la intervencién de personas especialistas para solucionar Correctivo Si Si Si Si Eficiente Si
problemas informéticos o técnicos
01 Reservar los espacios fisicos y/o virtuales Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si
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j) Indicadores y métricas

Nombre del indicador Porcentaje de sesiones ordinarias de Comisiones Permanentes del
Consejo General celebradas

Descripcion del indicador Mide el porcentaje de sesiones ordinarias de las comisiones permanentes
realizadas durante el afio de acuerdo con el Reglamento de Comisiones
del Consejo General del Instituto Nacional Electoral o el programa de
trabajo aprobado por la comision y el Consejo General.

Formula Porcentaje de sesiones ordinarias de Comisiones Permanentes del
Consejo General celebradas = (NUumero de sesiones ordinarias de
comisiones permanentes del Consejo General coordinadas/Numero de
sesiones ordinarias de comisiones permanentes del Consejo General
programadas)*100

Viable 1 del indicador Numero de sesiones ordinarias de comisiones permanentes del Consejo
General coordinadas

Viable 2 del indicador Numero de sesiones ordinarias de comisiones permanentes del Consejo
General programadas

Linea base 100

k) Recursos
1.
2,
3.
4,
5,
6.
7.
8.

l) Formatos y reportes

Equipo de computo

Equipo de grabacion de audio y video
Equipo de proyeccién

Internet

Micréfono y equipo de sonido

Monitor

Servicio de cafeteria

Servicio de edecanes

Formatos

El proceso no utiliza formatos.

Reportes

El proceso no genera reportes.
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m) Diagrama del proceso

L

Documentos que integran el
orden del dia para el
desarrollo de la sesion de la
comision

L

Sentencia del
TEPJF o Tribunal
Local

L

Instruccion del
CG

Proceso

Diagrama de proceso (BPMN)

H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General

H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General

of

"sssssssEEEEEEEEEEEEEEEEEE

H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General

H.4.07.1 Preparacion y

Emision de la
Convocatoria para las
Sesiones de las
Comisiones del
Consejo General

[+l

J \ m J

H.4.07.2 Celebracién

Consejo General

' de las Sesiones de las '
Comisiones del

H.4.07.3 Seguimiento
de Acuerdos de las
Comisiones del
Consejo General

[+]

TTSTRRED

TITTTILE

& INE

Institute Nocional Electoral

Orden del dia
de la sesion de
la comision

Documentos aprobados en
el desarrollo de la sesion de

la comision del CG

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

4 INE

Proceso: H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.07

| Fecha de aprobacion: 15/12/2022

Version: 1.0

n) Descripcion del proceso

Subproceso H.4.07.1 Preparacion y Emision de la Convocatoria para las Sesiones de las Comisiones del Consejo

General
- Subproceso
- , .
. H.4.07.1 Preparacion y Emision de la Convocatoria para las Sesiones de las Comisiones del Consejo General -‘- 'NE
. Institute Nocional Electoral
C ] Diagrama de subproceso (BPMN)

H.4.07.1 Preparacion y Emisién de la Convocatoria para las Sesiones de las
Comisiones del Consejo General

E H.4.07.1.01
Preparacion de las
Sesiones de las
Comisiones del
Consejo Genera

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

4 INE

Proceso: H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.07

| Fecha de aprobacion: 15/12/2022

Version: 1.0

Subproceso

Procedimientos que lo componen

H.4.07.1 Preparacion y Emision de la Convocatoria para las Sesiones de

las Comisiones del Consejo General

H.4.07.1.01 Preparacion de las Sesiones de las Comisiones del Consejo General

16

Instituto Nacional Electoral / Diciembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales A'NE
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Procedimiento H.4.07.1.01 Preparacion de las Sesiones de las Comisiones del Consejo

General

1. Objetivo

Elaborar los insumos y documentos, asi como gestionar la logistica que se requieren para celebrar
las sesiones de las comisiones del CG conforme a los planes de trabajo definidos.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulos que aplican

Articulo 41, Base V, Apartado A, segundo parrafo.

Reglamento de Comisiones del Consejo General
del Instituto Nacional Electoral

Articulo 9; Articulo 14; Articulo 15; Articulo 18.

Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional
Electoral

Articulo 54, Parrafo 3; Articulo 58, Parrafo 2;
Articulo 62, Parrafo 1, Inciso c; Articulo 65; Articulo
443, Parrafo 1.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 4; Articulo 5; Articulo 7; Articulo 8

Manual de Organizacion General del Instituto
Nacional Electoral

Tema |, Parrafo 24,; Tema VII Objetivo y Funciones,
Presidencia del Consejo General 1.1, Secretaria
Ejecutiva Funciones 19;,; Unidad Técnica 1.1.10,
Funciones 18; Unidad Técnica 1.1.11, Funciones
16.

3. Reglas de operacion

1. La actualizacion del orden del dia para las sesiones, se podra realizar antes de la
celebracion de la sesion. conforme a los tiempos establecidos en la normatividad aplicable
2. Los documentos que integraran el orden del dia podran circularse previo a la convocatoria,
esto dependera de la importancia de los documentos, los tiempos y la determinacion de

quienes integran la propia comision.

3. La actualizacion del orden del dia sélo se podra realizar mediante instruccion expresa de
la/el Secretaria/Secretario Técnica(o) de la comision.

4. Cuando se presenten condiciones inesperadas en la operacion, se atenderan los criterios
definidos al &mbito de competencia aplicable a cada una de las areas involucradas en el
procedimiento de acuerdo con los lineamientos y documentos técnico-normativos aprobados

para tal fin.
4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Descripcion

Proveedor

Sentencia del TEPJF o

Tribunal Local

Instrucciéon de acatamiento de una sentencia.

Salas del TEPJF
Tribunales Locales
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Insumo Descripcion Proveedor
Instruccién del CG Instruccidn para presentar informe o proyecto | CG
de resolucién a una comisién.
Documentos aprobados en | Acuerdo, resoluciones, dictamenes, plan de | Area técnica
el desarrollo de la sesion de | trabajo anual de comisiones permanentes y
la comisién del CG plan de trabajo y actividades de comisiones
temporales e informes, proyectos de
acta/minuta y versiones estenograficas de
sesiones anteriores aprobados.
II. Entregables
Entregable Descripcion Cliente ‘

Convocatoria para la
sesion de la comisién del
CG

Correo electronico u oficio de notificacion de
la sesion de la comision, en el que se indican,
la fecha, el horario y el lugar de la sesién
presencial, remota o hibrida, y se incluye el
orden del dia y la notificacion de la disposicién
de los documentos anexos que lo integran,
conforme a lo establecido en el Reglamento.

Integrantes de la comision

de
de

Notificacion
actualizacion
documentos

Correo electrénico con la notificacién sobre la
actualizacién de documentos que integran el
orden del dia.

Integrantes de la comisién

Orden del dia de la sesién
de la comision

Documento que indica el numero, tipo de
sesion, la fecha, el horario y el lugar de la
sesion de la comision, su caracter, ordinario o
extraordinario, y lista los asuntos a tratar en la
sesion.

Comisién del CG

Integrantes del CG
Publico en general

Notificacion de alcance
sobre el orden del dia

Correo electronico u oficio de notificacion de
alcance sobre el orden del dia.

Integrantes de la comision
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Valida los puntos que | ldentifica los asuntos que seran abordados en la sesion de la | Secretaria/Secretari | (entradas) (recursos
integran el orden del dia | comisién conforme a lo establecido en el plan de trabajo, asi | o Técnica(o) de la | Sentencia del | materiales)
como aquellos que previamente hayan sido revisados y | comision TEPJF o Tribunal | Equipo de computo
Se realizan las | tengan el visto bueno de la Presidencia de la comision. Local (sistemas)
siguientes acciones: Instruccién del CG Microsoft
Documentos SharePoint
ContinGa en la aprobados en el | Correo Institucional
actividad 2 desarrollo de la | (Exchange y Horde)
sesion de la | (tiempo de
ContinGa en la comision del CG ejecucion
actividad 3 (documentos de | aproximado)
trabajo) 4,320 Minutos
Programa Anual de | (3 dias)
Trabajo de la
comision
permanente
Plan de trabajo y de
actividades de la
comisién temporal
Propuestas de
mejora
Orden del dia de la
sesion de la
comisioén
2 Integra los documentos | Verifica que se cuente con la documentacion e informacion | Secretaria/Secretari | (documentos  de | (recursos
gque conforman el | que integra el orden del dia. 0 Técnica(o) de la | trabajo) materiales)
proyecto de orden del comision Documentos Equipo de cémputo
dia aprobados en el | (sistemas)
desarrollo de la | Microsoft
Se realizan las sesion de la | SharePoint
siguientes acciones: comisién del CG Correo Institucional
(Exchange y Horde)
20

Instituto Nacional Electoral / Diciembre 2022




Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales ;.NE
Proceso: H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General nstituto Nacionsl Electorat
Clave de identificacion: H.4.07 | Fecha de aprobacion: 15/12/2022 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la Orden del dia de la | (tiempo de
actividad 5 sesion de la | ejecucion

comision aproximado)
Contintia en la 7,200 Minutos
actividad 6 (5 dias)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Los tiempos pueden
variar por el tipo de
sesion y
documentos
asociados a cada
comision.
3 Concierta fecha, hora 'y | Coordina con la Presidencia de la comision la fecha, hora y | Secretaria/Secretari | (salidas) (recursos
lugar para celebrar la | lugar de la celebracién de la sesion. 0 Técnica(o) de la | pefinicion de fecha, | materiales)
sesion comision hora y lugar de la | Equipo de cémputo
sesion de la | (sistemas)
comision Microsoft Teams
(documentos de | Cisco WebEx
trabajo) Correo Institucional
Orden del dia de la | (Exchange y Horde)
sesion de la | (observaciones
comision para la estimacion

de tiempos)
La realizacion de
esta actividad

depende de la
presidencia de la
comisién, por lo
tanto, no es posible
estimar los tiempos
de ejecucién de la
misma.
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Solicita apoyo de | Gestiona solicitud de sala para la sesion, o de ser el caso, | Coordinadora/Coord | (salidas) (recursos
recursos técnicos, | planifica la sala virtual. inador de las | Oficio de solicitud de | materiales)
tecnoldgicos y servicios sesiones de la | gpoyo de servicios | Equipo de cémputo
En caso de requerirse, solicita la publicacion en la agenda de | comision para sesion de la | (sistemas)
Se realizan las | transmisiones en el Portal INE. comision Correo Institucional
siguientes acciones: Correo de solicitud | (Exchange y Horde)
Gestiona servicios requeridos para la celebracion de la sesion: de la publicacion en | (tiempo de
Continta en la la agenda de | ejecucion
actividad 5 . Estenografia transmisiones en el aprox[m ado)
o ErErETEE Portal INE. 180 Minutos
ContinGa en la o TrErEREEn Correo de solicitud | (3 horas)
actividad 6 - Vildes de ~_apoyo de
» Pantalla y proyector (en caso de ser presencial) SEIVICIoS para
» Cafeteria (en caso de ser presencial) sesion, e 2
comision
(documentos de
trabajo)
Definicién de fecha,
hora y lugar de la
sesion de la
comision
Carga de los | Subir al repositorio los documentos que integran los asuntos | Coordinadora/Coord | (documentos de | (recursos
documentos que | listados en el orden del dia inador de las | trabajo) materiales)
integran el orden del dia sesiones de la | pocumentos Equipo de cémputo
comision aprobados en el | (sistemas)
Continga en la desarrollo de la | Intranet Instituto
actividad 7 sesion de la | Nacional Electoral
comision del CG Microsoft
Orden del dia de la | SharePoint
sesion de la | Correo Institucional
comision (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2,880 Minutos
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

(observaciones
para la estimacién

de tiempos)
(2 dias)
6 Circula convocatoria de | Elabora correo u oficio de convocatoria. Secretaria/Secretari | (salidas) (recursos
la sesion de la comision o Técnica(o) de la | convocatoria para la materiales)

o Gestiona firma del oficio de convocatoria, cuando aplique. EENSIOn sesibn  de la | Equipo de cémputo
Continta en la comision del CG (sistemas)
actividad 7 Envia orden del dia de la sesién de la comision. (documentos de | Correo Institucional

trabajo) (Exchange y Horde)
Circula | , Documentos (tiempo de
ircula la convocatoria. aprobados en el | ejecucion
desarrollo de la | aproximado)
sesion de la | 2,880 Minutos
comision del CG (2 dias)
Orden del dia de la
sesion de la
comisioén
7 Valida actualizaciéon o | Identifica si hay observaciones de las y los consejeros | Coordinadora/Coord | (documentos de | (recursos
alcance del orden del | electorales, asi como de las y los consejeros del Poder | inador de las | trabajo) materiales)
dia Legislativo y Representantes de los partidos politicos en los | sesiones de la | Orden del dia de la | Equipo de cémputo
documentos que integran el orden del dia. comisién sesion de la | (sistemas)
Se realiza solo una de comision Intranet Instituto
las siguientes | |dentifica si hay instruccién para la incorporacion de Documentos Nacional Electoral
acciones: documentos para puntos existentes o la inclusién de puntos aprobados en el | Microsoft
adicionales al orden del dfa. desarrollo de la | SharePoint
Actualizacion de sesion de la | Correo Institucional
dCOClJtmqntos requendal Gestiona la validacién por parte de la/el Secretaria/Secretario comision del CG (Exchange y Hordg)
ontinua en a Técnica(o) de la comision. ('|emp'o, €
actividad 8 ejecucion

Actualizacion por
incorporacion de punto
identificado

aproximado)
2,880 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la (observaciones
actividad 9 para la estimacién
de tiempos)
Sesién de la comision
del CG preparada (2 dias)
Continta en el
procedimiento
H.4.07.2.01
Celebracion de las
Sesiones de las
Comisiones del
Consejo General
Atiende las | Observa si existen propuestas de modificacion a los | Coordinadora/Coord | (salidas) (recursos
observaciones a los | documentos incluidos en el orden del dia que fueron | inador de las | Notificacion de | materiales)
documentos que | formulados por las y los integrantes de la Comisién. sesiones de la | gctualizacion de | Equipo de cémputo
integran el orden del dia comision documentos (sistemas)
Elabora adenda integrando las observaciones para (documentos  de | Intranet Instituto
Continda  en el | consideracion de los integrantes de la Comisién. trabajo) Nacional Electoral
procedimiento Documentos Microsoft
H.4.07.2.01 . . e aprobados en el | SharePoint
Celebracién de las | Generayenvia correo electronico de not|f|c§10|on de la adenda ceearalle de b | @aree neiusknel
Sralgres de las | dedocumentos que integran el orden del dia. s i la | (Exchange y Horde)
Comisiones del comisién del CG (tiempo de
Consejo General Orden del dia de la | ejecucidn
sesion de la | aproximado)
comision 360 Minutos
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
(6 horas)
Actualiza orden del dia | Modifica y se integra la nueva documentacion al orden del dia | Coordinadora/Coord | (salidas) (recursos
originalmente propuesto. inador de las materiales)
Equipo de cémputo
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Actividad
ContinGa en el
procedimiento
H.4.07.2.01
Celebracion de las
Sesiones de las
Comisiones del

Consejo General

Genera correo electrénico u oficio de notificacion de alcance

sobre el orden del dia.

Gestiona la firma del oficio de notificacién de alcance sobre el
orden del dia, cuando aplique.

Envia correo electrénico u oficio de notificaciéon de alcance

sobre el orden del dia.

Descripcion

Responsables

sesiones de
comision

Documentos
Orden del dia de la
sesion de la
comision
Notificacion de
alcance sobre el

orden del dia
(documentos de
trabajo)
Documentos
aprobados en el
desarrollo de la
sesion de la
comisiéon del CG

Recursos

(sistemas)

Intranet Instituto
Nacional Electoral
Microsoft
SharePoint

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

720 Minutos
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)

(12 horas)

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad

Valida los puntos que integran el orden del dia

7 Valida actualizacién o alcance del orden del dia

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Subproceso H.4.07.2 Celebracion de las Sesiones de las Comisiones del Consejo General

Subproceso
H.4.07.2 Celebracion de las Sesiones de las Comisiones del Consejo General .‘. 'NE

Institute Nocional Electoral
Diagrama de subproceso (BPMN)

E H.4.07.2.01
Celebracion de las
Sesiones de las
Comisiones del
Consejo General

H.4.07.2 Celebracion de las Sesiones de las Comisiones del
Consejo General

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

H.4.07.2 Celebracion de las Sesiones de las Comisiones del Consejo | H.4.07.2.01 Celebracién de las Sesiones de las Comisiones del Consejo General
General
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Procedimiento H.4.07.2.01 Celebracion de las Sesiones de las Comisiones del Consejo
General

1. Objetivo

Apoyar en la conduccién de la sesién de la comision y dar seguimiento a la discusién de los puntos
para atender el orden del dia y el desarrollo de la sesion.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Constitucién Politica de los Estados Unidos | Articulo 41, Base V, Apartado A, segundo parrafo.
Mexicanos

Reglamento de Comisiones del Consejo General | Articulo 14; Articulo 19, Numeral 2; Articulo 21;
del Instituto Nacional Electoral Articulo 22, Numeral 3; Articulo 23; Articulo 24,
Numeral 1.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 4; Articulo 5; Articulo 7; Articulo 8.

3. Reglas de operacion

1. Lalista de asistencia se podra complementar con el registro de las personas participantes
gue se incorporen durante la celebracion de la sesion.

2. Cuando se presenten condiciones inesperadas en la operacion, se atenderan los criterios
definidos al &mbito de competencia aplicable a cada una de las areas involucradas en el
procedimiento de acuerdo con los lineamientos y documentos técnico-normativos aprobados
para tal fin.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Orden del dia de la sesion | Documento que indica el numero, tipo de | Secretaria/Secretario
de la comisién sesidn, la fecha, el horario y el lugar de la | Técnico de la comisiéon
sesion de la comision, su caracter, ordinario o
extraordinario, y lista los asuntos a tratar en la
sesion.

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Version estenografica de la | Documento en el que se registra el detalle de | Integrantes de la comisién
sesion la discusién y votacion de los integrantes de | personas invitadas de las
la comision sobre los puntos sometidos a su | yr
consideracion.
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Proceso: H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.07 | Fecha de aprobacién: 15/12/2022 Version: 1.0
Entregable Descripcion Cliente ‘

Documentos aprobados en | Acuerdo, resoluciones, dictdmenes, plan de | Comisién del CG
el desarrollo de la sesiébn de | trabajo anual de comisiones permanentes y | Ur
la comisién del CG plan de trabajo y actividades de comisiones
temporales e informes, proyectos de
acta/minuta y versiones estenograficas de
sesiones anteriores aprobados.

Publico en general
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.

30

Instituto Nacional Electoral / Diciembre 2022



https://gestionporprocesos.ine.mx/manuales/documentos/diagramas/H_4_07_2_01CelebraciondelasSesionesdelasComisiones.pdf

Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales
Proceso: H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General

Clave de identificacion: H.4.07 ‘ Fecha de aprobacion: 15/12/2022

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad

Verifica la asistencia de
las  personas que
integran la comision
para el desarrollo de la
sesion

Se realiza solo una de

las siguientes
acciones:
Quorum insuficiente

para la ejecucién de la
sesion de la comision
Continta en la
actividad 2

Quorum suficiente para
la ejecucion de la
sesion de la comision
Continta en la
actividad 4

Descripcion

Identifica la asistencia de las personas integrantes de la
comisién, en sesiones presenciales y virtuales.

Notifica, a la Presidencia de la comision, la presencia de las y
los integrantes de la comision y demas personas invitadas.

Circula la lista de asistencia para recabar la firma de las y los
integrantes presentes durante el desarrollo de la sesién
presencial de la comisién. Para el caso de las sesiones
virtuales, realiza el pase de lista a viva voz y, de ser el caso,
captura la pantalla de las y los participantes.

Responsables

Secretaria/Secretari
0 Técnica(o) de la
comision

Documentos

(entradas)

Orden del dia de la
sesion de la
comision

(salidas)

Lista de asistencia a
la sesibn de la
comisiéon del CG

Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de
proyeccioén

Monitor

Micréfono y equipo
de sonido

Equipo de grabacion
de audio y video
Servicio de cafeteria
Servicio de
edecanes

Equipo de computo
(sistemas)

Cisco WebEx
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos
(observaciones
para la estimacion

de tiempos)

Los tiempos
estimados se
consideran dentro

de la celebracion de
la sesién

Identifica integrantes no | Contacta con los asesores de los consejeros para identificar | Coordinadora/Coord | (documentos  de | (recursos

presentes alguna causa que impida su presencia o la confirme. inador de las | trabajo) materiales)
sesiones de la Equipo de cémputo
comision (Sistemas)
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4 INE

Proceso: H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.07 | Fecha de aprobacion: 15/12/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Orden del dia de la | Correo Institucional
sesion de la | (Exchange y Horde)
comision Cisco WebEXx
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
3 Notifica la posibilidad de | Informa sobre las y los integrantes de la comision con derecho | Secretaria/Secretari (recursos
cumplimiento de | a voto que estan por incorporarse, asi como de aquellos en | o Técnica(o) de la materiales)
quorum los que se ha identificado alguna causa que impide su | comisién Equipo de computo
incorporacion. (sistemas)
Se realiza solo una de Cisco WebEXx
las siguientes (tiempo de
acciones: ejecucion
aproximado)
Quorum en posibilidad 3 Minutos
de ser cubierto
Continta en la
actividad 4
Quorum sin posibilidad
de ser cubierto
Fin del procedimiento
4 Declara la existencia | Certifica la existencia del quorum requerido para celebrar la | Secretaria/Secretari (recursos
del quorum sesidn de la comision. 0 Técnica(o) de la materiales)
comision Equipo de cémputo
(sistemas)
Cisco WebEXx
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
3 Minutos
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4 INE

Proceso: H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.4.07 | Fecha de aprobacion: 15/12/2022

Version: 1.0

Actividad

Pone a consideracion el
proyecto del orden del
dia

Continta en la
actividad 6

Descripcion

Expone los puntos que integran el orden del dia para su
aprobacion.

Actualiza el documento "Orden del dia", en caso de que se
consideren asuntos de urgente resolucion, o bien el apartado
de asuntos generales.

Responsables

Secretaria/Secretari
0 Técnica(o) de la
comision

Documentos

(documentos de
trabajo)
Orden del dia de la
sesion de la
comision

Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Micréfono y equipo
de sonido

Equipo de grabacion
de audio y video
(sistemas)

Cisco WebEx
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

5 Minutos

Pone a consideracion
cada uno de los puntos
que integran el orden
del dia

Da lectura a los titulos de cada uno de los puntos que integran
el orden del dia para someterlo a consideracion de las y los
integrantes de la comision.

Secretaria/Secretari
0 Técnica(o) de la
comision

(documentos de
trabajo)

Orden del dia de la

sesion de la
comision

Documentos que
integran el orden del
dia para el
desarrollo de la
sesion de la
comision

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Micréfono y equipo
de sonido

Equipo de grabacion
de audio y video
(sistemas)

Cisco WebEx
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)

Los tiempos de
tratamiento pueden
variar 'y dependen
de la complejidad,
relevancia y
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

contenido del punto
a tratar.

Toma nota de las
consideraciones
vertidas en cada punto
que integra el orden del
dia

Anota los ajustes y modificaciones sobre cada punto del orden
del dia, asi como de los compromisos adquiridos en la sesion.

Coordinadora/Coord
inador de las
sesiones de la
comision

(documentos de
trabajo)
Orden del dia de la

sesion de la
comision

Documentos que
integran el orden del
dia para el
desarrollo de la
sesion de la
comision

Sintesis de

compromisos
tomados en la
sesion

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)

Cisco WebEx
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

5 Minutos
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)

El tiempo de
ejecucion depende
de los tiempos de
desahogo de cada
uno de los puntos
que integran el
orden del dia.

Toma las votaciones de
las y los integrantes y

da a conocer su
resultado
Continta en la
actividad 9

Solicita a las y los Consejeros que integran la Comision el
sentido de su votacién de la determinacion correspondiente,
en los puntos que integran el orden del dia que asi se requiera,
asi como de los temas que se presenten en el desarrollo de la
sesion.

Da a conocer los resultados de cada punto que fue sometido
a votacion.

Secretaria/Secretari
0 Técnica(o) de la
comision

(salidas)

Documentos
aprobados en el
desarrollo de Ila
sesion de la
comision del CG
(documentos de

trabajo)
Orden del dia de la
sesion de la
comision
Sintesis de

compromisos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Cisco WebEx
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

5 Minutos
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Proceso: H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General nstituto Nacionsl Electorat
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

tomados en la
sesion

9 Identifica si quedan | Revisa si todos los puntos del orden del dia han sido | Secretaria/Secretari | (documentos de | (recursos
puntos del orden del dia | desahogados y se puede proceder con el recuento de | o Técnica(o) de la | trabajo) materiales)
por desahogar acuerdos. comision Orden del dia de la | Equipo de cémputo
sesion de la | (sistemas)
Se realiza solo una de comision Cisco WebEx
las siguientes Microsoft Office 365
acciones: (tiempo de
ejecucion
Puntos del orden del dia aproximado)
desahogados 3 Minutos
Continla en la
actividad 10
Punto del orden del dia
por desahogar
Continta en la
actividad 6
10 Relata los acuerdos y | Da cuenta de los documentos que seran objeto de ajustes o | Secretaria/Secretari | (salidas) (recursos
compromisos modificaciones, asi como de los compromisos adquiridos en | o Técnica(o) de la | pocumentos materiales)
adoptados en la sesién | la sesidn. comisién aprobados en el | Equipo de computo
desarrollo de la | (sistemas)
sesion de la | Cisco WebEXx
comisién del CG Microsoft Office 365
(documentos  de | (tiempo de
trabajo) ejecucion
Viarslar aproximado)
7 Minutos

estenogréafica de la
sesion

(observaciones
para la estimacion

de tiempos)
Los tiempos de
ejecucién  pueden
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| Fecha de aprobacion: 15/12/2022

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

variar dependiendo
del numero de

asuntos y temas
involucrados.
11 Confirma la generacion | Ratifica por correo electrénico con la DS la entrega de la | Coordinadora/Coord | (salidas) (recursos
de la version | version estenogréafica de la sesion. inador de las | confirmacién de | materiales)
estenogréfica de la sesiones de la | entrega de la | Equipo de cémputo
sesion comision version (sistemas)
estenografica Correo Institucional
Continta en el (Exchange y Horde)
procedimiento (tiempo de
H.4.07.3.01 ejecucion
Seguimiento de aproximado)
Acuerdos de las 7 Minutos
Comisiones del
Consejo General
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Proceso: H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General Instituto Nacional Electoral

| Fecha de aprobacién: 15/12/2022 Version: 1.0

Clave de identificacién: H.4.07

7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad

10 Relata los acuerdos y compromisos adoptados en la sesién

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Subproceso H.4.07.3 Seguimiento de Acuerdos de las Comisiones del Consejo General

Subproceso
H.4.07.3 Seguimiento de Acuerdos de las Comisiones del Consejo General .‘. 'NE

Institute Nocional Electoral
Diagrama de subproceso (BPMN)

4 '
E H.4.07.3.01 Seguimiento de
Acuerdos de las Comisiones
del Consejo General

H.4.07.3 Publicacion y Seguimiento de Acuerdos de las
Comisiones del Consejo General

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

H.4.07.3 Seguimiento de Acuerdos de las Comisiones del Consejo | H.4.07.3.01 Seguimiento de Acuerdos de las Comisiones del Consejo General
General
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales A'NE
Proceso: H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General Instituto Nacionsl Electorat
Clave de identificacion: H.4.07 ‘ Fecha de aprobacién: 15/12/2022 Version: 1.0

Procedimiento H.4.07.3.01 Seguimiento de Acuerdos de las Comisiones del Consejo

General

1. Objetivo

Preparar los documentos que fueron presentados y aprobados en las sesiones de la comision para

ponerlos a disposicion de las personas usuarias.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Articulos que aplican ‘

Articulo 41, Base V, Apartado A, segundo parrafo.

Reglamento de Comisiones del Consejo General
del Instituto Nacional Electoral

Articulo 25.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 4; Articulo 5; Articulo 7; Articulo 8.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica

Articulo 14; Articulo 15; Articulo 17, Parrafo 1;
Parrafo 3; Articulo 18, Parrafo 1.

Acuerdo del Comité de Gestion y Publicacion
Electronica del Instituto Nacional Electoral por el
que se determinan los plazos y modalidades para la
publicacién en el repositorio documental de la
informacion de las comisiones del Consejo General

Toda la Norma.

3. Reglas de operacion

1. En caso de aprobarse ajustes o modificaciones a los documentos generados seran

impactados a los mismos.

2. Cuando se presenten condiciones inesperadas en la operacion, se atenderan los criterios
definidos al ambito de competencia aplicable a cada una de las areas involucradas en el
procedimiento de acuerdo con los lineamientos y documentos técnico-normativos

aprobados para tal fin.
4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor ‘

Version estenogréfica de la | Audio y version

sesion anterior de la | celebracibn de la sesion anterior de la

estenogréfica de la | Proveedor del servicio

comisién del CG comision del CG.

Sintesis de compromisos | Documento en el que se registran los ajustes | Secretaria/Secretario

tomados en la sesion y modificaciones sobre cada punto del orden | Técnica(o) de la comision
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Proceso: H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General Instituto Nacional Electoral
Clave de identificacion: H.4.07 | Fecha de aprobacién: 15/12/2022 Version: 1.0

Proveedor

Insumo Descripcion

del dia, asi como de los compromisos
adquiridos en la sesion.

1. Entregables

Entregable Descripcion

Documentos aprobados en | Acuerdo, resoluciones, dictamenes, plan de
el desarrollo de la sesion de | trabajo anual de comisiones permanentes y
la comisién del CG plan de trabajo y actividades de comisiones
temporales e informes, proyectos de
acta/minuta y versiones estenograficas de
sesiones anteriores aprobados.

Cliente

Comisién del CG

UR
Publico en general
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Proceso: H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General Instituto Nacionsl Electorat

Clave de identificacion: H.4.07 | Fecha de aprobacién: 15/12/2022 Version: 1.0

5. Diagrama

H.4.07.3.01 Seguimiento de Acuerdos

MSOffice 365

MSOffice 365

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales

Proceso: H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificaciéon: H.4.07

‘ Fecha de aprobacion: 15/12/2022

Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Identifica los | Identifica los documentos anexos que integran los asuntos | Responsable de | (entradas) (recursos
documentos que | listados en el orden del dia que tuvieron observaciones | area técnica Version materiales)
tuvieron observaciones | durante el desahogo de los puntos y al finalizar las sesiones estenografica de la | Equipo de computo
de la comision. sesion anterior de la | (sistemas)
Se realiza solo una de comisién del CG Microsoft Office 365
las siguientes Sintesis de | Correo Institucional
acciones: compromisos (Exchange y Horde)
tomados en la | (tiempo de
Documentos con sesion ejecucion
observaciones (documentos de | aproximado)
identificadas trabajo) 90 Minutos
Continta en la Orden del dia de la
actividad 2 sesion de la
comision
Documentos sin Documentos
observaciones aprobados en el
identificadas desarrollo de la
Continta en la sesion de la
actividad 4 comisién del CG
2 Realiza los ajustes o | Impacta las modificaciones conforme a las observaciones | Responsable de | (documentos de | (recursos
modificaciones identificadas y documentadas en la celebracion de las | area técnica trabajo) materiales)
correspondientes sesiones de la comision. Version Equipo de cémputo
estenografica de la | (sistemas)
sesion anterior de la | Microsoft Office 365
comisién del CG Correo Institucional
Sintesis de | (Exchange y Horde)
compromisos (tiempo de
tomados en la | ejecucion
sesion aproximado)
Documentos 4,320 Minutos
aprobados en el | (9 dias)
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Clave de identificacion: H.4.07 | Fecha de aprobacion: 15/12/2022 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
desarrollo de la | (observaciones
sesion de la | para la estimacién
comision del CG de tiempos)

Los tiempos de
tratamiento de esta
actividad, seran
variables cuando se
trate de documentos
que deban ser
puestos a
consideracion  del
CG.

3 Valida los ajustes o | Valida que los documentos hayan sido ajustados o | Secretaria/Secretari | (documentos de | (recursos
modificaciones modificados con base en las observaciones identificadas. 0 Técnica(o) de la | trabajo) materiales)
correspondientes comision Documentos Equipo de cémputo

aprobados en el | (sistemas)
Se realiza solo una de desarrollo de la | Microsoft Office 365
las siguientes sesion de la | Correo Institucional
acciones: comision del CG (Exchange y Horde)

Version (tiempo de
Documentos ajustados, estenografica de la | ejecucién
modificados o] sesion anterior de la | aproximado)
engrosados aprobados comisién del CG 245 Minutos
Contintia en la Sintesis de | (observaciones
actividad 4 compromisos para la estimacion

tomados en la | detiempos)
Documentos ajustados, sesion Los tiempos de
modificados o] tratamiento
engrosados con dependeran de la
observaciones complejidad de la
Continlia en la informacion a
actividad 2 validar.
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Se realiza una o mas
de las siguientes
acciones:

Calendario de sesiones
de CG y JGE difundido

Continta en el
procedimiento

H.4.01.1.01
Elaboracién y
Presentacion de

Documentacién Ante
el Consejo General y
la  Junta  General
Ejecutiva

Solicitud de publicacién
en medios digitales
recibida

Continla en el
procedimiento
H.4.05.1.01
Publicacién de
Contenidos

Intranet

Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales ;.NE
Proceso: H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General nstituto Nacionsl Electorat
Clave de identificacion: H.4.07 | Fecha de aprobacion: 15/12/2022 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
4 Prepara las versiones | Coordina la elaboracion de las versiones finales de los | Coordinadora/Coord | (salidas) (recursos
finales de los | documentos aprobados o revisados de cada uno de los puntos | inador de las | Documentos materiales)
documentos aprobados | desahogados en las sesiones de la comision. sesiones de la | gprobados en el | Equipo de computo
comision

desarrollo de la | (sistemas)

sesion de la | Microsoft Office 365
comisién del CG Correo Institucional
(documentos de | (Exchange y Horde)
trabajo) (tiempo de
Orden del dia de la | ejecucion

sesion de la | aproximado)
comision 300 Minutos

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)

Los tiempos de
tratamiento
dependeran de las

actividades
preparatorias  que
cada Comisioén
considere

necesario.

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: H.4 Prestacion de Servicios Institucionales A'NE
Proceso: H.4.07 Coordinacion de Sesiones de Comisiones del Consejo General Instituto Nacional Electoral
| Fecha de aprobacién: 15/12/2022

Version: 1.0

Clave de identificacién: H.4.07

7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

Actividad

Valida los ajustes o modificaciones correspondientes

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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FI RVADO POR: LEDESMA UGALDE CESAR

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 1608072

HASH:
331888EF147503C05236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RVADO POR: CABRERA ACEVES MAURI Cl O

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 1608072

HASH:
331888EF147503C05236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RMADO POR: FERRER SI LVA CARLOS ALBERTO

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

1D 1608072

HASH:
331888EF147503005236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RMADO POR: GALLARDO FLORES JOSE LU S

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

1D 1608072

HASH:
331888EF147503C005236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RMADO POR: CORONA COPADO ROBERTO

AC:. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

ID: 1608072

HASH:
331888EF147503C05236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RMADO POR: PEDRERO GARCI A EDUARDO URI EL

AC:. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

ID: 1608072

HASH:
331888EF147503C05236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RVADO POR: PULI DO GOVEZ JULI AN

AC: Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 1608072

HASH:
331888EF147503005236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RVADO POR: FLORES CALVO SANDRA LETICI A

AC: Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

ID: 1608072

HASH:
331888EF147503C05236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RVADO POR: ROVERO RQJAS CARLOS

AC:. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D 1608072

HASH:
331888EF147503C05236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RVADO POR: URBI NA ESPARZA CLAUDI A

AC:. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

ID: 1608072

HASH:
331888EF147503C05236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265




FI RVADO POR: SOSA MARTI NEZ VERONI CA | SABEL

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 1608072

HASH:
331888EF147503C05236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RVADO POR: CARDI EL SOTO ROBERTO HEYCHER

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 1608072

HASH:
331888EF147503C05236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RMADO POR: VELA HI DALGO OSCAR FRANCI SCO

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

1D 1608072

HASH:
331888EF147503005236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RMADO POR: GARCI A LOPEZ MA DEL REFUQ O

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

1D 1608072

HASH:
331888EF147503C005236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RMADO POR: CARDENAS GUZMAN JOSE EDUARDO

AC:. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

ID: 1608072

HASH:
331888EF147503C05236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RMADO POR: G ORDANO GARI BAY G ANCARLO

AC:. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

ID: 1608072

HASH:
331888EF147503C05236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RVADO POR: VARGAS PACHECO HORACI O ADOLFO

AC: Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 1608072

HASH:
331888EF147503005236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RVADO POR: TOLEDO ROBLES GUI LLERM NA

AC: Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

ID: 1608072

HASH:
331888EF147503C05236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RVADO POR: VARGAS ARELLANES JACQUELI NE

AC:. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D 1608072

HASH:
331888EF147503C05236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265

FI RVADO PCR: M RANDA JAI MES RENE

AC:. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

ID: 1608072

HASH:
331888EF147503C05236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265




FI RVADO POR: M GUEL ANGEL PATI KO ARROYO

AC. Autoridad Certificadora del Instituto

Naci onal El ectoral

I D: 1608072

HASH:
331888EF147503C05236F38FE948B0A55732DB34738932
D64CD06B617C12E265
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