Programa de trabajo de manuales de procesos y procedimientos alineados a cédulas de
puestos y manuales de organizacion

Primera etapa: Actividades a realizar con las UR con procesos clasificados como

estratégicos y habilitadores (DEA, UTYPDP, UTIGYND, CAI, y DESPEN)

Norma, principio y

. - Fecha de Fecha de Medios de
elemento a Actividad especifica . . Bl i by Responsable
fortalecer inicio término verificacién
1. Elaborar un diagnéstico de los mgg
trabajos requeridos para alinear las 21 de .
. ] Agosto Plantilla de
cédulas de puesto con los noviembre 2024 ersonal DEA/DP
manuales de organizacién de de 2023 perse
cinco UR Matriz de
’ verificacién
MOG
2. Alinear cédulas de puesto y, en su 21 de MOE
Norma 1, principio 3, : . P v . Agosto Plantilla de
caso, actualizar manuales de  noviembre DEA/DP
elemento 3.1 N . 2024 personal
organizacién para cinco UR. de 2023 -
Matriz de
Norma 2, principio 9, verificacion
elemento 9.1 3. Ejecutar un plan de trabajo para
la documentacién y/o
actualizacién de 24 de manuales M les d
de procesos y procedimientos de 21 de Agosto rc;r;;cs:loess e DEA/CIPro
cinco UR. noviembre 9 P Y
de 2023 2024 procedimientos UR
o actualizados
Incluye la actudlizacion de la
matriz de riesgos de cada proceso.
4. Analizar y disenar un tablero de Documentacion
control que permita identificar el MPTIC
grado de avance en la alineacion (Especificacion
de cédulas de puesto y Diciembre Diciembre de DEA/CIPro
actualizacién de los manuales de 2023 2023 requerimientos,
organizacién y de procesos y Cronograma de
procedimientos del INE para la actividades y
toma de decisiones. plan de calidad)
s Diciembre Diciembre  Portal
Norma 3, principio 5. Implementar el tablero de control. DEA/CIPro
11, elemento 11.1 2023 2023 desarrollado
Norma 5, principio
17, elemento 17.3
6. Efectuar pruebas para verificar el
correcto funcionamiento del Enero Enero Documenfq d? DEA/CIPro
tablero de control. 2024 2024 pruebas unitarias
. Lista de
7. Capacitar a los responsables de . .
administrar los registros y consultas Enero Enero O?g:)e;;gnyde la DEA/CIPro
de informacién en el tablero de 2024 2024 grar
sesion de DEA/DP

control

capacitacion




Norma, principio y
elemento a
fortalecer

Medios de
verificacion

Responsable

Norma 4, principio
14, elemento 14.1

Actividad especifica Fe.cl:lq = Fe,chc? el
inicio término
8. Elaborar un plan de publicaciéon
de infografias para sensibilizar y
difundir aspectos relacionados a Diciembre Febrero
las 5 normas de confrol interno 2023 2024
(sensibilizacién y aspectos
bdsicos).
. Publicacién de infografias
(aspectos bdsicos de las 5 normas
de confrol interno, manuales de
procesos y procedimientos y Marzo Agosto
2024 2024

alienacién de cédulas de puestos
y MOE) en los medios
institucionales

Programa de
publicacién de
infografias de
sensibilizacién

Programa de
publicacién de
infografias sobre
aspectos bdsicos

Publicaciones
difundidas de las
infografias de
aspectos bdsicos
de las 5 normas
de confrol
interno,
manuales de
procesos y
procedimientos
y dlienacién de
cédulas de
puestos y MOE)

DEA/CIPro

CNCS

DEA/CIPro

CNCS




~O

Cronograma de actividades para la alineacion de cédulas de puestos y/o
manuales de organizacion, y para la actualizacion de los manuales de procesos

y procedimientos.
Primera etapa

CAl

CAl

CAl

UTYPDP

UTYPDP

UTYPDP

UTYPDP

UTYPDP

UTIGYND

DEA

DEA

DEA

DEA

DEA

DEA

DEA

DEA

DEA

DEA

$.3.08 Coordinacién del
Programa de Atencién a
Visitantes Extranjeros
S.5.01 Cooperacion
Internacional

$.3.09 Creaciéon y Seguimiento
del Fondo de Apoyo a la
Observacion Electoral
H.4.04 Administracion del
Acervo de la Biblioteca
H.4.05 Gestion del Portal
Institucional

E.4.02 Proteccién de Datos
Personales

E.3.01 Gestidn Documental y
Administraciéon de Archivos

E.4.01 Administracién de
Transparencia y Acceso a la
Informaciéon

E.5.01 Gestion de la Politica de
Igualdad de Género y no
Discriminacion

H.5.01 Gestion del
Fortalecimiento al Sistema de
Control Interno Institucional

E.3.02 Gestidn por Procesos

H.2.01 Administracion de
Recursos Financieros

H.2.02 Administracién de
Recursos Humanos

E.3.03 Gestion de la Innovacion

H.2.06 Gestion de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes
Muebles y Servicios

H.4.06 Gestion de la Seguridad
Institucional y Proteccién Civil en
Oficinas Centrales

H.2.03 Administracion de
Inmuebles

H.2.04 Administracion de Bienes
Muebles y Servicios

H.2.05 Gestidon de Obras
PUblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas

Conclusion de
alineacién de
cédulas de

puestos y/o
manuales de
organizacion

dic-23

dic-23

dic-23

feb-24

feb-24

feb-24

feb-24

feb-24

feb-24

jun-24

jun-24

jun-24

jun-24

jun-24

jun-24

jun-24

jun-24

jun-24

jun-24

Version
preliminar del
Manual de
Procesos y
Procedimientos

Inicia
Actualizacién

21 de nov-23 feb-24
21 de nov-23 mar-24
21 de nov-23 abr-24
abr-24 jul-24
abr-24 jul-24
abr-24 jul-24
abr-24 jul-24
abr-24 jul-24
21 de nov-23 jul-24
21 de nov-23 ago-24
21 de nov-23 ago-24
21 de nov-23 ago-24
21 de nov-23 ago-24
21 de nov-23 ago-24
21 de nov-23 ago-24
21 de nov-23 ago-24
21 de nov-23 ago-24
21 de nov-23 ago-24
21 de nov-23 ago-24

Autorizacion de

la JGE

(estimada)

abr-24

may-24

jun-24

sep-24

sep-24

sep-24

sep-24

sep-24

sep-24

oct-24

oct-24

oct-24

oct-24

oct-24

oct-24

oct-24

oct-24

oct-24

oct-24



20

21

22

23

24

DESPEN

DESPEN

DESPEN

DESPEN

DESPEN

H.1.05 Reconocimiento al
Personal del Servicio

H.1.01 Planeacion del SPEN

H.1.04 Evaluacion del
Desempeno del Personal del
Servicio

H.1.02 Ingreso y Ocupacién de
Plazas

H.1.08 Profesionalizacién del
personal del SPEN

Conclusion de
alineacién de
cédulas de

puestos y/o
manuales de
organizacion

ago-24

ago-24

ago-24

ago-24

ago-24

Version
preliminar del
Manual de
Procesos y
Procedimientos

Inicia
Actualizacién

mar-24 jun-24
mar-24 jun-24
mar-24 jun-24
feb-24 jul-24

feb-24 ago-24

Autorizacion de
la JGE
(estimada)

oct-24

oct-24

oct-24

oct-24

oct-24

Nota: Entre la versién preliminar del manual de procesos y procedimientos y la autorizaciéon estimada por parte de la JGE, se cuenta con un mes para
la revisién por la DJ, DP, DESPEN, OIC y grupo de trabajo del Comité de Planeacién Institucional.



Segunda etapa: Continuar las actividades con las unidades responsables con procesos
clasificados como sustantivos: UTSI, UTF, DEPPP, DJ, CNCS, DS, DEOE, UTVOPL, SE, UTCE,
DECEYEC y DERFE

Norma, principio y
elemento a
fortalecer

Actividad especifica

Fecha de Fecha de
inicio término

Medios de
verificacién

Responsable

Norma 1, principio 3,
elemento 3.1

Norma 2, principio 9,
elemento 9.1

Norma 4, principio
14, elemento 14.1

1. Elaborar un diagnéstico de los
trabajos requeridos para alinear
las cédulas de puesto con los
manuales de organizacién para
12 UR.

2. Alinear cédulas de puesto y, en

su caso, actualizar manuales de
organizacion para 12 UR.

3. Implementar el programa de
sensibilizacion y transferencia de
conocimiento en materia de
gestién por procesos para el
personal de las 12 UR

4. Ejecutar un plan de frabajo para
la documentacion y/o
actualizacién de 52 de manuales
de procesos y procedimientos de
12 UR.

Incluye la actualizacion de la
matriz de riesgos de cada proceso.

5. Publicacion de infografias
(aspectos bdsicos de las 5 normas
de conftrol interno, manuales de
procesos y procedimientos y
alienacién de cédulas de puestos
y MOE) en los medios
institucionales

Septiembre Octubre
2024 2025

Septiembre Octubre

2024 2025
Septiembre

2024 31/12/2025
Septiembre

2024 31/12/2025
Septiembre

2024 31/12/2025

MOG

MOE

Plantilla de
personal

Matriz de
verificacion
MOG

MOE

Plantilla de
personal

Matriz de
verificacion
Sesiones de
sensibilizacién y
transferencia del
conocimiento

Listas de
asistencia

Manuales de
procesos y
procedimientos
actualizados

Publicaciones
difundidas de las
infografias de
aspectos bdsicos
de las 5 normas
de control
interno,
manuales de
procesos y
procedimientos
y alienacién de
cédulas de
puestos y MOE)

DEA/DP

DEA/DP

DEA/CIPro

DEA/CIPro

UR

DEA/CIPro

CNCS




Cronograma de actividades para la alineacion de cédulas de puestos y/o
manuales de organizacion, y para la actualizacion de los manuales de procesos
y procedimientos.
Segunda etapa

UTSI

(N

(N
UTSI

UTVOPL

UTVOPL

DECEYEC

DECEYEC

CNCS

CNCS

UTCE

DJ

DJ

DJ

DJ

CNCS

DEPPP

DEPPP

UTF

E.2.03 Mejora Continua de TIC

E.2.01 Establecimiento del
Modelo de Gobierno de TIC

E.2.02 Gestion de TIC

S.3.18 Operacién del PREP

$.4.02 Integracién de los
Organos Superiores de
Direccién de los OPL

S.4.01 Coordinacioén,
Vinculacién y Normatividad con
los Organismos PUblicos Locales
S.2.01 Fortalecimiento de la
Educacién Civica 'y
Participacién Ciudadana

$.3.06 Gestiéon de las Mesas
Receptoras de Votacion y
Capacitacién Electoral

$.3.15 Realizacion de Debates
Presidenciales

$.3.23 Gestion de la Informacién
en Jornada Electoral

H.3.05 Imparticién de Justicia
Electoral

H.3.01 Atencidn a los
Procedimientos de Atribuciones
Especiales

H.3.02 Atencién de Consultas y
Asesoria Juridica

H.3.03 Gestion de Litigios

H.3.04 Seguimiento de Multas y
Reintegro de Remanentes

H.4.03 Gestion de la
Comunicacién Social del INE

$.3.21 Asignacién de
Diputaciones y Senadurias por el
Principio de Representacion
Proporcional

$.6.03 Registro de Organos
Directivos y Andlisis de la
Normatividad Interna de los
Actores Politicos

S.7.03 Atencidon a Consultas,
Solicitudes y Requerimientos en
Materia de Fiscalizacion

Conclusién de
alineacién de
cédulas de

puestos y/o
manuales de
organizacion

nov-24

nov-24

nov-24

nov-24

nov-24

nov-24

nov-24

nov-24

feb-25

feb-25

feb-25

feb-25

feb-25

feb-25

feb-25

feb-25

jun-25

jun-25

jun-25

Inicia
Actualizacién

sep-24

sep-24
sep-24
sep-24

sep-24

sep-24

sep-24

sep-24

dic-24

ene-25

ene-25

feb-25

may-25

feb-25

jun-25

dic-24

may-25

jun-25

may-25

Version
preliminar del
Manual de
Procesos y
Procedimientos

oct-24

oct-24
dic-24
dic-24

dic-24

feb-25

mar-25

mar-25

feb-25

jun-25

jun-25

jul-25

ago-25

oct-25

oct-25

oct-25

jul-25

ago-25

ago-25

Autorizacion de
la JGE
(estimada)

dic-24

dic-24
feb-25
feb-25

feb-25

may-25

may-25

may-25

abr-25

ago-25

ago-25

sep-25

oct-25

dic-25

dic-25

dic-25

oct-25

oct-25

oct-25



20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

UTF

SE/DEOE/UTVOPL

SE

SE

SE/CNCS

UTF

DEPPP

DEPPP

DEPPP

DEPPP

UTF

UTF

UTF

DEPPP

DS

DS

DEOE

DEOE

DERFE

DERFE/DEOE/DE
CEYEC

S.7.02 Fiscalizacién del Proceso
Electoral

$.3.01 Gestion del Plan Integral y

Calendario de los Procesos
Electorales

H.5.02 Gestion de Auditorias

E.1.01 Evaluacion Institucional

$.3.24 Seguimiento de
Encuestas, Sondeos de Opinidn
y Conteos Rapidos no
Institucionales sobre
Preferencias Electorales

S.7.06 Capacitacién a Sujetos
Obligados y Otros

S.3.02 Registro de Plataformas
Electorales, Coaliciones,
Acuerdos de Participacion y
Candidaturas

S.6.01 Registro de Actores
Politicos

S.6.02 Gestién del
Financiamiento Publico y
Franquicias de Contendientes
Electorales

S.6.04 Administracion de los
Tiempos del Estado en Radio y
Television en Periodo Ordinario

S.7.04 Liquidacién de Partidos
Politicos Nacionales

S.7.05 Sustanciaciéon de
Procedimientos Sancionadores

S.7.01 Fiscalizacién del Proceso
Ordinario y Organizaciones de
Ciudadanos

$.3.03 Monitoreo y Equidad en
Materia de Radio y Television
Durante Proceso Electoral

H.4.01 Coordinacién de sesiones

de Consejo General y Junta
General Ejecutiva

H.4.02 Certificacion de Oficialia
Electoral

S.3.12 Instalacién y Operacién
de Oficinas Municipales

S.3.16 Seguimiento a la
Asistencia Electoral

S.1.03 Orientacion, Atencién y
Servicios Registrales para la
Ciudadania y Actores Externos

$.3.07 Voto de los Mexicanos
Residentes en el Extranjero

Conclusion de
alineacién de
cédulas de

puestos y/o
manuales de
organizaciéon

jun-25

jun-25

jun-25

jun-25

jun-25

jun-25

jun-25

jun-25

jun-25

jun-25

jun-25

jun-25

jun-25

jun-25

oct-25

oct-25

oct-25

oct-25

oct-25

oct-25

Inicia
Actualizacién

may-25

jun-25

abr-25

jun-25

may-25

jun-25

may-25

may-25

jun-25

jul-25

mar-25

mar-25

jun-25

may-25

jul-25

jul-25

jul-25

jul-25

mar-25

abr-25

Version
preliminar del
Manual de
Procesos y
Procedimientos

ago-25

ago-25

ago-25

ago-25

sep-25

sep-25

oct-25

oct-25

oct-25

oct-25

oct-25

oct-25

oct-25

oct-25

oct-25

oct-25

oct-25

oct-25

oct-25

oct-25

Autorizacion de
la JGE
(estimada)

oct-25

oct-25

oct-25

oct-25

nov-25

nov-25

dic-25

dic-25

dic-25

dic-25

dic-25

dic-25

dic-25

dic-25

dic-25

dic-25

dic-25

dic-25

dic-25

dic-25



Conclusion de
alineacién de
cédulas de Inicia

Version
preliminar del Autorizacion de
Manual de la JGE
Procesos y (estimada)
Procedimientos

puestos y/o Actualizacién
manuales de
organizacion

S.1.01 Actuadlizacién de la
Geografia Electoral

$.3.14 Acreditaciéon de
Representantes de Partidos
Politicos y Candidaturas
Independientes Generales y
ante Mesas Directivas de
Caisillas

40 DERFE oct-25 jul-25 oct-25 dic-25

41 DEOE oct-25 mar-25 oct-25 dic-25

42 DEOE $.3.10 Observacién Electoral oct-25 jul-25 oct-25 dic-25

$.3.17 Implementacién y

4 PEOE Operacioén del SIJE

oct-25 mar-25 oct-25 dic-25

$.3.20 Preparacién y Ejecucion

S5 PEVE del Coémputo de las Elecciones

oct-25 may-25 oct-25 dic-25
$.3.11 Comunicacién de

45 DEOE Informacién para la Jornada oct-25 may-25 oct-25 dic-25
Electoral
$.3.13 Seguimiento de Sesiones

46 DEOE de Consejos y Juntas Locales y oct-25 ago-25 oct-25 dic-25
Distritales

$.3.22 Integracién y Difusidon de

&7 DEOE la Estadistica Electoral

oct-25 jun-25 oct-25 dic-25

S.3.19 Conteos Rapidos

48 DERFE/DEOE L
Institucionales

oct-25 may-25 oct-25 dic-25
S.3.05 Gestion para la
Ubicacién, Equipamiento y
Acondicionamiento de Casillas
Electorales

49 DEOE oct-25 jun-25 oct-25 dic-25

S.1.02 Conformacién del Padrén

50 DERFE Electoral y Credencializacion

oct-25 feb-25 oct-25 dic-25
$.3.04 Generacion de
51 DEOE Documentacion y Materiales oct-25 mar-25 oct-25 dic-25
Electorales
UTIGYND/DERFE/ H.4.07 Coordinacién de Sesiones
52 UTF/UTCE/DECEY de Comisiones del Consejo N/A oct-24 nov-24 ene-25
EC/UTVOPL General
Nota: Entre la versién preliminar del manual de procesos y procedimientos y la autorizacion estimada por parte de la JGE, se cuenta con un mes para
la revision por la DJ, DP, DESPEN, OIC y grupo de trabajo del Comité de Planeacién Institucional.



