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METODOLOGIA

El Cuadro esta disefiado funcionalmente y sera el instrumento de control archivistico que ayude al INE a organizar los
expedientes integrados por los documentos de archivo que produzca, reciba, obtenga, adquiera, transforme o posea, de
acuerdo con el ejercicio de sus facultades, competencias, atribuciones o funciones. Con base en lo anterior, tendra las
siguientes finalidades y estructura:

1) Asignar una estructuraloégicay coherente a los expedientes.

El Cuadro establece una clasificacion archivistica, que consiste en reunir documentos de un mismo asunto en un expediente,
y agrupar los expedientes relacionados a una misma funcion especifica (serie documental) y a su vez vincularlos a la funcién
general o atribucion (seccion documental), con base en la estructura documental (Fondo-Seccion-Serie) del Instituto,
mediante un cédigo alfanumérico.

Ejemplo

Fondo = siglas del Instituto INE
El Fondo se define como el conjunto de documentos producidos funcionalmente por la institucién, el cual se
identifica con el nombre de ésta.

Seccioén = numeros y letra 8C
Cada una de las divisiones del Fondo, basada en las atribuciones del INE, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Serie = nUmeros 17
La division de una seccion que corresponde a un conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma atribucion general y que versan sobe una misma materia o0 asunto.

La utilidad del codigo ha de verse como condicion necesaria para el funcionamiento del Cuadro. El codigo permite sustituir
el nombre propio o titulo de la seccion, serie o subserie para fines de abreviatura o identificacion, y denotar la importancia
del propio cédigo para sostener y controlar el lugar ocupado por la seccién, serie o subserie.

La codificacion adoptada por el INE se cimienta en la establecida por el AGN, la cual consiste en un codigo alfanumérico
para distinguir las secciones comunes que utiliza la letra “C” y para las secciones sustantivas la letra “S”, asi como la
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cantidad de caracteres para cada nivel, con el fin de mantener una codificacion uniforme y controlada. Asimismo, las series
estaran agrupadas en las secciones comunes y las sustantivas.

Ejemplos de secciones comunes:

Recursos
Humanos

Tecnologias
~ dela
informacion

Transparencia
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Ejemplo de secciones sustantivas:

Registro
Federal
de
Electores

Proceso
Electoral

Servicio
Profesional
Electoral
Nacional

2) Garantizar lalocalizacion, acceso y recuperacion de forma expedita de los expedientes.

Al agrupar los expedientes (clasificacion) en Fondo, secciones y series documentales, de forma paralela se les otorga un
nivel de organizacién. Los expedientes que integran cada serie documental deberan tener un método de ordenacion, el cual
sera numerico y cronoldgico, identificados con un cédigo Unico numérico, éste servira para controlar cuantos expedientes
se han producido de acuerdo con la secuencia conforme se han gestionado los asuntos.

Afio de apertura = nimeros 2024
Numeracion a cuatro digitos

Unidad administrativa = siglas de acuerdo a las que tenga asignada cada Unidad. JLESIN

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024



CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

% INE

Instituto Nacional Electoral

Una serie documental podra estar integrada por un consecutivo de expedientes partiendo del numero 1 al “N” de acuerdo
con el numero de asuntos que se tramitan. (Asunto = Expediente). Se pueden establecer cortes anuales o por cierre de
ejercicio fiscal; y al afio siguiente se reinicia la numeracion.

Los expedientes en su interior estaran integrados por documentos de archivo y éstos tendran un orden original (I6gico y
cronolégico) de acuerdo con la gestion o desarrollo del tramite o asunto.

INE-8C-17-00004-20214VS-
JLESIN

INE-8C-17-00001-2024-VS-
JLESIN

INE-8C-17-00005-2024-VS-
JLESIN

~—

3) Permitir la correcta administracion de archivos

Con la identificacion de expedientes (asuntos de acuerdo a las series documentales), se establece la base para tener un
eficaz control y administracion del archivo que produce cada unidad administrativa del INE, en el entendido que las series
documentales estaran asociadas a las funciones y atribuciones que desempefian cada una de las unidades administrativas
gue integran el Instituto.

De la combinacion del cédigo de la estructura documental mas el cédigo del método de ordenacion se obtiene el cédigo de
clasificacion archivistica del expediente.

Cdédigo del método de
+ ordenacién numeérico- | =
cronologico

Codigo de la estructura documental
alfanumérico

Cdédigo de clasificacion archivistica del
expediente (NUmero del expediente)

Version vigente a partir del 1 de enero de 2024



CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

% INE

Instituto Nacional Electoral

Ejemplo seccion y serie comun:

INE-8C-17 + |00001-2024-VS-JLESIN = [INE-8C-17-00001-2024-VS-JLESIN

4) Estructura del Cuadro

;INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

1. FONDO. Indicara el cédigo (siglas oficiales del Instituto) y nombre del fondo, el cual dependera del momento en que
se genero la documentacion. Los fondos con los que cuenta el Instituto actualmente son 2:

e |FE Instituto Federal Electoral.
e [INE Instituto Nacional Electoral.

2. CODIGO. Indicara la nomenclatura de clasificacion/codificacion que identifique la seccion, la serie y la subserie, en
Su caso.

3. SECCION. Indicara el nombre de la seccion.

El titulo de la seccion se obtiene del nombre del macroproceso, el cual debe ser breve y se obtiene del objeto de
creacion, la mision o los objetivos estratégicos.

Regla para nombre macroproceso: Verbo de accion en infinitivo + complemento u objetivo del macroproceso.

Ejemplo:
Organizar + procesos electorales
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Regla para titulo seccién: Verbo de accién en sustantivo (derivado del verbo infinitivo) + preposicion “de” o “para” +
complemento u objetivo del macroproceso.

Ejemplo:

Organizacion + de + procesos electorales

4. SERIE. Indicara el nombre de la serie.

El titulo de la serie se obtiene del nombre del proceso, el cual debe ser breve y se obtiene de los Manuales de
Procedimientos, actualizados y disefiados por procesos y no por areas.

Regla para nombre proceso: Verbo de accién en infinitivo + complemento u objetivo del proceso.
Ejemplo:
Organizar + debates publicos

Regla titulo serie: Verbo de accién en sustantivo (derivado del verbo infinitivo) + preposicion “de” o “para” +
complemento u objetivo del proceso.

Ejemplo:

Organizacion + de + debates publicos

5. DESCRIPCION DE LA SERIE. Se describe, brevemente los contenidos que abarca la serie, es decir, un breve
resumen de los asuntos que tratan los expedientes en su conjunto.

La redaccion sera alineada a la funcién/proceso por la cual se generan los expedientes de la serie. Esta informacion
se obtiene de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental (FTVD) que cada Unidad Administrativa requisita para
la elaboracién de los instrumentos de control archivistico:

Formato y Ejemplos.

Regla en cualquiera de las tres opciones que se tienen en el formato:
1) [Procesos o0 acciones en sustantivo derivado del verbo infinitivo] + [Tipologia (en su caso)] + [objetivos de la funcién

y/o asunto].
2) [Tipologia] + [funcién o procesos] + [objetivos de la funcion y/o asunto].
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3) [De manera generalizada: informacion, documentacion, documentos, concentrado, etc.] + [completo u objetivo de
la funcién o proceso].

Asunto 1: Informacion referente al proceso de asesoria técnica en materia de gestion de documentos y administracion
de archivos, a los érganos responsables del Instituto.

6. TIPOS DOCUMENTALES. Se sefalaran los tipos de documentos mas relevantes producidos o recibidos por cada
una de las tareas o acciones del proceso, con los cuales se conforma el expediente, iniciando con el documento de
apertura, los subsecuentes y concluyendo con el documento de cierre del procedimiento y/o tramite.

7. UNIDAD ADMINISTRATIVA Nombre del Organo, Direccion Ejecutiva, Unidad Técnica o Junta a la que pertenece el
expediente de archivo.
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1S DECISIONES DE ORGANOS COLEGIADOS 21
2S ORGANIZACION DE PROCESOS ELECTORALES 27
3s DIRIGIR EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES 59
4S DIRIGIR LAS ACCIONES DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA 80
5S ASEGURAR LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ACTORES POLITICOS 900
6S FISCALIZACION AL ORIGEN Y APLICACION DE LOS RECURSOS A LAS PERSONAS OBLIGADAS POR LA 120
LEGISLACION NACIONAL ELECTORAL
7S DIRIGIR EL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL 154
8S SUSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SANCIONADORES 179
9s COORDINACION Y VINCULACION CON LOS ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES 183
1C ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS 186
2C COORDINAR LA PLANEACION, CONTROL, SEGUIMIENTO Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL 200
3C ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 207
4C ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS 228
5C ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 241
6C ADMINISTRACION DE OBRA PUBLICA Y CONSERVACION 272
7C IMPLEMENTACION DE TECNOLOGIAS 300
ac FORTALECIMIENTO DE LA TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION, PROTECCION DE DATOS 305
PERSONALES Y GESTION DOCUMENTAL
9C DIRIGIR LAS ACCIONES DE COMUNICACION SOCIAL 319
10C FISCALIZAR, VIGILAR Y COADYUVAR EN EL FORTALECIMIENTO DEL CONTROL INTERNO DEL INSTITUTO 329
NACIONAL ELECTORAL
11C CONDUCCION DE ACTIVIDADES DE IGUALDAD DE GENERO Y NO DISCRIMINACION 348
12C CONTRIBUIR A LAS ACCIONES INTERNACIONALES DEL INSTITUTO EN MATERIA ELECTORAL 351
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1S-1 ADMINISTRAR LAS SESIONES DEL CONSEJO GENERAL 21
1S-2 ADMINISTRAR LAS SESIONES DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA 22
1S-3 CELEBRACION DE SESIONES DE JUNTA LOCAL Y DISTRITAL EJECUTIVA 23
1S-4 CELEBRACION SESIONES DE CONSEJO LOCAL Y DISTRITAL 24
1S-5 CELEBRACION DE SESIONES DE COMISIONES 25
1S-6 CELEBRACION DE SESIONES DE COMITES Y SUBCOMITES 25
1S-7 CELEBRACION DE SESIONES DE GRUPOS DE TRABAJO 26
25-1 ELABORACION DE ESTUDIOS Y ANALISIS SOBRE PROCESOS ELECTORALES 27
252 REMISION DE SOLICITUDES DE SEGURIDAD A LAS AUTORIDADES COMPETENTES, PRESENTADAS POR 27
LAS CANDIDATURAS
2S-3 PRESENTAR INFORMES DE ENCUESTAS O SONDEOS DE OPINION 28
25-4 UBICACION DE CASILLAS 30
25-5 INTEGRACION DE MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA 32
25-6 REGISTRO DE SOLICITUDES, SUSTITUCIONES ACREDITAQION DE REPRESENTANTES GENERALES Y 34
ANTE MESA DIRECTIVA DE CASILLA DE LOS PARTIDOS POLITICOS Y CANDIDATURAS INDEPENDIENTES
28-7 CONTRATACION DE PERSONAS SUPERVISORAS Y CAPACITADORAS ASISTENTES ELECTORALES Y 37
PERSONAL AUXILIAR
25-8 REGISTRO Y ACREDITACION DE OBSERVADORAS/ES ELECTORALES 38
25-9 PROCESAMIENTO DE LA DOCUMENTACION Y MATERIALES ELECTORALES 40
25-10 ORGANIZACION DE SISTEMA ELEC 45
25-11 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LA JORNADA ELECTORAL 46
25-12 IMPLEMENTACION DEL OPERATIVO DE CAMPO DEL CONTEO RAPIDO 47
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2S-13 RECOLECCION, TRASLADO Y RECEPCION DE PAQUETES Y EXPEDIENTES DE CASILLA 48

2S-14 INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE COMPUTO 49

2S-15 | VERIFICAR EL PORCENTAJE DE LA LISTA NOMINAL DE ELECTORES QUE ESTABLECE LA CONSTITUCION 55

POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS RESPECTO DE MECANISMOS DE PARTICIPACION

CIUDADANA

2S-16 APROBACION, INSTALACION Y OPERACION DE OFICINAS MUNICIPALES 56

2S-17 CONDICIONES, ACONDICIONAMIENTO Y MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LAS BODEGAS ELECTORALES EN 57

LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS
2S-18 INTEGRACION DE LA ESTADISTICA DE LAS ELECCIONES FEDERALES, LOCALES Y EJERCICIOS DE 58
PARTICIPACION DEMOCRATICA

2S-19 INTEGRACION DE LA CARPETA DE INFORMACION BASICA DISTRITAL 58

3S-1 ACTUALIZACION DE LA DISTRITACION FEDERAL Y LOCAL 59

3S-2 ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL Y LISTA NOMINAL 67

3s-3 OPERACION DE MODULOS DE ATENCION CIUDADANA 68

3S-4 GENERACION DE LA CREDENCIAL PARA VOTAR 69

3S-5 EMISION DE LISTAS NOMINALES DE ELECTORES PARA SU USO EN LAS JORNADAS ELECTORALES 70

3S-6 ACTUALIZACION DE LA CARTOGRAFIA ELECTORAL 71

3S-7 COMPULSAR Y VERIFICAR LA SITUACION REGISTRAL DE UN PORCENTAJE EN LISTA NOMINAL DE 75
ELECTORES

3s-8 VERIFICACION DE LA COBERTURA Y ACTUALIZACION DEL PADRON ELECTORAL Y LA LISTA NOMINAL DE 75
ELECTORES

3S-9 ORGANIZACION DEL VOTO DE LAS Y LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERO 76

3S-10 CREDENCIALIZACION DE LAS Y LOS MEXICANOS RESIDENTES EN EL EXTRANJERO 77

3S-11 | ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION EN MATERIA DE DATOS PERSONALES EN POSESION DEL 78

REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

3S-12 DEPURACION Y REINCORPORACION DEL PADRON ELECTORAL Y LISTA NOMINAL DE ELECTORES. 79

45-1 DIVULGACION DE LA CULTURA POLITICO-DEMOCRATICA 80

4S-2 VINCULACION CON INSTITUTOS ESTATALES ELECTORALES 82
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4S-3 REALIZACION DE EVENTOS Y FOROS ACADEMICOS EN MATERIA DEMOCRATICA Y POLITICO ELECTORAL 83
4S-4 REALIZACION DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y BASES DE DATOS 84
4S-5 CAPACITACION A TRAVES DE CAMPUS VIRTUAL 85
4S-6 IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE EDUCACION CIVICA 86
4S-7 IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE PARTICIPACION CIUDADANA 87
4S-8 IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE PARTICIPACION INFANTIL Y JUVENIL 88
4S-9 SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS Y EVALUACION 89
4S-10 PROMOCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES 89
5S8-1 VERIFICACION DEL NUMERO DE AFILIADOS Y MILITANCIA PARTIDISTA 90
5S8-2 REGISTRO DE PARTIDO POLITICO LOCAL 92
5S-3 REGISTRO DE PARTIDOS POLITICOS NACIONALES 94
55-4 REGISTRO DE ASPIRANTES Y CANDIDATURAS INDEPENDIENTES A CARGOS DE ELECCION POPULAR 96
5S8-5 ELECCIONES INTERNAS DE DIRIGENCIAS DE PARTIDOS POLITICOS NACIONALES 98
5S-6 REGISTRO DE CANDIDATURAS DE PARTIDOS POLITICOS NACIONALES 99
5S8-7 PARTICIPACION DE PARTIDOS POLITICOS NACIONALES EN PROCESO ELECTORAL 102
5S-8 REGLAMENTACION INTERNA DE LOS PARTIDOS POLITICOS NACIONALES 103
5S-9 REGISTRO DE CANDIDATURAS A PUESTOS DE ELECCION POPULAR LOCAL 104
55-10 INSCRIPCION DE CONVENIOS DE FUSION, FRENTES, COALICIONES Y ACUERDOS DE PARTICIPACION 106
QUE CONFORMEN PARTIDOS POLITICOS NACIONALES
5S8-11 INTEGRACION DE ORGANOS DIRECTIVOS DE LOS PARTIDOS POLITICOS NACIONALES 108
5S8-12 REGISTRO DE REPRESENTANTES ANTE LOS ORGANOS DEL INSTITUTO 110
5S8-13 REGLAMENTACION INTERNA DE LAS AGRUPACIONES POLITICAS NACIONALES 110
5S8-14 INTEGRACION DE ORGANOS DIRECTIVOS DE LAS AGRUPACIONES POLITICAS NACIONALES 111
58-15 REGISTRO DE AGRUPACIONES POLITICAS NACIONALES 113
55-16 GESTION DE FRANQUICIAS POSTALES Y TELEGRAFICAS DE PARTIDOS POLITICOS NACIONALES Y 114
CANDIDATURAS INDEPENDIENTES
55-17 ADMINISTRACION DE FINANCIAMIENTO PUBLICO DE PARTIDOS POLITICOS NACIONALES Y 115
CANDIDATURAS INDEPENDIENTES
5S-18 MINISTRACIONES A PARTIDOS POLITICOS NACIONALES Y CANDIDATURAS INDEPENDIENTES 117
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5S-19 VERIFICACION DE TRANSMISIONES 118
5S-20 BRINDAR SOPORTE A SISTEMAS Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA 119
ORGANIZAR Y DESARROLLAR ASESORIAS PARA CAPACITAR A LAS Y LOS SUJETOS OBLIGADOS EN
MATERIA DE FISCALIZACION

6S-2 ADMINISTRACION Y VIGILANCIA DE LOS SISTEMAS DE FISCALIZACION. 122

6S-3 CONTROL DEL MODELO INTEGRAL DE INFORMACION DE RIESGO EN MATERIA DE FISCALIZACION. 140

6S-4 REVISION, ANALISIS Y SEGUIMIENTO DEL ORIGEN Y APLICACION DE LOS RECURSOS A LAS PERSONAS 142
OBLIGADAS.

6S-5 SUSTANCIACION A QUEJAS SOBRE EL ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS. 148

6S-6 ATENCION A CONSULTAS DE PERSONAS OBLIGADAS, ENTIDADES U ORGANISMOS 151

6S-7 SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A LA LIQUIDACION DE PARTIDOS POLITICOS EN MATERIA DE 153
FISCALIZACION

7S-1 PLANEACION Y EVALUACION DE LOS MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO PROFESIONAL 154

ELECTORAL NACIONAL
7S-2 GESTION DEL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL 155
Y ESTRUCTURA DE PLAZAS DEL SPEN (INE Y OPLE)

7S-3 RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES DE LAS Y LOS MIEMBROS DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL 156
NACIONAL

7S-4 INGRESO AL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL DEL SISTEMA DEL INSTITUTO NACIONAL 158

ELECTORAL POR CONCURSO PUBLICO
7S-5 INGRESO AL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL DEL SISTEMA DE LOS ORGANISMOS 159
PUBLICOS LOCALES POR CONCURSO PUBLICO
7S-6 | ATENDER Y DESAHOGAR LAS SOLICITUDES DE CAMBIOS DE ADSCRIPCION Y ROTACION DEL PERSONAL 160
DEL SERVICIO DEL SISTEMA DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
7S-7 VIGILAR EL PROCEDIMIENTO PARA LOS CAMBIOS DE ADSCRIPCION Y ROTACION DEL PERSONAL DEL 161
SERVICIO DEL SISTEMA DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES

7S-8 ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ENCARGOS DE DESPACHO DEL SISTEMA DEL INSTITUTO NACIONAL 162
ELECTORAL.

7S-9 ATENCION A LAS SOLICITUDES DE VIABILIDAD NORMATIVA PARA LA DESIGNACION DE ENCARGOS DE 163

DESPACHO DEL SISTEMA DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES ELECTORALES.
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75-10 COORDINAR LA INCORPORACION TEMPORAL EN EL SISTEMA DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL 164
7S-11 | COORDINAR LA INCORPORACION TEMPORAL EN EL SISTEMA DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES 165
ELECTORALES

75-12 ASCENSO POR CERTAMEN INTERNO EN EL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL DEL 166
SISTEMA DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

7S-13 ASCENSO POR CERTAMEN INTERNO EN EL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL DEL 166
SISTEMA DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES

7S-14 DESAHOGAR LAS SOLICITUDES DE REINGRESO Y REINCORPORACION DE PERSONAS QUE FUERON 167

MIEMBROS DEL SERVICIO DEL SISTEMA DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
7S-15 SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO DE REINGRESO Y REINCORPORACION DE 168
PERSONAS QUE FUERON MIEMBROS DEL SERVICIO DEL SISTEMA DE LOS ORGANISMOS PUBLICOS
LOCALES.

75-16 RESOLUCION DE INCONFORMIDADES DE LOS MIEMBROS DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL 170
NACIONAL SOBRE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

7S-17 COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES DE FORMACION DEL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL 171

ELECTORAL NACIONAL PARA EL LOGRO DE LA PROFESIONALIZACION CONTINUA
75-18 COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION DEL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL 172
ELECTORAL NACIONAL PARA IMPULSAR LA CARRERA PROFESIONAL ELECTORAL
7S-19 COORDINACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL 175
ELECTORAL NACIONAL
7S-20 DISENO Y SELECCION DE INDICADORES DE DESEMPENO DEL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL 176
ELECTORAL NACIONAL
75-21 OTORGAMIENTO DE LA TITULARIDAD Y DE LA PROMOCION EN RANGO PARA EL RECONOCIMIENTO DEL 177
PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL

7S-22 OTORGAMIENTO DE INCENTIVOS AL PERSONAL DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL 178
PARA EL RECONOCIMIENTO DE SU TRAYECTORIA

8S-1 SUSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS SANCIONADORES 179

8S-2 SUSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS ESPECIALES SANCIONADORES 179

8S-3 SUSTANCIACION DE PROCEDIMIENTOS DE REMOCION DE CONSEJEROS 180

8S-4 SUSTANCIACION DE CUADERNO DE ANTECEDENTES 180

8S-5 TRAMITACION DE CUADERNILLOS AUXILIARES DE MEDIDAS CAUTELARES 182
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95-1 INTEGRACION DE LOS ORGANOS SUPERIORES DE DIRECCION DE LOS OPL 183
95-2 ELABORACION DE ESTUDIOS Y ANALISIS SOBRE PROCESOS ELECTORALES LOCALES 184
95-3 GESTION DE LOS FLUJOS DE INFORMACION ENTRE EL INSTITUTO Y LOS ORGANISMOS PUBLICOS 184
LOCALES PARA SU ATENCION
95-4 SEGUIMIENTO DEL PLAN INTEGRAL Y CALENDARIOS DE COORDINACION DE LOS PROCESOS 184
ELECTORALES LOCALES
955 ELABORACION DE CONVENIOS GENERALES DE COORDINACION Y COLABORACION Y SUS ANEXOS 185
ENTRE EL INSTITUTO Y LOS ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES
95-6 ATENCION A CONSULTAS Y SOLICITUDES FUNDAMENTADAS EN EL ART. 37 DEL REGLAMENTO DE 185
ELECCIONES
95-7 SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS Y RESOLUCIONES EMITIDOS POR EL CONSEJO GENERAL DEL INE 185
NOTIFICADOS A LOS ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES
1C-1 TRAMITACION DE PROCEDIMIENTOS DE ATRIBUCIONES ESPECIALES 186
1C-2 GESTIONAR INSTRUMENTOS NOTARIALES 186
1C-3 VALIDACION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES 187
1C-4 VALIDACION DE CONTRATOS 187
1C5 BRINDAR ASISTENCIA, ATENDER CONSULTAS Y ASESORIAS 188
1C-6 EMITIR OPINIONES TECNICO- JURIDICAS 191
1C-7 RECEPCION DE MEDIOS DE IMPUGNACION EN MATERIA ELECTORAL 193
1C-8 NOTIFICACIONES RELACIONADAS CON LOS MEDIOS DE IMPUGNACION EN MATERIA ELECTORAL 196
1C-9 ATENCION DE JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA 196
1C-10 TRAMITACION DE RECURSOS DE INCONFORMIDAD 197
1C-11 ATENCION DE DENUNCIAS Y/O REQUERIMIENTOS RELACIONADOS CON LA COMISION DE DELITOS 197
ELECTORALES Y PATRIMONIALES
1C-12 TRAMITACION DE DERECHOS DE AUTOR 198
IC-13 ATENCION DE JUICIOS DE LA DEPENDENCIA 198
1C-14 GARANTIZAR EL EJERCICIO DE LA FUNCION DE OFICIALIA ELECTORAL 198
1C-15 EJERCER LA FUNCION DE OFICIALIA ELECTORAL 199
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2C-1 COORDINAR LA PLANEACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL 200
2C-2 IMPLEMENTACION DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL 201
2C-3 | ADMINISTRACION DE RIESGOS ESTRATEGICOS, FINANCIEROS, OPERATIVOS, LEGAL, TECNOLOGICOS Y 201
DE INTEGRIDAD/CORRUPCION
2C-4 DAR SEGUIMIENTO A LAS AUDITORIAS 202
2C-5 MODERNIZACION ADMINISTRATIVA RELATIVA A PROCESOS, INNOVACION Y EVALUACION 205
2C-6 ADMINISTRAR CARTERA INSTITUCIONAL DE PROYECTOS 206
3C-1 CONTRATACIONES RAMA ADMINISTRATIVA 207
3C-2 ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES UNICOS DE PERSONAL DE PLAZA PRESUPUESTAL 208
3C-3 | ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES DE PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES CONTRATADOS 209
BAJO EL REGIMEN DE HONORARIOS EVENTUALES
3C-4 | ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES DE PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES CONTRATADOS 210
BAJO EL REGIMEN DE HONORARIOS PERMANENTES
3C-5 COMPROBACION DE NOMINA DE PAGO DE PERSONAL 211
3C-6 GESTION DE PAGO DE PERSONAL 212
3C-7 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL 213
3C-8 CONTROL DE ASISTENCIA 214
3C-9 ANALISIS DE PROCEDENCIA DE INCENTIVOS Y RECONOCIMIENTOS AL PERSONAL DE LA RAMA 215
ADMINISTRATIVA
3C-10 COORDINACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 216
3C-11 FILIACIONES AL ISSSTE 217
3C-12 CONTROL DE PRESTACIONES 218
3C-13 GESTION DEL PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO 219
3C-14 CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DE LAS AREAS 220
ADMINISTRATIVAS
3C-15 GESTION DE SERVICIO SOCIAL 221
3C-16 OCUPACION DE PLAZAS VACANTES DE LA RAMA ADMINISTRATIVA MEDIANTE LA MODALIDAD DE 222
ASCENSO
3C-17 EMISION DEL DICTAMEN TECNICO DE CREACION O MODIFICACION DE LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS 223
DE LAS UNIDADES RESPONSABLES DEL INE
3C-18 ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION 225
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3C-19 ADMINISTRACION DEL CATALOGO DE PUESTOS DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 226
3C-20 GESTION DE LA EXPEDICION, REVOCACION Y USO DE LA FIRMA ELECTRONICA AVANZADA 226
INSTITUCIONAL
3C-21 ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO Y PLAZAS 227
4C-1 CUMPLIMIENTO DE LA ARMONIZACION CONTABLE 228
4C-2 GENERACION DE LIBROS CONTABLES 229
4C-3 ELABORACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS 230
4C-4 ADECUACION PRESUPUESTARIA 230
4C-5 CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS 231
4C-6 PAGO DE MULTAS IMPUESTAS A PERSONAS FISICAS Y MORALES DISTINTAS A PARTIDOS POLITICOS 232
4C-7 CONTABILIZACION DE ASIENTO DIARIO DE SUBMAYOR 234
4C-8 CONTABILIZACION DE ASIENTO-COMPROBANTE 236
4C-9 CONTABILIZACION DE FIDEICOMISOS 237
4C-10 AUDITORIA DE ORGANOS FISCALIZADORES, CONSULTA Y ASESORIA FISCAL 238
4C-11 VERIFICACION DEL FORMATO DE PAGO, RECHAZO Y COMPROBACION 239
4C-12 INTEGRACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL 240
5C-1 REALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS DE LICITACIONES E INVITACIONES EN MATERIA DE ADQUISICIONES 241
5C-2 GESTION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION DIRECTA 243
5C-3 ATENDER PROCEDIMIENTOS DE INCONFORMIDADES 245
5C-4 FORMALIZAR CONTRATOS Y PEDIDOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES 245
5C-5 CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES 247
5C-6 RECEPCION DE BIENES PARA REASIGNACION O DESINCORPORACION 248
5C-7 CONTROL DE BIENES DE CONSUMO 249
5C-8 DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES 250
5C-9 CONTROLAR EL PARQUE VEHICULAR PROPIO 252
5C-10 ADMINISTRAR EL SERVICIO DEL PARQUE VEHICULAR ARRENDADO 255
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5C-11 ADMINISTRAR RIESGOS DE BIENES Y PARQUE VEHICULAR PATRIMONIAL 259
5C-12 LLEVAR A CABO EL REGISTRO DE ACCESOS EN MATERIA DE SEGURIDAD 261
5C-13 IMPLEMENTAR LAS ACCIONES Y PROGRAMAS EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL 262
5C-14 ADMINISTRACION DE SERVICIOS BASICOS 263
5C-15 CONSERVACION DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA DE INMUEBLES 263
5C-16 ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE TELEVISION RESTRINGIDA 264
5C-17 ADMINISTRACION DE EVENTOS DE TRANSPORTACION Y COMEDOR 264
5C-18 CONTROLAR EL SERVICIO DE ESTACIONAMIENTOS 265
5C-19 CONTROLAR EL SERVICIO DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE 267
5C-20 ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE LAVANDERIA, LIMPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACION 268
5C-21 ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE TELEFONIA CONVENCIONAL Y TELEFONIA CELULAR 269
5C-22 ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO 270
5C-23 ADMINISTRAR EL SERVICIO EN MENSAJERIA Y PAQUETERIA 271
6C-1 GENERAR PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES, OBRA PUBLICA, 272
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
6C-2 LICITAR E INVITAR A CUANDO MENOS TRES PERSONAS EN MATERIA DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS 274
RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
6C-3 ADJUDICAR DIRECTAMENTE 276
6C-4 ATENDER LAS INCONFORMIDADES Y CONCILIACIONES DERIVADAS DE LOS CONTRATOS 278
6C-5 CELEBRAR CONTRATOS EN MATERIA DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS 279
MISMAS
6C-6 CONTROL DE LOS CONTRATOS DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS PARA SU 280
CORRECTA EJECUCION
6C-7 REQUERIR LAS FIANZAS EN MATERIA DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS 281
MISMAS
6C-8 INSTRUMENTAR LA SUSPENSION, RESCISION O TERMINACION DE OBRA PUBLICA 284
6C-9 ELABORAR BITACORAS DE OBRA PUBLICA, CONTROL Y SEGUIMIENTO 288
6C-10 ANALIZAR LOS PRECIOS UNITARIOS EN MATERIA DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON 289
LAS MISMAS
6C-11 EJECUTAR LA CONSERVACION, MANTENIMIENTO Y ADECUACIONES DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA 292
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6C-12 ADMINISTRAR EL REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS 293
6C-13 AUTORIZACION DE ARRENDAMIENTOS Y COMODATOS 294
6C-14 GENERAR EL INVENTARIO FISICO DE BIENES INMUEBLES 297
6C-15 RESGUARDAR LA INFORMACION TECNICA DE LOS PROYECTOS EJECUTIVOS 298
6C-16 TRAMITAR LAS ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 299
7C-1 CONSTRUCCION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES 300
7C-2 DESARROLLO DE SISTEMAS INSTITUCIONALES 300
7C-3 ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL 300
7C-4 OPERACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE COMUNICACIONES 301
7C-5 ADMINISTRACION DE SOPORTE Y SERVICIOS DE COMPUTO 301
7C-6 IMPLEMENTACION DE SEGURIDAD INFORMATICA 301
7C-7 IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE TIC 302
7C-8 DISENO EN CONTROL DE TIC 302
7C-9 EVALUACION PARA LOS PROYECTOS ESTRATEGICOS EN MATERIA DE TIC 302
7C-10 ELABORACION DE DICTAMEN DE PROCEDENCIA TECNICA 303
7C-11 IMPLEMENTACION Y SOLUCIONES TECNOLOGICAS DE SOFTWARE 303
7C-12 APOYO PARA LA ATENCION A USUARIOS 303
7C-13 IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE RESULTADOS ELECTORALES PRELIMINARES 304
8C-1 INTEGRAR LOS INFORMES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION, 305
PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y GESTION DOCUMENTAL
8C-2 COORDINAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA 306
8C-3 ATENDER SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION 307
8C-4 ATENDER SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO 308
8C-5 ATENDER CONSULTAS Y/O REVISAR DOCUMENTOS EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS 309
PERSONALES
8C-6 IMPLEMENTACION DE MECANISMOS PARA ACREDITAR EL CUMPLIMIENTO EN MATERIA DE PROTECCION 309
DE DATOS PERSONALES
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8C-7 GESTION DE LOS PORTALES DE INTERNET E INTRANET 310

8C-8 GESTIONAR LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS 313

8C-9 GESTIONAR LA VALORACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL 314

8C-10 ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE LA BIBLIOTECA 317

8C-11 SEGUIMIENTO DE LA HERRAMIENTA ELECTRONICA PARA ACREDITAR EL CUMPLIMIENTO EN MATERIA 318

DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
8C-12 TRAMITAR REQUERIMIENTOS DEL ORGANO GARANTE EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS 318
PERSONALES

9C-1 ELABORAR EL CATALOGO NACIONAL DE MEDIOS IMPRESOS E INTERNET 319

9C-2 EMISION DE DICTAMEN DE PROCEDENCIA TECNICA E IMAGEN INSTITUCIONAL 319

9C-3 RECEPCION DE INVITACIONES PARA PARTICIPAR CON PUBLICIDAD INSTITUCIONAL EN LOS MEDIOS DE 320

COMUNICACION
9C-4 GENERAR INFORMACION PARA MEDIOS DE COMUNICACION 321
9C-5 SOLICITUD DE PUBLICACION DE MENSAJES O CAMPANAS INSTITUCIONALES EN MEDIOS IMPRESOS E 322
INTERNET

9C-6 MONITOREO INFORMATIVO DE MEDIOS DE COMUNICACION NACIONALES 322

9C-7 GENERAR PRODUCTOS INFORMATIVOS PARA COMUNICACION ORGANIZACIONAL 323

9C-8 CUBRIR ACTOS Y EVENTOS OFICIALES 324

9C-9 REPORTAR ENCUESTAS Y PROPAGANDA 326

9C-10 DIFUNDIR Y ADMINISTRAR LA GENERACION DE LOS CONTENIDOS EN LAS REDES SOCIALES 328
INSTITUCIONALES

10C-1 EMITIR ACUERDOS GENERALES 329

10C-2 DEFENSA JURIDICA DE LOS ACTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL 330

10C-3 RECIBIR DENUNCIAS POR CONDUCTAS IRREGULARES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y TRAMITAR 332
INVESTIGACIONES

10C-4 SUBSTANCIAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 333

10C-5 SUBSTANCIAR Y RESOLVER PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS 335
SERVIDORES PUBLICOS
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10C-6 SUBSTANCIAR PROCEDIMIENTOS DE INSTANCIA DE INCONFORMIDAD 337
10C-7 ATENDER CONSULTAS Y EMITIR OPINIONES JURIDICAS 337
10C-8 RECIBIR DECLARACIONES PATRIMONIALES 338
10C-9 PARTICIPAR EN ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION 339
10C-10 AUDITAR AL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL 340
10C-11 VERIFICAR LA LEGALIDAD Y OPORTUNIDAD EN LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION 344
10C-12 FORTALECER EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y LA MEJORA ADMINISTRATIVA EN EL INE 345
10C-13 | ATENDER CONSULTAS Y DENUNCIAS POR LA INOBSERVANCIA A LOS CODIGOS DE ETICA Y CONDUCTA 346
10C-14 TRAMITAR EL PROCESO DE VERIFICACION DE LA EVOLUCION PATRIMONIAL DE LAS PERSONAS 347
SERVIDORAS PUBLICAS DEL INE
11C-1 ELABORACION DE INFORMES DE IGUALDAD DE GENERO Y NO DISCRIMINACION 348
11C-2 DIFUSION DE MATERIAL DE DIVULGACION DE IGUALDAD DE GENERO Y NO DISCRIMINACION 348
11C-3 REALIZACION DE OPINIONES TECNICAS Y ANALISIS O ESTUDIOS DE IGUALDAD DE GENERO Y NO 349
DISCRIMINACION
11C-4 REALIZACION,DE ACTIVIDADES DE SENSIBILIZACION EN MATERIA DE IGUALDAD DE GENERO Y NO 350
DISCRIMINACION PARA PERSONAS EXTERNAS Y PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL.
11C-5 PRODUCCION DE MATERIAL EDITORIAL DE IGUALDAD DE GENERO Y NO DISCRIMINACION. 350
12C-1 ELABORACION DE ESTUDIOS COMPARADOS, DOCUMENTOS DE INVESTIGACION Y ANALISIS E 351
INFORMATIVOS
12C-2 PROMOCION DE LAS ACCIONES DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES 353
12C-3 ACTUALIZACION DE CONTENIDOS EN LA RED DE CONOCIMIENTOS ELECTORALES, ACE 356
12C-4 VINCULACION Y COOPERACION A TRAVES DE EVENTOS INTERNACIONALES 357
12C-5 CELEBRACION DE CONVENIOS, MEMORANDUMS Y ACUERDOS DE COOPERACION INTERNACIONAL 362
12C-6 DIFUSION INTERNACIONAL 363
12C-7 COORDINACION DEL PROGRAMA DE ATENCION A VISITANTES EXTRANJEROS 364
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INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

1S-1 IADMINISTRAR LASIASUNTO 1 e ACTAS (FiSICO Y ELECTRONICO). DIRECCION  DEL{SUBDIRECCION
SESIONES DEL|ADMINISTRAR LA DOCUMENTACION[e ACUERDOS (FISICO Y ELECTRONICO). SECRETARIADO |DE ~ ARCHIVO,
CONSEJO GENERAL [QUE SE ELABORA ANTES, DURANTE Yl CONVOCATORIA (Fisico Y| VERSIONES
DESPUES DE LAS SESIONES| ELECTRONICO). ESTENOGRAFIC
ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEle CORREOS ELECTRONICOS (FISICO Y AS Y DE ACTAS
CONSEJO GENERAL. ELECTRONICO).

s DICTAMENES (FISICO Y ELECTRONICO).

o ERRATAS Y ADENDAS (FiSICO V|
ELECTRONICO).

* INFORMES (FiSICO Y ELECTRONICO).

o LISTAS DE ASISTENCIA (FiSICO V|
ELECTRONICO).

e OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO).

« ORDEN DEL DIA (FISICO Y ELECTRONICO).

¢ PROYECTO DE ACTA (FISICO Y

ELECTRONICO).

PROYECTO DE ACUERDO (FiSICO, V|

ELECTRONICO).

PROYECTO DE DICTAMEN (FiSICO Y

ELECTRONICO).

PROYECTO DE RESOLUCION (FiSICO V|

ELECTRONICO).

« RESOLUCIONES (FiSICO Y ELECTRONICO).

* VERSIONES ESTENOGRAFICAS (FiSICO VY
ELECTRONICO).
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1S-2

IADMINISTRAR  LAS
SESIONES DE LA
JUNTA GENERAL|
EJECUTIVA

ADMINISTRAR LA DOCUMENTACION
QUE SE ELABORA ANTES, DURANTE Y]
DESPUES DE LAS SESIONES
ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE|
LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA.

e DICTAMENES (FiSICO Y ELECTRONICO).

ACTAS (FISICO Y ELECTRONICO)
ACUERDOS (FiSICO Y ELECTRONICO).
CONVOCATORIA (Fisico Y
ELECTRONICO).

CORREOS ELECTRONICOS.

ERRATAS Y ADENDAS (FiSICO Y
ELECTRONICO)

INFORMES (FISICO Y ELECTRONICO).
LISTAS DE ASISTENCIA (FISICO Y
ELECTRONICO).

OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO).

ORDEN DEL DIA (FISICO Y ELECTRONICO).
PROYECTO DE ACTA (FISICO Y]
ELECTRONICO)

PROYECTO DE ACUERDO (FiSICO
ELECTRONICO).
PROYECTO DE DICTAMEN (FiSICO Y
ELECTRONICO).
PROYECTO DE RESOLUCION (FISICO V|
ELECTRONICO).

RESOLUCIONES (FiSICO Y ELECTRONICO).
VERSIONES ESTENOGRAFICAS (FiSICO Y
ELECTRONICO).

DIRECCION  DEL
SECRETARIADO

SUBDIRECCION
DE ARCHIVO,
VERSIONES
ESTENOGRAFIC
AS Y DE ACTAS
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1S-3

CELEBRACION

DE

SESIONES DE JUNTA
LOCAL Y DISTRITAL

EJECUTIVA

IASUNTO DOR

EXPEDIENTE QUE CONFORMA LA
DOCUMENTACION ~ RELATIVA Al
SEGUIMIENTO DE LAS SESIONES DE
JUNTA LOCAL Y DISTRITAL EJECUTIVA
(ELECTRONICO)

[ASUNTO (DEDE)

IAPORTAR LOS ELEMENTOS TECNICOS|
PARA EL ANALISIS, DEFINICION DE
REQUERIMIENTOS, ACTUALIZACION,
PUESTA EN OPERACION, LIBERACION,
CIERRE Y EVALUACION DE LOS
SISTEMAS INFORMATICOS]
IADMINISTRADOS POR LA DIRECCION
EJECUTIVA DE ORGANIZACION

o CARTAS DE

IASUNTO DOR

-REPORTE DE VERIFICACION INTEGRAL Al
SISTEMA  DE
(ELECTRONICO)
IASUNTO (DEDE)
e OFICIOS (ELECTRONICO)

e CORREOS ELECTRONICOS

SESIONES DE  JUNTA

REQUERIMIENTOS DE LOS SISTEMAS

INFORMATICOS (ELECTRONICO)
ACEPTACION
(ELECTRONICO)

e LINEAMIENTOS (ELECTRONICO)

IASUNTO JUNTA LOCAL Y JUNTA DISTRITAL

ACUSES  DE OFICIOS DE|
INSTRUCCION PARA CONVOCAR Y DE

DIRECCION

EJECUTIVA

ORGANIZACION
ELECTORAL/ORGA
NOS
DESCONCENTRAD
(o]

DE|

DIRECCION DE
OPERACION
REGIONAL, A
TRAVES DE LA
SUBDIRECCION
DE LA I
CIRCUNSCRIPCI
ON
PLURINOMINAL.

DIRECCION DE

ESTADISTICA Y
DOCUMENTACI

ON ELECTORAL
DE LA DEOE, A

TRAVES DE LA

SUBDIRECCION
DE

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

ELECTORAL (DEOE) LOS CUALES SH ESTADISTICA/
BRINDAN COMO HERRAMIENTA DE CONVOCATORIA.
APOYO PARA LAS ACTIVIDADES DE| ¢ ORDENES DELDIA. VOCALIA
ORGANOS DESCONCENTRADOS, Asf ¢  INFORMES. SECRETARIAL
COMO DE OFICINAS CENTRALES. e EN SU CASO: ACUERDOS Y DE CADA JUNTA|
RESOLUCIONES JUNTO CON LOS| LOCAL v
ASUNTO JUNTA LOCAL Y JUNTA ANEXOS QUE CORRESPONDAN DISTRITAL
DISTRITAL ¢ ACTAS APROBADAS. EJECUTIVA
e ACTAS CIRCUNSTANCIADAS.
DOCUMENTACION RELACIONADA CON| ¢  GRABACION DE LA SESION/ AUDIO O
LA PREPARACION, REALIZACION Y VIDEO.
SEGUIMIENTO DE LAS SESIONES DE[PUEDE CONTENER DOCUMENTOS EN
[JUNTA EJECUTIVA SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO.
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15-4 CELEBRACION DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE LAS|ASUNTO DOR Y DEDE: DIRECCION DIRECCION DE
SESIONES DE[SESIONES DE LOS  CONSEJOS EJECUTIVA DEJOPERACION
LOCALES Y DISTRITALES, ASi COMO ) ORGANIZACION  |REGIONAL/VOC
S%’iﬁﬁﬁ oA M e SISTEMA DE  SESIONES DE|" CORREOS ELECTRONICOS. ELECTORAL/ORGA|ALIAS
CONSEJO  (SSC); PARA  EL|* REQUERIMIENTOS DE LOS SISTEMAS|\ng SECRETARIALE
CUMPLIMIENTO DE ATRIBUCIONES E| NFORMATICOS (ELECTRONICO). DESCONCENTRAD|S
INFORMAR OPORTUNAMENTE A LAS|® CARTAS DE ACEPTACION (ELECTRONICO).|og
« LINEAMIENTOS (ELECTRONICO).
INSTANCIAS SUPERIORES. + REPORTES DEL SISTEMA DE SESIONES DE
. CONSEJO (ELECTRONICO).
ASUNTO JLE Y JDE: « FORMATOS DE SEGUIMIENTO DEL SSC
EXPEDIENTE QUE SE CONFORMA CON (ELECTRONICO).
LA DOCUMENTACION QUE SE GENERA
EN CUMPLIMIENTO DE LA ATRIBUCIONASUNTO JLE Y JDE:
SENALADA EN LA LGIPE EN SUS
ARTICULOS 67 Y 78, DONDE SE SENALA
QUE A PARTIR DE SU INSTALACION VY| © anggSDgiggﬁ\éggQTOR'A'
HASTA LA CONCLUSION DEL PROCESO| - gonie =c (o0 mm
DE QUE SE TRATE, LOS CONSEJOS :
LOCALES Y DISTRITALES SESIONARAN| ¢ INFORMES.
POR LO MENOS UNA VEZ AL MES. * ACUERDOS.
o RESOLUCIONES
¢ ACTAS CIRCUNSTANCIADAS.
o DIVERSOS ANEXOS DEL ACTA DE LA
SESION.
o ACTAS DE LAS SESIONES.
e OFICIOS DE NOTIFICACION  DE
DOCUMENTOS POSTERIOR A LA SESION
(PROYECTOS DE ACTA, ACUERDOS,
RESOLUCIONES).
e OFICIOS DE NOTIFICACION  DE
INASISTENCIAS DE REPRESENTACIONES
DE LOS PARTIDOS POLITICOS.
« GRABACIONES DE LAS SESIONES (AUDIO
Y/O VIDEO.
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1S-5 CELEBRACION  DE[DOCUMENTACION RELATIVA A LAfs CONVOCATORIAS. ORGANOS SECRETARIA
SESIONES DE|CELEBRACION DE LAS SESIONES DEle LISTAS DE ASISTENCIA. CENTRALES Y[TECNICA  DE
COMISIONES LAS COMISIONES PERMANENTES) ORDEN DEL DiA. DESCONCENTRAD|CADA
TEMPORALES O UNIDAS. . ACTAS. 0S COMISION/VOC
o MINUTAS. ALIAS DEL
o ACUERDOS. REGISTRO
+ RESOLUCIONES, DE EXISTIR. FEDERAL  DE
e ANEXOS (O LA  DENOMINACION ELECTORES
ESPECIFICA QUE CADA AREA TENGA.
POR EJEMPLO: INFORMES).
e CORREOS ELECTRONICOS.
e OFICIOS.
e VERSIONES  ESTENOGRAFICAS O
GRABACIONES.
LA DOCUMENTACION PUEDE ENCONTRARSE
EN PAPEL Y/O ELECTRONICO.
1S-6 CELEBRACION  DE[DOCUMENTACION RELATIVA A LAls CONVOCATORIAS. ORGANOS SECRETARIA
SESIONES DE|[CELEBRACION DE LAS SESIONES DEje LISTAS DE ASISTENCIA. CENTRALES Y[TECNICA DE|
COMITES Y|[COMITES Y SUBCOMITES DE ORGANOSle ORDEN DEL DiA. DESCONCENTRAD [CADA COMITE O
SUBCOMITES CENTRALES Y DELEGACIONALES. e  ACTAS. oS SUBCOMITE/CO
e MINUTAS. ORDINACIONES
e ACUERDOS. ADMINISTRATIV
e RESOLUCIONES, DE EXISTIR. A/DEPARTAMEN
e ANEXOS (O LA  DENOMINACION ;(é?:URSOS DE
ESPECIFICA QUE CADA AREA TENGA, FINANGIEROS
POR EJEMPLO: INFORMES).
e CORREOS ELECTRONICOS.
e OFICIOS.
e VERSIONES ESTENOGRAFICAS  Y/O
GRABACIONES.
LA DOCUMENTACION PUEDE ENCONTRARSE
EN PAPEL Y/O ELECTRONICO.
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1S-7

CELEBRACION
SESIONES
GRUPOS
TRABAJO

DE]
DE]
DE]

DOCUMENTACION RELATIVA A LA
CELEBRACION DE LAS SESIONES DE|
GRUPOS DE TRABAJO
ESPECIALIZADOS EN LA MATERIA EN
PARTICULAR.

CONVOCATORIAS.
LISTAS DE ASISTENCIA.

ORDEN DEL DiA.

ACTAS.

MINUTAS.

ACUERDOS.

ANEXOS (o) LA DENOMINACION
ESPECIFICA QUE CADA AREA TENGA. POR|
EJEMPLO: INFORMES).

e CORREOS ELECTRONICOS.

OFICIOS.
VERSIONES ESTENOGRAFICAS Y/O|
GRABACIONES.

LA DOCUMENTACION PUEDE ENCONTRARSE|
EN PAPEL Y/O ELECTRONICO.

ORGANOS
CENTRALES

SECRETARIA
TECNICA

CADA  GRUPO

DE TRABAJO

DE|

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

2S-1 ELABORACION DEDOCUMENTACION RELATIVA A LOSle OFICIOS. DIRECCION SUBDIRECCION
ESTUDIOS v[ESTUDIOS Y ANALISIS SOBRE LAle INFORMES DE LOS ESTUDIOS DE|EJECUTIVA DE[DE EVALUACION
IANALISIS SOBRE[DOCUMENTACION ELECTORAL  (LISTADO| DOCUMENTACION ELECTORAL|ORGANIZACION  [DE LA
PROCESOS NOMINAL ELECTORAL, BOLETAS (ELECTRONICO). ELECTORAL DIRECCION
ELECTORALES ELECTORALES, ACTAS DE ESCRUTINIO Yje BASES DE DATOS DE LOSY EJECUTIVA DE]
COMPUTO DE CASILLA, CUADERNILLOS ESTUDIOS DE DOCUMENTACION (ORGANIZACION
PARA HACER LAS OPERACIONES DE ELECTORAL (ELECTRONICO). ELECTORAL
ESCRUTINIO Y COMPUTO, FORMATO DE|, p|AN DE TRABAJO PARA REALIZAR)
REGISTRO DE PERSONAS CON LOS ESTUDIOS DE LA
DISCAPACIDAD QUE ACUDIERON A EMITIR| DOCUMENTACION ELECTORAL EN
SU VOTO Y RELACION DE REPRESENTANTES MATERIA DE ORGANIZACION
DE PARTIDOS POLITICOS Y CANDIDATURAS] ELECTORAL (ELECTRONICO).
INDEPENDIENTES), UTILIZADA DURANTE LA
JORNADA ELECTORAL DE LOS PROCESOS
ELECTORALES FEDERALES.
2S-2 REMISION DE[DOCUMENTACION RELACIONADA CONle OFICIOS DE SOLICITUD DEJPRESIDENCIA DELJSECRETARIA
SOLICITUDES DE|SOLICITUDES DE SEGURIDAD PERSONAL SEGURIDAD DE LA PERSONA|CONSEJO TECNICA DE LA|
SEGURIDAD A LASIPRESENTADAS POR LAS PERSONAS CANDIDATA O REPRESENTANTE|GENERAL PRESIDENCIA
IAUTORIDADES CANDIDATAS, TURNADAS A LAS] DEL PARTIDO POLITICO (FiSICO Y/O| DEL CONSEJO
COMPETENTES, IAUTORIDADES COMPETENTES. ELECTRONICO). SECRETARIA
PRESENTADAS POR| e OFICIOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA.
LAS CANDIDATURAS EJECUTIVA, POR INSTRUCCIONES]
DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO|
REMITE A LA AUTORIDAD
COMPETENTE LA SOLICITUD PARA]
EL TRAMITE RESPECTIVO YA SEA A
NIVEL FEDERAL LOCAL (FiSICO).
27
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2S-3 PRESENTAR
INFORMES
MATERIA
ENCUESTAS
MUESTREO,
SONDEOS
OPINION,
ENCUESTAS

RAPIDOS

EN
DE]
POR

DE]

DE

SALIDA Y CONTEQS]

NO|

INSTITUCIONALES

INFORME Y DOCUMENTACION EN MATERIA
DE ENCUESTAS ELECTORALES, SONDEQS
DE OPINION, ENCUESTAS DE SALIDA Y
CONTEOS RAPIDOS NO INSTITUCIONALES
PRESENTADO AL CONSEJO GENERAL
DURANTE LOS PROCESOS ELECTORALES]
ORDINARIOS O EXTRAORDINARIOS.

INFORME  PRESENTADO Al
CONSEJO GENERAL EN MATERIA|
DE ENCUESTAS Y SONDEOS DE
OPINION (Fisico Y/O
ELECTRONICO)

ESTUDIOS REMITIDOS AL INE POR
LAS PERSONAS FiSICAS O
MORALES QUE RESPALDAN LA
INFORMACION PUBLICADA|
RELATIVA A ENCUESTA POR
MUESTREO O SONDEO DH|
OPINION SOBRE PREFERENCIAS
ELECTORALES RELATIVAS A
ELECCIONES FEDERALES
LOCALES CUYA ORGANIZACION
SEA ASUMIDA POR EL INSTITUTO
EN SU INTEGRIDAD O QU
MUESTRE EN UNA  MISMA
ENCUESTA RESULTADOS D
ELECCIONES LOCALES Y|
FEDERALES (Fisico Y/O
ELECTRONICO)
REQUERIMIENTOS FORMULADOS
POR LA SECRETARIA EJECUTIVA
A LAS PERSONAS FiSICAS O
MORALES QUE HAYAN
INCUMPLIDO CON LA OBLIGACION
DE ENTREGAR COPIA DEL
ESTUDIO QUE RESPALDE LOS
RESULTADOS PUBLICADOS
(FISICO Y ELECTRONICO)

SECRETARIA
EJECUTIVA

COORDINACION
DE GESTION
TECNICA

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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e AVISOS RECIBIDOS POR PARTE DE|
LAS PERSONAS FISICAS O

MORALES INTERESADAS EN
REALIZAR ENCUESTAS DE SALIDA O

CONTEOS RAPIDOS NO|
INSTITUCIONALES EL DIA DE LA
JORNADA ELECTORAL.

e CARTAS DE ACREDITACION
ENTREGADAS POR LA SECRETARIA
EJECUTIVA A TODA PERSONA
FiSICA O MORAL RESPONSABLE DE|
LA REALIZACION DE CUALQUIER
ENCUESTA DE SALIDA O CONTEOQ|
RAPIDO EL DIA DE LA JORNADA
ELECTORAL (Fisico Y/O
ELECTRONICO)

SOLICITUDES REALIZADAS A LA

SECRETARIA EJECUTIVA POR LAS

PERSONAS FiSICAS Y MORALES]

RELATIVAS A INFORMACION

PUBLICA DE LA ESTADISTICA DEU

LISTADO NOMINAL, SECCIONES

ELECTORALES, CARTOGRAFIA Y|

UBICACION DE CASILLAS.

« DOCUMENTAL QUE DE CUENTA DE
LA ATENCION DE LA SECRETARIA|
EJECUTIVA A LAS SOLICITUDES
REALIZADAS POR LAS PERSONAS
FiSICAS O MORALES RELATIVAS A
INFORMACION PUBLICA DE LA
ESTADISTICA DEL LISTADO|
NOMINAL, SECCIONES]
ELECTORALES, CARTOGRAFIA Y|
UBICACION DE CASILLAS.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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2S-4

UBICACION
CASILLAS

DE]

DOR: SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE|
UBICACION DE CASILLAS POR PARTE DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS A TRAVES
DEL SISTEMA DE UBICACION DE CASILLAS
(SUC), GENERANDO INFORMES PARCIALES Y]
FINALES, PARA LAS INSTANCIAS CENTRALES]
SUPERIORES.

IASUNTO DOR:

ELABORAR COMUNICADOS PARA QUE LAS
JUNTAS LOCALES Y  DISTRITALES
IMPLEMENTEN LOS PROCEDIMIENTOS EN
MATERIA DE UBICACION DE CASILLAS,
EQUIPAMIENTO Y RASGOS RELEVANTES,
PARA DAR SEGUIMIENTO DESDE OFICINAS
CENTRALES A TRAVES DEL SUC, Y DE
RASGOS RELEVANTES EN EL PORTAL DE
SERVICIOS CARTOGRAFICOS (PSC).
[ASUNTO DEDE:

IAPORTAR LOS ELEMENTOS TECNICOS PARA|
EL ANALISIS, DEFINICION DE|
REQUERIMIENTOS, ACTUALIZACION,
PUESTA EN OPERACION, LIBERACION,
CIERRE Y EVALUACION DE LOS SISTEMAS
INFORMATICOS ADMINISTRADOS POR LA
DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION
ELECTORAL (DEOE) LOS CUALES SE
BRINDAN COMO HERRAMIENTA DE APOYO|
PARA LAS ACTIVIDADES DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS, ASi COMO DH
OFICINAS CENTRALES.

ASUNTO DOR:

CIRCULARES, OFICIOS Y|
LINEAMIENTOS (MEDIO
ELECTRONICO)

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

PARA LA UBICACION DE CASILLAS
(ELECTRONICO).

CORREOS ELECTRONICOS.

BASES DE DATOS.

REPORTES DE SEGUIMIENTO AL
PLAN INTEGRAL Y CALENDARIO DEL
PROCESO ELECTORAL (MEDIQ
ELECTRONICO).

INFORMES DE UBICACION DE|
CASILLAS PARA LA COMISION
CORRESPONDIENTE (MEDIQ
ELECTRONICO).

SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA|
(MEDIO ELECTRONICO).
REPORTES DEL
ELECTRONICO.

SucC EN

ASUNTO DEDE:

OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO).
CORREOS ELECTRONICOS.

REQUERIMIENTOS DE LOS
SISTEMAS INFORMATICOS
(ELECTRONICO).

CARTAS DE ACEPTACION

(ELECTRONICO).

LINEAMIENTOS (ELECTRONICO).
RESULTADOS DE PRUEBAS Y]
SIMULACROS PREVIO A
LIBERACION DEL SUC.

DIRECCION
EJECUTIVA DE
ORGANIZACION
ELECTORAL/ORGA
NOS
DELEGACIONALES

DIRECCION DF|
(OPERACION
REGIONAL/II
CIRCUNSCRIPCI
ON REGIONAL
DIRECCION DE|
ESTADISTICA Y]
DOCUMENTACI
ON
ELECTORAL/JU
NTAS LOCALES
Y DISTRITALES

Version vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO JUNTAS LOCALES (JL) Y JUNTAS
DISTRITALES (JD):

GENERAR DOCUMENTACION E
INFORMACION OPORTUNA Y NECESARIA
DERIVADO DE LAS ACTIVIDADES]
DESARROLLADAS EN MATERIA DE|
UBICACION DE CASILLAS, EQUIPAMIENTO V|
RASGOS RELEVANTES, CON LA FINALIDAD
DE GENERAR SOPORTES QUE DEN CUENTA|
DEL CUMPLIMIENTO DE SUS ATRIBUCIONES,
IASIMISMO PARA ATENDER LAS SOLICITUDES;
DE LAS INSTANCIAS CENTRALES, DE LOS|
OPL Y LA CIUDADANIA INTERESADA.

IASUNTO JUNTAS LOCALES (JL)
JUNTAS DISTRITALES (JD):

¢ OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO).

« CORREOS ELECTRONICOS

¢ INFORMES Y REPORTES (FiSICO VY]
ELECTRONICO).

e CEDULAS, FICHAS TECNICAS DE
CASILLAS (FISICO Y ELECTRONICO),

e MINUTAS DE RECORRIDOS Y
VISITAS DE EXAMINACION (FiSICO Y]
ELECTRONICO).

¢« LISTADO DE UBICACION H
INTEGRACION DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA|
APROBADO Y FIRMADO (FiSICO V|
ELECTRONICO)

* BASES DE DATOS.

« ANUENCIAS, NOTIFICACIONES]
(FiSICO Y ELECTRONICO).
e MEMORIA FOTOGRAFICA|

(ELECTRONICO).

Version vigente a partir del 1

de enero de 2024
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2S-5

DE CASILLA

INTEGRACION  DE[ELABORACION E IMPLEMENTACION DE LA

MESAS DIRECTIVAS[ESTRATEGIA,

PROGRAMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA CAPACITACION

DE VOTACION, PARA LOS PROCESOS DE
SORTEO, ’INSACULACION, I?ESIGNACION,

RESIDENTES EN EU
EXTRANJERO, DURANTE LA JORNADA
ELECTORAL DE LAS ELECCIONES]
FEDERALES, LOCALES Y/O CONCURRENTES,
Si COMO EN LAS ELECCIONES]
EXTRAORDINARIAS, Y OTROS EJERCICIOS]
DE PARTICIPACION CIUDADANA COMO LA
CONSULTA POPULAR Y LA REVOCACION DE
MANDATO, CONTAR Y REGISTRAR LOS|
i COMO DESARROLLAR LOS|
TEMARIOS Y CONTENIDOS PARA LA
CAPACITACION A LA CIUDADANIA RESPECTO
DE SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES]
POLITICO ELECTORALES.

e OFICIOS Y CIRCULARES (FISICO Y|
ELECTRONICO).

« ESTRATEGIA DE CAPACITACION Y|CAPACITACION

ASISTENCIA ELECTORAL (FiSICO
Y/O ELECTRONICO).

e MATERIALES  DIDACTICOS DH
CAPACITACION ELECTORAL (FiSICO
Y/O ELECTRONICO, SE ENVIARA UN
EJEMPLAR, SOLO PARA PROCESOQ
FEDERAL, PARA Su
CONSERVACION HISTORICA).

« CORREOS ELECTRONICOS

¢ DICTAMEN TECNICO (FiSICO Y
ELECTRONICO)

e FORMATOS DE CONTROL DE
CALIDAD (FiSICO Y ELECTRONICO).

e CEDULAS DE SUSTITUCIONES
(FiSICO Y/O ELECTRONICO).

e REPORTES DE SEGUIMIENTO

e ACUSES DE MATERIAL (RECEPCION
Y ENTREGA).

¢ INVENTARIOS DE DISPOSITIVOS|
MOVILES.

DIRECCION
EJECUTIVA

ELECTORAL Y
EDUCACION
CiVICA/  JUNTAS|
LOCALES Y
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DE

DIRECCION
EJECUTIVA DE
ICAPACITACION
ELECTORAL Y
EDUCACION
CiVICA/
DIRECCION DF|
CAPACITACION
ELECTORAL/
DIRECCION DF
DIFUSION Y
CAMPANAS
INSTITUCIONAL
ES/
[COORDINACION
IADMINISTRATIV
A/

VOCALIAS  DE|
CAPACITACION
ELECTORAL Y
EDUCACION
CIVICA DE]
JUNTAS LOCAL
Y DISTRITALES
EJECUTIVAS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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DISENO, ELABORACION E
IMPLEMENTACION DE LA
EVALUACION DE LA ESTRATEGIA CON
BASE EN LOS INSUMOS OBTENIDOS|
DE LOS ANALISIS DE BASES DE
DATOS DEL MULTISISTEMA ELEC;
CUESTIONARIOS APLICADOS A

ORGANOS DESCONCENTRADOS Y
ESTUDIOS DE CASO.

ELABORAR, PRODUCIR Y DISTRIBUIR|

PARA LA CAPACITACION RESPECTO A
LAS ELECCIONES FEDERAL,
LOCALES, CONCURRENTES Y|
EXTRAORDINARIAS, REVISAR Y EN
SU CASO OTORGAR EL VISTO BUENO|
LOS MATERIALES DIDACTICOS
ELABORADOS POR LOS OPL.

33
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2S-6 REGISTRO
SOLICITUDES,
SUSTITUCIONES
IACREDITACION  DE|
REPRESENTANTES
GENERALES Y ANTE]
MESA DIRECTIVA DE
CASILLA DE LOS
PARTIDOS
POLITICOS Y|
CANDIDATURAS
INDEPENDIENTES

DE

IASUNTO DOR:

SEGUIMIENTO A TRAVES DEL
SISTEMA INFORMATICO, AL
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE|
SOLICITUDES, SUSTITUCIONES Y]
[ACREDITACION DE]
REPRESENTANTES GENERALES Y]
IANTE MESAS DIRECTIVAS  DE|
CASILLA DE LOS PARTIDOS
POLITICOS Y CANDIDATURAS]
INDEPENDIENTES QUE, AUTOMATICE]
Y FACILITE EL MISMO.

IJASUNTO DOR:

o ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL, POR EL
QUE SE APRUEBA EL MODELO PARA LA
OPERACION DEL SISTEMA DE REGISTRO|
DE SOLICITUDES, SUSTITUCIONES Y
ACREDITACION DE REPRESENTANTES
GENERALES Y ANTE MESAS DIRECTIVAS
DE CASILLA DE LOS PARTIDOS POLITICOS
Y CANDIDATURAS INDEPENDIENTES PARA
LOS PROCESOS ELECTORALES FEDERAL Y
LOCALES ORDINARIOS, ASI COMO PARA|
LOS PROCESOS EXTRAORDINARIOS QUE]
DERIVEN DE LOS MISMOS. (ELECTRONICO),
CORREOS ELECTRONICOS DE ENTREGA.

o PRESENTACION DEL INFORME FINAL

SOBRE EL REGISTRO DE|

REPRESENTANTES DE LOS PARTIDOS

POLITICOS Y CANDIDATURAS]

INDEPENDIENTES PARA LOS PROCESOS|

ELECTORALES. (ELECTRONICO).

PROCESO DE REGISTRO DE|

REPRESENTANTES DE PARTIDOS

POLITICOS Y CANDIDATOS

INDEPENDIENTES (PLAN DE

CONTINUIDAD). (ELECTRONICO).

CORREOS ELECTRONICOS DE ENTREGA.

e PRESENTACION DEL INFORME FINAL
SOBRE EL REGISTRO DE|
REPRESENTANTES DE LOS PARTIDOS
POLITICOS Y CANDIDATURAS
INDEPENDIENTES PARA LOS PROCESOS|
ELECTORALES. (ELECTRONICO).

DIRECCION
EJECUTIVA
ORGANIZACION
ELECTORAL/OR
GANOS
DELEGACIONAL
ES

DE|

DIRECCION DE
OPERACION
REGIONAL, |
CIRCUNSCRIP
CION
PLURINOMINA
L/VOCALIAS
EJECUTIVAS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO DEDE:

IASUNTO DEDE:
APORTAR LOS ELEMENTOS|
TECNICOS PARA EL ANALISIS|s OFICIOS.

DEFINICION DE REQUERIMIENTOS[e CORREOS ELECTRONICOS.
IACTUALIZACION, PUESTA ENfe REQUERIMIENTOS DE LOS SISTEMAS
OPERACION, LIBERACION, CIERRE Y| INFORMATICOS (ELECTRONICO).
EVALUACION DE LOS SISTEMASle CARTAS DEACEPTACIOI\{ (ELECTRONICO).
INFORMATICOS ADMINISTRADOS|® LINEAMIENTOS (ELECTRONICO).

POR LA DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION ELECTORAL (DEOE)
LOS CUALES SE BRINDAN COMO
HERRAMIENTA DE APOYO PARA LAS
ACTIVIDADES DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS, ASI COMO DE
OFICINAS CENTRALES.

IASUNTO JLE Y JDE:

SEGUIMIENTO A TRAVES DEL
SISTEMA INFORMATICO, AL
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE|
SOLICITUDES, SUSTITUCIONES Y]
IACREDITACIONES DE LOS
REPRESENTANTES DE PARTIDOS]
POLITICOS Y CANDIDATURAS
INDEPENDIENTES. GENERALES Y|
ANTE MESAS DIRECTIVAS  DE|
CASILLA QUE AUTOMATICE Y]
FACILITE EL MISMO.

35
Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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POSTERIORMENTE, GENERACION DEJASUNTO JLE Y JDE:
RELACIONES DE REPRESENTANTES|
PARA SU ENTREGA A LAS| * OFICIOS. )

PRESIDENCIAS DE MESA DIRECTIVA| « CORREOS ELECTRONICOS.

DE CASILLA Y GARANTIZAR A LAS| ¢ REPORTES DE LOS SISTEMAS
REPRESENTACIONES DE PARTIDO| INFORMATICOS (ELECTRONICO).
POLITICO Y DE CANDIDATURAS| « RELACIONES DE  REPRESENTANTES
INDEPENDIENTES SuU DEBIDA|  (FiSICO Y ELECTRONICO).

IACREDITACION Y ACTUACION ANTE| ¢ ACTAS CIRCUNSTANCIADAS DE

LA MESA DIRECTIVA DE CASILLA. VENCIMIENTO DE PLAZOS (FiSICO Y]
ELECTRONICO).

e BASES DE DATOS ESTADISTICOS DE LOS|
REGISTROS DE LOS REPRESENTANTES DE|
LOS PARTIDOS POLITICOS ANTE CASILLAY]
GENERALES (ELECTRONICO).

36
Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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2S-7

PERSONAS
SUPERVISORAS
CAPACITADORAS
IASISTENTES
ELECTORALES

PERSONAL AUXILIAR

CONTRATACION DE[DISENAR HERRAMIENTAS PARA LA

IMPLEMENTACION DELU
RECLUTAMIENTO, SELECCIQN,
CONTRATACION, CAPACITACION,

SUSTITUCION Y EVALUACION DE LAS|
Y LOS SUPERVISORES ELECTORALES
(SE) Y CAPACITADORES-ASISTENTES
ELECTORALES (CAE), ASi COMO DE|
PERSONAL ADICIONAL AUXILIAR,
PARA LAS ELECCIONES FEDERALES,
LOCALES Y/O CONCURRENTES,
ELECCIONES EXTRAORDINARIAS, ASI
COMO PARA LAS MESAS DE

MECANISMOS DIRECTOS DE|
PARTICIPACION CONSULTA]
POPULAR Y REVOCACION DE

MANDATO, Y DEMAS EJERCICIOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA.

, PRODUCCION Y|
DISTRIBUCION DE MATERIALES DE|
CAPACITACION Y PRENDAS DE
IDENTIFICACION PARA SE Y CAE.

« OFICIOS Y CIRCULARES (FISICA V|
ELECTRONICO).
o CONVOCATORIAS Y EXAMENES (FiSICA VY

ELECTRONICO).
e ACTAS CIRCUNSTANCIADAS (FiSICA)
 INSTRUMENTOS DE EVALUACION (FISICAY]
ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS|
(ELECTRONICO).

« DICTAMEN TECNICO (FISICA N
ELECTRONICO)

« INFORMES DE ACTIVIDADES

(ELECTRONICO)
o ENTREVISTA DE SALIDA EN LAS JUNTAS
LOCALES Y DISTRITALES (FiSICA)

DIRECCION
EJECUTIVA
CAPACITACION
ELECTORAL
EDUCACION
CiVICA

DE|

Y|

DIRECCION
EJECUTIVA DE|
ICAPACITACION
ELECTORAL Y
EDUCACION
CivicA/
DIRECCION DF
ICAPACITACION
ELECTORAL/
DIRECCION DF|
DIFUSION Y|
CAMPANAS
INSTITUCIONAL
ES/
[COORDINACION
IADMINISTRATIV
A

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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2S-8

REGISTRO

ELECTORALES

Y|

IACREDITACION  DE|
OBSERVADORAS/ES

IASUNTO DOR:

EXPEDIENTE QUE CONFORMA LA
DOCUMENTACION GENERADA ANTES
Y DURANTE EL PROCEDIMIENTO DE|
REGISTRO Y ACREDITACION DE LAS Y|
LOS OBSERVADORES ELECTORALES

DURANTE LOS PROCESOS
ELECTORALES FEDERALES,
LOCALES ORDINARIOS Y|
EXTRAORDINARIOS, Y DE|

PARTICIPACION CIUDADANA.
IASUNTO DEDE:

APORTAR LOS ELEMENTOS
TECNICOS PARA EL ANALISIS,
DEFINICION DE REQUERIMIENTOS,
IACTUALIZACION, PUESTA EN
OPERACION, LIBERACION, CIERRE Y]
EVALUACION DE LOS SISTEMAS]
INFORMATICOS ADMINISTRADOS
POR LA DIRECCION EJECUTIVA DE|
ORGANIZACION ELECTORAL (DEOE)
LOS CUALES SE BRINDAN COMO|
HERRAMIENTA DE APOYO PARA LAS]
IACTIVIDADES DE ORGANOS|
DESCONCENTRADOS, ASi COMO DE|
OFICINAS CENTRALES.

IJASUNTO DOR:

e ACCIONES DE PROMOCION PARA DIFUSION
DE LA CONVOCATORIA. (ELECTRONICO)

e RECEPCION DE LAS  SOLICITUDES.
(ELECTRONICO).

e APROBACION DE SOLICITUDES.
(ELECTRONICO)- RECEPCION DE LOS
INFORMES DE LAS Y LOS OBSERVADORES
ELECTORALES. (ELECTRONICO).

PROYECTOS DE INFORMES EN MATERIA DE
OBSERVACION ELECTORAL, PARA
COMISIONES O CONSEJO GENERAL.

IASUNTO DEDE:

e OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS.

e REQUERIMIENTOS DE LOS SISTEMAS,
INFORMATICOS (ELECTRONICO).

e CARTAS DE ACEPTACION (ELECTRONICO).

e SOPORTES DE ALTA DE ORGANIZACIONES.

e LINEAMIENTOS (ELECTRONICO).

DIRECCION
EJECUTIVA
ORGANIZACION
ELECTORAL/ORGA
NOS
DELEGACIONALES

Yy
SUBDELEGACIONA

LES

DE|

DIRECCION DE
(OPERACION
REGIONAL, Il
CIRCUNSCRIPCI
ON
PLURINOMINAL/
DIRECCION DE
ESTADISTICA Y
DOCUMENTACI
ON
ELECTORAL/SU
BDIRECCION DE
ESTADISTICA/
VOCALIAS  DE|
(ORGANIZACION
DE ORGANOS|
DELEGACIONAL
ES Y
SUBDELEGACIO
NALES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO JUNTA LOCAL/DISTRITAL — JASUNTO JUNTA LOCAL/DISTRITAL — CONSEJO|
CONSEJO LOCAL/ CONSEJO|LOCAL/ CONSEJO DISTRITAL:

DISTRITAL:
) « OFICIOS.
DOCUMENTACION ~ RELATIVA  Alle SOLICITUDES.
SEGUIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO|e ACREDITACIONES.
DE ACREDITACION DE CIUDADANAS Y| |NFORMES.
CIUDADANOS COMO|, REPORTES.
OBSERVADORES ELECTORALES|, ||STAS DE ASISTENCIA bE
ELECTORALES FEDERALES|, ACUSES DE RECIBO DE LOS GAFETES Y
e DINARISA D VARIOS Y| consTANCIA  DE  ACREDITACION
: (ELECTRONICO/FISICO).
« CORREOS ELECTRONICOS D

COMUNICACION CON CIUDADANIA.
e DOCUMENTACION RELACIONADA CON
PETICIONES DE ALTA DE ORGANIZACIONES.
e ACTA CIRCUNSTANCIADA DE CONCLUSION
DE PLAZO DE REGISTRO DE SOLICITUDES.
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2S-9

PROCESAMIENTO DE[POCUMENTACION

LA
DOCUMENTACION
MATERIALES
ELECTORALES

RELATIVA AL
DISERNO, PRODUCCION,
LMACENAMIENTO, CUSTODIA Y]
DISTRIBUCION DE LA
DOCUMENTACION Y LOS MODELOS
DE MATERIALES ELECTORALES,
ANTO FEDERALES, LOCALES Y DE
PARTICIPACION

EVALUACION DE LA
DOCUMENTACION Y MATERIALES
ELECTORALES (DE ELECCIONES
NTERIORES Y PRUEBAS PILOTO).
SOPORTE EN ELECTRONICO.

SUNTO 2:

DISENO DE LOS MODELOS DE|
DOCUMENTACION Y MATERIALES
ELECTORALES PARA sy
PRESENTACION Y APROBACION POR|
LA COMISION CORRESPONDIENTE Y|
EL CONSEJO GENERAL. SOPORTE
ELECTRONICO.

ELABORACION DE LAS

<

MODELOS DE MATERIALES
ELECTORALES QUE SE
ENCUENTRAN ESTABLECIDOS EN EL
REGLAMENTO DE ELECCIONES,
SOPORTE ELECTRONICO.

IASUNTO 1:

e CUESTIONARIOS.

IASUNTO 2:
« DISENOS DE DOCUMENTOS.

e MODELOS DE MATERIALES.
ACUERDO.

JASUNTO 3:

DOCUMENTOS ELECTORALES.

MATERIALES.

e INFORME CON LOS RESULTADOS.

e ESPECIFICACIONES DE LOS DISENOS DE

e ESPECIFICACIONES DE LOS MODELOS DE|

DIRECCION
EJECUTIVA
ORGANIZACION
ELECTORAL

DE

DIRECCION DE|
ESTADISTICA Y
DOCUMENTACI
ON ELECTORAL
SUBDIRECCION
DE
DOCUMENTACI
ON Y
MATERIALES
ELECTORALES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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SUNTO 4:

PROCEDIMIENTOS

LA DOCUMENTACION ELECTORAL Y]
LA PRODUCCION DE LOS|
MATERIALES ELECTORALES.
SOPORTE ELECTRONICO.

SUNTO 5:

SUPERVISION DE LA IMPRESION DE
LA DOCUMENTACION ELECTORAL Y
DE LA PRODUCCION DE MATERIALES]
ELECTORALES. SOPORTE
ELECTRONICO.

SUNTO 6:

DESTRUCCION DE BOLETAS, VOTOS|

ALIDOS, VOTOS NULOS,
PAPELETAS, OPINIONES VALIDAS V|
NULAS Y LISTAS NOMINALES.,
SOPORTE ELECTRONICO.

SUNTO 7:

DOCUMENTACION ELECTORAL QUE
PROCEDE A sy
DESINCORPORACION POR
CARECER DE VALOR DOCUMENTAL

SI  CONSIDERADO POR EL
COTECIAD. SOPORTE
ELECTRONICO.

IASUNTO 4:

* BASES.
o LICITACION.
 FALLO.

IASUNTO 5:

¢ INFORMES.

IASUNTO 6:

¢ INFORMES.
e ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA JUNTA
DISTRITAL EJECUTIVA.

IASUNTO 7:

o REPORTE DE LAS JUNTAS LOCALES Y|
DISTRITALES.
e INFORME.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO 8: IASUNTO 8:

\VERIFICACION DE LOS INVENTARIOSf REPORTES DE LAS JUNTAS LOCALES Y
\4 CONDICIONES DE LOS| DISTRITALES.

MATERIALES ELECTORALES, PARAL INFORME.

SU

REUTILIZACION 0
DESINCORPORACION. SOPORTE
ELECTRONICO.

IASUNTO 9: JASUNTO 9:

COMODATOS DE  MATERIALESfe SOLICITUDES DE PRESTAMOS.
ELECTORALES. SOPORTE}e INFORME.
ELECTRONICO.

IASUNTO 10:
IASUNTO 10:

¢ INFORME.
IACONDICIONAMIENTO Y
EQUIPAMIENTO DE LOS ESPACIOS
DE ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA,
SOPORTE ELECTRONICO.

IASUNTO 11:
IASUNTO 11:

e REPORTES DE LAS JUNTAS LOCALES Y
ALMACENAMIENTO DE LOS| DISTRITALES

DOCUMENTOS Y  MATERIALES '

ELECTORALES. sopORTE[ 'NFORME.

ELECTRONICO.
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SUNTO 12:

DISTRIBUCION NO CUSTODIADA Y|
CUSTODIADA DE LA
DOCUMENTACION Y MATERIALES
ELECTORALES. SOPORTE
ELECTRONICO.

SUNTO 13:

CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION
ELECTORAL POR LAS]

GRUPACIONES FEDERALES,
ESTATALES Y MUNICIPALES.
SOPORTE ELECTRONICO.

SUNTO 14:

CTAS CIRCUNSTANCIADAS Y FE DE
HECHOS DE LA  ENTREGA-
RECEPCION DE LAS BOLETAS|
ELECTORALES O EN SU CASO
PAPELETAS DEL IMPRESOR AL INE.
SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO.

SUNTO 15
RECIBOS Y ACTAS
CIRCUNSTANCIADAS DE LA
ENTREGA-RECEPCION DE]

DOCUMENTOS Y  MATERIALES
ELECTORALES DE LA DEOE A LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS.
SOPORTE ELECTRONICO.

IASUNTO 12:

e REPORTES DE LAS JUNTAS LOCALES Y
DISTRITALES.

¢ INFORME.

* RECIBOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS|
ENVIOS CUSTODIADOS Y NO CUSTODIADOS.

IASUNTO 13:

e REPORTES DE JUNTAS DISTRITALES.
¢ INFORME.

IASUNTO 14:

e ACTAS DE JUNTAS DISTRITALES.
e INFORME.

IASUNTO 15:

e INFORME.
o ACTAS.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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DE LOS DOCUMENTOS Y
MATERIALES ELECTORALES, AS]
COMO DE LOS INFORMES Y
REPORTES, DE LOS ORGANISMOS
PUBLICOS LOCALES. SOPORTE|
ELECTRONICO.

SUNTO 17:
PROCEDIMIENTOS SOBRE
DOCUMENTACION ELECTORAL,
MATERIALES ELECTORALES,
LMACENAMIENTO, DISTRIBUCION Y
CUSTODIA. SOPORTE]

ELECTRONICO.

PORTAR LOS ELEMENTOS
ECNICOS PARA EL ANALISIS,

CTUALIZACION, PUESTA EN
OPERACION, LIBERACION, CIERRE Y|
EVALUACION DE LOS SISTEMAS]

INFORMATICOS ADMINISTRADOS|®

HERRAMIENTA DE APOYO PARA LAS

CTIVIDADES DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS, ASi COMO DE|
OFICINAS CENTRALES.

IASUNTO 16:

¢ INFORME.
o ACUERDOS.

IASUNTO 17:

e ACUERDO.

o PROCEDIMIENTOS.

e ACTAS CIRCUNSTANCIADAS DE
PROCEDIMIENTOS.

e INFORME PRESENTADO AL CONSEJO
DISTRITAL.

IASUNTO 18:

OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO).

PLAN DE TRABAJO (ELECTRONICO).
CORREOS ELECTRONICOS.
REQUERIMIENTOS DE LOS SISTEMAS
INFORMATICOS (ELECTRONICO).

CARTAS DE ACEPTACION (ELECTRONICO).

¢ LINEAMIENTOS (ELECTRONICO).

EVIDENCIA FOTOGRAFICA (ELECTRONICO).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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2S-10

ORGANIZACION DE[PISENAR Y DESARROLLAR LOS

SISTEMA ELEC

SISTEMAS  INFORMATICOS  QUE|

Y SOLICITAR LOS|

INCIDENCIAS QUE
CONSIDERE NECESARIOS A LAS
PROPUESTAS QUE SE LE
PRESENTEN.

EN LA ELECCION PRESIDENCIAL Y
DE GOBERNADORES (CONFORME A
SU LEGISLACION), SE INCLUIRAN
LOS MODULOS DE INTEGRACION DE|
MESAS DE ESCRUTINIO Y COMPUTO,

OFICIOS, Y CIRCULARES (FISICA Y
ELECTRONICO).

BASES DE DATOS DEL MULTISISTEMA
ELEC

CORREOS ELECTRONICOS

DIRECCION
EJECUTIVA DE
CAPACITACION
ELECTORAL Y
EDUCACION
CiVICA

DIRECCION
EJECUTIVA DE
ICAPACITACION
ELECTORAL Y
EDUCACION
CiVICA/
DIRECCION DE
CAPACITACION
ELECTORAL

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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2S-11 IMPLEMENTACION [[NFORMACION Y BASES DE DATOS DIRECCION SUBDIRECCION
DEL SISTEMA DE[DEL SISTEMA DE INFORMACION DE| EJECUTIVA DE|DE PLANEACION
INFORMACION DE LA[LA JORNADA ELECTORAL (SIJE) DE ORGANIZACION  |DE LA|
JORNADA LOS PROCESOS ELECTORALES ELECTORAL DIRECCION
ELECTORAL FEDERALES Y LOCALES. EJECUTIVA DE
(ORGANIZACION
IASUNTO 1: IASUNTO 1: ELECTORAL
ELABORACION DEL PROGRAMA Y|e CIRCULARES (FISICO).
MANUAL DE OPERACION DELSIJE |  PROGRAMA DE OPERACION.
s+  MANUAL DE OPERACION.
e LINEAMIENTOS.
IASUNTO 2: IASUNTO 2:

REPORTES Y BASES DE DATOS|, REpPORTES (ELECTRONICO).
INFORMATICO DEL SIJE DURANTE LA, FORMES (ELECTRONICO)
JORNADA ELECTORAL. * BASES DEDATOS.
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2S-12 IMPLEMENTACION [POCUMENTACION DEL OPERATIVO [ PROGRAMA DE OPERACION DELJDIRECCION
DEL OPERATIVO DE|DE CAMPO DEL CONTEO RAPIDO. OPERATIVO DE CAMPO DEL CONTEO[EJECUTIVADE  [SUBDIRECCIO
CAMPO DEL CONTEO| . RAPIDO (ELECTRONICO). ORGANIZACION [\ DE
RAPIDO DOCUMENTACION RELATIVA AL e FORMATOS PARA RECOPILACION DEJELECTORAL EVALUACION
DISENO Y EJECUCION DEL RESULTADOS DE LA  VOTACION DE LA
PROGRAMA DE OPERACION DEL (ELECTRONICO). .
OPERATIVO DE CAMPO DEL . FORMATOS DE RECOPILACION DE DIRECCION
CONTEO RAPIDO. RESULTADOS CON VOTACION FICTICIA EJECUTIVA DE
PARA SIMULACROS (ELECTRONICO). ORGANIZACIO
e BASE DE DATOS DEL SISTEMA N ELECTORAL
INFORMATICO DEL CONTEO RAPIDO, Al ORGANOS
TERMINO DE CADA  SIMULACRO DESCONCENT
(ELECTRONICO) RADOS
e BASE DE DATOS DEL SISTEMA
INFORMATICO DEL CONTEO RAPIDO A LA|
CONCLUSION  DEL  ESCRUTINIO |
COMPUTO DE LAS CASILLAS DE LA
MUESTRA (ELECTRONICO).
e CIRCULARES (ELECTRONICO).
e OFICIOS (ELECTRONICO).
e LINEAMIENTOS PARA PRUEBAS DE
CAPTURA Y SIMULACROS.
e INFORME GENERAL DEL DESARROLLO DEL
OPERATIVO DE CAMPO DEL CONTEO
RAPIDO (ELECTRONICO).
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25-13 RECOLECCION, SUNTO DOR: e CIRCULARES, GUIAS Y LINEAMIENTOS|DIRECCION DIRECCION DE
TRASLADO (MEDIO ELECTRONICO). EJECUTIVADE  [OPERACION
RECEPCION DE[SEGUIMIENTO, ~ APROBACION ~ Ele  CORREOS ELECTRONICOS. ORGANIZACION  |REGIONAL/VOC
PAQUETES IMPLEMENTACION DE LOSls  INFORMES (MEDIO ELECTRONICO). ELECTORAL/ORGA|ALIAS DE LAS
EXPEDIENTES  DE[MECANISMOS DE RECOLECCION Yje  ACUERDOS. NOS JUNTAS
CASILLA LA RECEPCION DE LOS PAQUETES|e  BASES DE DATOS (MEDIO ELECTRONICO) [PELEGACIONALES[LOCALES Y

ELECTORALES, AL TERMINO DE LAl  OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO). DISTRITALES
ORNADA ELECTORAL, CONFORME[s  ATENCION A LAS SOLICITUDES DE LOS
L ESTUDIO DE FACTIBILIDAD Y Al REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA|

MODELO OPERATIVO APROBADOS INFORMATICOS (ELECTRONICO).

POR LOS CONSEJOS DISTRITALES,|® CARTAS DE ACEPTACION (ELECTRONICO).

EN FORMA FiSICA, ELECTRONICO Y[*  REPORTES. )

ELECTRONICA. o FORMATOS EN EXCEL (FISICO Y

ELECTRONICO)
SUNTO (DEDE): e CEDULAS DE INFORMACION DE CADA
MECANISMO DE RECOLECCION (FISICO
PORTAR LOS ELEMENTOS Y/O ELECTRONICO).
ECNICOS PARA EL ANALISIS[s RECIBOS DE RECEPCION DE PAQUETES.

DEFINICION DE REQUERIMIENTOSfs  ACTA CIRCUNSTANCIADA DE RECEPCION
CTUALIZACION,  PUESTA  EN DE PAQUETES.

OPERACION, LIBERACION, CIERRE Y

EVALUACION DE LOS SISTEMAS

INFORMATICOS ~ ADMINISTRADOS

POR LA DIRECCION EJECUTIVA DE

ORGANIZACION ELECTORAL (DEOE)

LOS CUALES SE BRINDAN COMO

HERRAMIENTA DE APOYO PARA LAS
CTIVIDADES DE LOS ORGANOS

DESCONCENTRADOS, ASi COMO DE

OFICINAS CENTRALES.
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2S-14 INTEGRACION DEJASUNTO 1 TODOS LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS SE[DIRECCION CONSEJOS
EXPEDIENTES DE] i GENERAN E FISICO, ELECTRONICO Y|EJECUTIVA DE|LOCALES Y|
COMPUTO INTEGRAR LA DOCUMENTACION DELIEL ECTRONICO: ORGANIZACION  |DISTRITALES
EXPEDIENTE DE COMPUTO ELECTORAL/SECR
DISTRITAL DE LA ELECCION DEJASUNTO 1 ETARIA
PRESIDENCIA. EJECUTIVA

e OFICIO DE REMISION.

+ INFORME DE LA PRESIDENCIA SOBRE EL
DESARROLLO DEL PROCESO ELECTORAL.

e INFORME SOBRE LA INTERPOSICION O NO
DE MEDIOS DE IMPUGNACION.

s ACTA DE COMPUTO DISTRITAL DE LA
ELECCION DE PRESIDENCIA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

e ACTAS DE LA JORNADA ELECTORAL.

e ACTAS DE ESCRUTINIO Y COMPUTO DE
CASILLA, Y EN SU CASO, LAS LEVANTADAS
EN EL PLENO DEL CONSEJO.

e ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA SESION DE
COMPUTO.

e MEDIO DE IMPUGNACION, EN SU CASO.

e CUALQUIER OTRA  DOCUMENTACION
RELATIVA AL COMPUTO DE LA ELECCION.
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IASUNTO 2 IASUNTO 2

INTEGRAR LA DOCUMENTACJON DEL OFICIO DE REMISION.

EXPEDIENTE DE COMPUTOp  INFORME DE LA PRESIDENCIA SOBRE EL
DISTRITAL DE LA ELECCION DE DESARROLLO DEL PROCESO ELECTORAL.
SENADURIAS DE MAYORIA RELATIVA ACTAS DE ESCRUTINIO Y COMPUTO DE|

Y REPRESENTACION CASILLA.
PROPORCIONAL e ACTAS DE COMPUTO DISTRITAL (MR Y RP),
e ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA SESION
DE COMPUTO.

e ACTAS DE ESCRUTINIO Y COMPUTO DE
CASILLA, Y EN SU CASO, LAS LEVANTADAS
EN EL PLENO DEL CONSEJO.

e ACTAS DE ESCRUTINIO Y COMPUTO DE
CASILLA ESPECIALES, PARA EL CASO DE
REPRESENTACION PROPORCIONAL.

e ACTA DE LA JORNADA ELECTORAL, EN SU
CASO.

e CUALQUIER OTRA  DOCUMENTACION
RELATIVA AL COMPUTO DE LA ELECCION.
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IASUNTO 3

INTEGRAR LA DOCUMENTACION DEL|
EXPEDIENTE DE COMPUTO
DISTRITAL DE LA ELECCION DE|
DIPUTACIONES DE MAYORIA
RELATIVA Y REPRESENTACION
PROPORCIONAL

IASUNTO 3

e«  OFICIO DE REMISION.

e« INFORME DE LA PRESIDENCIA SOBRE|
EL DESARROLLO DEL PROCESO
ELECTORAL.

e INFORME SOBRE LA INTERPOSICION
O NO DE MEDIOS DE IMPUGNACION.

e ACTAS DE ESCRUTINIO Y COMPUTO|
DE CASILLA, Y EN SU CASO, LAS
LEVANTADAS EN EL PLENO DEL
CONSEJO.

e ACTADE LA JORNADA ELECTORAL, EN
SU CASO.

e ACTAS DE COMPUTO DISTRITAL DE LA
ELECCION DE DIPUTACIONES (MR Y
RP).

e ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA
SESION DE COMPUTO.

e CONSTANCIA DE MAYORIA Y VALIDEZ,
PARA EL CASO DE MAYORIA
RELATIVA.

e MEDIO DE IMPUGNACION, EN SU|
CASO.

e ACTAS DE ESCRUTINIO Y COMPUTO|
DE CASILLAS ESPECIALES, PARA EL
CASO DE REPRESENTACION
PROPORCIONAL.

e CUALQUIER OTRA DOCUMENTACION
RELATIVA AL COMPUTO DE LA
ELECCION.
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51



% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

IASUNTO 4

INTEGRAR LA DOCUMENTACION DEL|
EXPEDIENTE DE COMPUTO DE|
ENTIDAD FEDERATIVA DE ELECCION
DE SENADURIAS POR PRINCIPIO DE|
MAYORIA RELATIVA.

IASUNTO 5

EXPEDIENTE DE COMPUTO DE
CIRCUNSCRIPCION  PLURINOMINAL
DE LA ELECCION DE DIPUTACIONES]
POR EL PRINCIPIO DE
REPRESENTACION PROPORCIONA.L

INTEGRAR LA DOCUMENTACION DEL[

IASUNTO 4

IASUNTO 5

OFICIO DE REMISION.
INFORME DEL PRESIDENTE SOBRE EL
DESARROLLO DEL PROCESO ELECTORAL.
ACTA DEL COMPUTO DE ENTIDAD.
MEDIOS DE IMPUGNACION, EN SU CASO.
ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA SESION
DE COMPUTO.

CONSTANCIAS DE SENADORES POR
MAYORIA RELATIVA.

CONSTANCIA DE  ASIGNACION DE
FORMULA REGISTRADA EN PRIMER
LUGAR.

CUALQUIER OTRA DOCUMENTACION
RELATIVA AL COMPUTO DE LA ELECCION.

OFICIO DE REMISION.

EXPEDIENTE DE COMPUTO DISTRITAL DE
REPRESENTACION PROPORCIONAL.

ACTA DE COMPUTO DE CIRCUNSCRIPCION
PLURINOMINAL.

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA SESION
DE COMPUTO.

CUALQUIER OTRA DOCUMENTACION
RELATIVA AL COMPUTO DE LA ELECCION.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO 6

INTEGRAR LA DOCUMENTACION DEL|

CONSULTA POPULAR.

IASUNTO 7

REVOCACION DE MANDATO.

EXPEDIENTE DE COMPUTO DE LAl

INTEGRAR LA DOCUMENTACION DEL:
EXPEDIENTE DE COMPUTO DE

IASUNTO 6

OFICIO DE REMISION.
ACTAS DE ESCRUTINIO Y COMPUTO DE LA
CONSULTA POPULAR.

ACTA DEL COMPUTO DISTRITAL DE LA
CONSULTA POPULAR.

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA SESION
DE COMPUTO DISTRITAL DE LA CONSULTA.
INFORME DE LA PRESIDENCIA DEL
CONSEJO DISTRITAL SOBRE EL]
DESARROLLO DEL PROCESO DE|
CONSULTA POPULAR.

CUALQUIER OTRA DOCUMENTACION,
RELATIVA AL COMPUTO DE LA CONSULTA
POPULAR, EN SU CASO.

ASUNTO 7

OFICIO DE REMISION.

ACTAS DE ESCRUTINIO Y COMPUTO DE LA
VOTACION DEL PROCESO DE
REVOCACION DE MANDATO.

ACTA DEL COMPUTO DISTRITAL DE LA
REVOCACION DE MANDATO.

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA SESION
DE COMPUTO DISTRITAL DEL PROCESO DE
REVOCACION DE MANDATO.

INFORME DE LA PRESIDENCIA DEL
CONSEJO DISTRITAL SOBRE EL
DESARROLLO DEL PROCESO DE
REVOCACION DE MANDATO.

CUALQUIER OTRA DOCUMENTACION,
RELATIVA AL COMPUTO DE LA
REVOCACION DE MANDATO, EN SU CASO.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO 8

INTEGRAR LA DOCUMENTACION DEL|
EXPEDIENTE DE COMPUTO DE|
ELECCION LOCAL POR ASUNCION
TOTAL O ATRACCION

IASUNTO 9

INTEGRAR LA DOCUMENTACION
DEL EXPEDIENTE DE ELECCION
INTERNA DE DIRIGENCIAS DE LOS
PARTIDOS POLITICOS.

IASUNTO 8

OFICIO DE REMISION.

ACTAS DE COMPUTO DE LA ELECCION DE|
QUE SE TRATE.

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA SESION
DE COMPUTO.

ACTAS DE ESCRUTINIO Y COMPUTO DE|
CASILLA.

INFORME SOBRE EL DESARROLLO DEL
PROCESO ELECTORAL.

INFORME SOBRE LA INTERPOSICION O NO,
DE MEDIOS DE IMPUGNACION.

ACTAS DE LA JORNADA ELECTORAL DE
LAS CASILLAS INSTALADAS.

CUALQUIER OTRA DOCUMENTACION
RELATIVA AL COMPUTO DE LA ELECCION
DE QUE SE TRATE.

IASUNTO 9

OFICIO DE REMISION.

ACTAS DE COMPUTO QUE SE TRATE.
ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA SESION DE|
COMPUTO.

INFORME SOBRE EL DESARROLLO DEL|
PROCESO ELECTORAL ELECTIVO.

ACTAS DE LOS COMPUTOS REALIZADOS|
POR LAS JUNTAS LOCALES Y DISTRITALES
EJECUTIVAS.

ACTAS DE LAS SESIONES RESPECTIVAS.
CUALQUIER OTRA  DOCUMENTACION
RELATIVA AL COMPUTO DE LA ELECCION.
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2S-15 \VERIFICAR EL
PORCENTAJE DE LA
LISTA NOMINAL DE
ELECTORES QUE|
ESTABLECE LA
ICONSTITUCION

POLITICA DE LOS

ESTADOS  UNIDOS
MEXICANOS
RESPECTO DE
MECANISMOS DE|
PARTICIPACION
CIUDADANA

IASUNTO 1

CONSULTA POPULAR:
DOCUMENTACION  RELACIONADA
CON LOS OFICIOS DE ALGUNA DE
LAS CAMARAS DEL CONGRESO DE
LA UNION, MEDIANTE LOS CUALES
SOLICITA QUE LA DIRECCION
EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL
DE ELECTORES (DERFE) INICIE EL
PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION
DEL PORCENTAJE (2%) DE LA LISTA
NOMINAL DE ELECTORES;
CONFORME A LO DISPUESTO EN LA
FRACCION VIII, NUMERAL 1°, INCISO
C) Y 4° DEL ARTICULO 35 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, A

EFECTO DE DETERMINAR SU
PROCEDENCIA.

IASUNTO 2

INICIATIVA CIUDADANA:

DOCUMENTACION  RELACIONADA
CON LOS OFICIOS DE ALGUNA DE
LAS CAMARAS DEL CONGRESO DE
LA UNION, MEDIANTE LOS CUALES
SOLICITA QUE LA DIRECCION
EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL
DE ELECTORES (DERFE) INICIE EL
PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION
DEL PORCENTAJE (0.13%) DE LA
LISTA NOMINAL DE ELECTORES;
CONFORME A LO DISPUESTO EN LA
FRACCION IV DEL ARTICULO 71 DE|
LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS|
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, A
EFECTO DE DETERMINAR SU

PROCEDENCIA.

SOLICITUD DE LA CAMARA DEL CONGRESO
DE LA UNION (FISICO).

OFICIOS DE LA SECRETARIO EJECUTIVO
POR LOS QUE SE EMITE A LA CAMARA
RESPECTIVA, ACUSE PROVISIONAL DE LA
DOCUMENTACION RECIBIDA (FiSICO).
OFICIO DEL SECRETARIO EJECUTIVO POR
LOS QUE SE INSTRUYE A LA DERFE INICIAR
EL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DEL]
PORCENTAJE DE LA LISTA NOMINAL.
INFORMES ELABORADOS POR LA DERFE
RESPECTO DE LA CUANTIFICACION DE LA
DOCUMENTACION REMITIDA Y DE LOS
RESULTADOS DE LA VERIFICACION DEL
PORCENTAJE DE LA LISTA NOMINAL.
OFICIOS DEL SECRETARIO EJECUTIVO POR
LOS QUE SE REMITE A LA CAMARA
CORRESPONDIENTE, LOS INFORMES DE LA
DERFE SOBRE LA CUANTIFICACION DE LA
DOCUMENTACION Y RESULTADOS DEL
PROCESO DE VERIFICACION.

DIRECCION
EJECUTIVA
REGISTRO
FEDERAL
ELECTORES

DEL

DE

COORDINACION
DE PROCESOS
TECNOLOGICOS

Version vigente a partir del 1 de enero de 2024
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2S-16

IAPROBACION,
INSTALACION
OPERACION
OFICINAS
MUNICIPALES

SEGUIMIENTO A LA INSTALACION Y

OPERACION  DE
DE|[MUNICIPALES.

LAS  OFICINAS

<

o CIRCULAR (ELECTRONICO).
o OFICIOS (ELECTRONICO).
o LINEAMIENTOS DE

e CORREOS ELECTRONICOS.
e REPORTES

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DE LAJDIRECCION

APROBACION DE LA INSTALACION DE
LAS ~ OFICINAS MUNICIPALES]
(ELECTRONICO).

) INSTALACION Y
OPERACION ~DE  LAS  OFICINAS
MUNICIPALES (ELECTRONICO).

3 MENSUALES
(ELECTRONICO).
INFORME FINAL (ELECTRONICO).

ORGANIZACION
ELECTORAL/ORGA
NOS
DELEGACIONALES

EJECUTIVA DE|OPERACION

DIRECCION DE|

REGIONAL, [
ICIRCUNSCRIPCI
ON
PLURINOMINAL/
VOCALIAS
JUNTAS
LOCALES Y
DISTRITALES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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2S-17

CONDICIONES,
IACONDICIONAMIENT
O Y MEDIDAS DE
SEGURIDAD DE LAS
BODEGAS
ELECTORALES EN
LOS ORGANOS|
DESCONCENTRADO
S

IASUNTO DOR:

EXPEDIENTE QUE CONTIENE LA

DOCUMENTACION GENERADA SOBRE| .
LAS CONDICIONES QUE GUARDAN LAS| o

BODEGAS ELECTORALES DEL
INSTITUTO Y LOS ORGANISMOS
PUBLICOS LOCALES ANTES DEL

RESGUARDO DE LA DOCUMENTACION
Y MATERIALES ELECTORALES.

CORREOS ELECTRONICOS.
CIRCULAR
OFICIOS(ELECTRONICO).
MINUTAS (ELECTRONICO).
BITACORAS DE ACCESO A LA BODEGA
ELECTORAL (ELECTRONICO).

ACTAS  CIRCUNSTANCIADAS DE|
APERTURA Y CIERRE DE LA BODEGA|
ELECTORAL (FiSICO)

LINEAMIENTOS (ELECTRONICO).
CUESTIONARIOS DE
ACONDICIONAMIENTO Y|
EQUIPAMIENTO (ELECTRONICO).
CEDULAS DE VERIFICACION DE
BODEGA ELECTORAL DEL
OPL(ELECTRONICO). REPORTES DE
JUNTAS LOCALES Y DISTRITALES
(ELECTRONICO).

INFORME DE LAS CONDICIONES QUE
GUARDAN LAS BODEGAS
ELECTORALES DEL INE Y OPL.
(ELECTRONICO).

CIRCULARES (ELECTRONICO).

OFICIOS (ELECTRONICO).
LINEAMIENTOS PARA PRUEBAS DE
CAPTURA Y SIMULACROS.

INFORME GENERAL DEL DESARROLLO|
DEL OPERATIVO DE CAMPO DEL
CONTEO RAPIDO (ELECTRONICO).
INFORME SOBRE EL
ACONDICIONAMIENTO Y|
EQUIPAMIENTO DE LAS BODEGAS
ELECTORALES (ELECTRONICO).
MEMORIA FOTOGRAFICA DEL
MANTENIMIENTO Y/O
ACONDICIONAMIENTO DE LA BODEGA|

Y/O|

ELECTORAL (ELECTRONICO).

DIRECCION
EJECUTIVA DE
ORGANIZACION
ELECTORAL/ORGA
NOS
DELEGACIONALES

DIRECCION DE|
(OPERACION
REGIONAL, I
CIRCUNSCRIPCI
ON
PLURINOMINAL/
\VOCALIAS
JUNTAS
LOCALES Y|
DISTRITALES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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INSTITUTO  NACIONAL
(INE). ES UN DOCUMENTO QUE
CONCENTRA INFORMACION
SISTEMATIZADA DE DATOS
RELEVANTES Y ASPECTOS]
GEOGRAFICOS EN MATERIA|
ELECTORAL, DE LAS ACTIVIDADES QUE]
REALIZAN LAS JUNTAS DISTRITALES
EJECUTIVAS Y LOS CONSEJOS|
DISTRITALES, DESDE EL INICIO Y]
HASTA LA CONCLUSION DE CADA
PROCESO ELECTORAL FEDERAL,
DENTRO DE SU AMBITO DE|
COMPETENCIA.

ELECTORAL|,

CARPETAS DE INFORMACION BASICA|
DISTRITAL (ELECTRONICO).
OFICIO DE ENVIO Y CUMPLIMIENTO]
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

25-18 INTEGRACION DE LAIASUNTO: e OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO). DIRECCION DIRECCION DE
ESTADISTICA DE LAS ) e CORREOS ELECTRONICOS. EJECUTIVA DE[ESTADISTICA Y
ELECCIONES INTEGRAR LA ESTADISTICA DE LAS|e INFORMES (ELECTRONICO). ORGANIZACION DOCUMENTACI
FEDERALES, ELECCIONES FEDERALES O EN SUj, TABLAS DE RESULTADOS ELECTORALES[ELECTORAL ON ELECTORAL
LOCALES Y|CASO EJERCICIOS DE PARTICIPACION| EN FORMATOS ABIERTOS SUBDIRECCION
EJERCICIOS DE[DEMOCRATICA CONFORME  LO| (ELECTRONICO). DE ESTADISTICA
DEMOCRATICA LOS RESULTADOS DE LOS PROCESOS| pRESENTACIONES DE LA ESTADISTICA
ELECTORALES LOCALES, ENl (ELECTRONICO).
CUMPLIMIENTO AL REGLAMENTO DE[, | sTADOS DE ASISTENCIA A  LAS
ELECCIONES, CON LA FINALIDAD DEl pReSENTACIONES DE LA ESTADISTICA
CONTAR = CON ~ UNA  ESTADISTICAl (| ECTRONICO Y ELECTRONICO).
ELECTORAL NACIONAL DISPONIBLE
PARA SER CONSULTADA POR LA
CIUDADANIA.
2S-19 INTEGRACION DE LA ) e CIRCULARES EN MEDIO ELECTRONICO. |DIRECCION DIRECCION  DF
CARPETA DE[SEGUIMIENTO Y REVISION DE LAle CONVOCATORIAS (ELECTRONICO). EJECUTIVA DE|[OPERACION
INFORMACION CARPETA DE INFORMACION BASICAle MINUTAS DE TRABAJO (FISICO Y|JORGANIZACION [REGIONAL, V|
BASICA DISTRITAL [DISTRITAL ELABORADA POR LOS| /ELECTRONICO). ELECTORAL/ORGA|CIRCUNSCRIPCI
ORGANOS DESCONCENTRADOS DEl, CORREOS ELECTRONICOS. NOS (ON

DELEGACIONALES

PLURINOMINAL/
VOCALIAS  DE|
LAS JUNTAS]
LOCALES Y
DISTRITALES
EJECUTIVAS

Version vigente a partir del 1 de enero de 2024
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3S-1 [ACTUALIZACION DEJASUNTO 1 IASUNTO 1 DIRECCION DIRECCION DE
LA DISTRITACION EJECUTIVA DELCARTOGRAFIA
FEDERAL Y LOCAL |inicio TRABAJIOS DE LAl ® ACUERDOS DEL CONSEJO GENERAL DELIREGISTRO ELECTORAL
DISTRITACION. INE, COMISION DEL REGISTRO FEDERAL[FEDERAL DE[VOCALIA  DEL
INSTALACION DEL COMITE TECNICO| ~DE ELECTORES, COMITE - TECNICO DEELECTORES REGISTRO
PARA EL  SEGUIMIENTO  v| DISTRITACION, COMISION NACIONAL DEPUNTA LOCALFEDERAL  DE
EVALUACION DE LOS TRABAJOS DE|  VIGILANCIA. EJECUTIVA ELECTORES
LA DISTRITACION NACIONAL (CTD). | « MINUTAS DE TRABAJO.
PRESENTACION DEL PLAN DE[ « INFORMES TECNICOS. JELJJEEGH\?IASTRITAL
TRABAJO  DE LA DISTRITACION| , |NFORMES GENERADOS POR  LAS
E'sgg)B’\LAC'-I QSBEE'[P;D fARNFEDE traasol  INSTITUCIONES EXTERNAS AL INE QUE
DE LA DISTRITACION NACIONAL POR E’;ﬁgﬂiéfg,\l EN LOS TRABAJOS DE
LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA (JGE). :
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IASUNTO 2

INSUMOS DE LA DISTRITACION.
ELABORACION DE LAS ESTADISTICAS]
GEOELECTORALES A ESCALA|
ELECTORAL (ECEG) ENTRE EL INEGI
Y LA DERFE, ACTUALIZANDO LA
CARTOGRAFIA ELECTORAL Y|
EFECTUAR AJUSTES DE LIMITES CON
LA CARTOGRAFIA DEL INEGI.
ENTREGA PARA SUS|
OBSERVACIONES DEL LISTADO DE|
MUNICIPIOS Y DE SECCIONES]
ELECTORALES QUE CONFORMAN EL
MARCO GEOGRAFICO QUE HABRA DE|
UTILIZARSE EN LOS TRABAJOS DE|
DISTRITACION NACIONAL A LOS
REPRESENTANTES DE LOS
PARTIDOS POLITICOS ANTE LA CNV
PRESENTACION DEL ACUERDO DEL
CONSEJO GENERAL POR EL CUAL SE|
ESTABLECE EL LISTADO  DE
MUNICIPIOS Y DE SECCIONES]
ELECTORALES QUE CONFORMAN EL|
MARCO GEOGRAFICO QUE HABRA DE|
UTILIZARSE EN LOS TRABAJOS DE|
DISTRITACION NACIONAL A LA CRFE.

IASUNTO 2

e« ACUERDOS DEL CONSEJO GENERAL DEL
INE, COMISION DEL REGISTRO FEDERAL|
DE ELECTORES, COMITE - TECNICO DE|
DISTRITACION, COMISION NACIONAL DE|
VIGILANCIA.

e MINUTAS DE TRABAJO.

e INSUMOS PARA LA GENERACION DEL
SISTEMA DE DISTRITACION.

« INFORMES TECNICOS.

e« INFORMES GENERADOS POR LAS
INSTITUCIONES EXTERNAS AL INE QUE
PARTICIPAN EN LOS TRABAJOS DE
DISTRITACION.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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APROBACION DE LA JGE DEL
PROYECTO DE ACUERDO DE

CONSEJO GENERAL POR EL CUAL SE|
ESTABLECE EL LISTADO DE
MUNICIPIOS Y DE SECCIONES]
ELECTORALES QUE CONFORMAN EL|
MARCO GEOGRAFICO QUE HABRA DE|
UTILIZARSE EN LOS TRABAJOS DE

DISTRITACION NACIONAL vl®

IAPROBACION DEL ACUERDO POR EL
CONSEJO GENERAL.

JASUNTO 3

REGLAS PARA LA CONFORMACION
DE UNA PROPUESTA DE ESCENARIO
DE DISTRITACION ELECTORAL LOCAL
O FEDERAL.

IANALISIS DEL CTD DE LOS CRITERIOS
TECNICOS, DE LAS REGLAS
OPERATIVAS Y LA MATRIZ DE
JERARQUIZACION DE LOS CRITERIOS
PARA LA DISTRITACION NACIONAL.
IAPROBACION DEL ACUERDO DEL
CONSEJO GENERAL SOBRE LOS|
CRITERIOS TECNICOS, LAS REGLAS|
OPERATIVAS Y LA MATRIZ DH
UERARQUIZACION PARA LA|
DISTRITACION NACIONAL;

IASUNTO 3

ACUERDOS DEL CONSEJO GENERAL DEL
INE, COMISION DEL REGISTRO FEDERAL|
DE ELECTORES, COMITE - TECNICO DE|
DISTRITACION, COMISION NACIONAL DE|
VIGILANCIA.

MINUTAS DE TRABAJO.

INFORMES TECNICOS.

INFORMES GENERADOS POR LAS|
INSTITUCIONES EXTERNAS AL INE QUE
PARTICIPAN EN LOS TRABAJOS DE
DISTRITACION.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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LA INSTRUCCION A LA JUNTA
GENERAL EJECUTIVA PARA QUE A
TRAVES DE LA DIRECCION
EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL
DE ELECTORES EMITA LAS REGLAS
PARA LA CONFORMACION DE UNA
PROPUESTA DE ESCENARIO DE
DISTRITACION LOCAL O FEDERAL Y]
LOS CRITERIOS DE EVALUACION DE
DICHAS PROPUESTAS Y LA
DETERMINACION DEL NUMERO DE
DISTRITOS FEDERALES
UNINOMINALES QUE LE
CORRESPONDEN A CADA ENTIDAD
FEDERATIVA.

62
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JASUNTO 4

MODELO MATEMATICO Y SISTEMAS]
PARA LA DISTRITACION NACIONAL.
EXPERIMENTACION CON EL MODELO
MATEMATICO Y LOS SISTEMAS PARA|
LA DISTRITACION NACIONAL.
PRESENTACION DE LAS MEJORAS Al
MODELO MATEMATICO Y DE LOS|
SISTEMAS PARA LA DISTRITACION
NACIONAL A LOS REPRESENTANTES]
DE LOS PARTIDOS POLITICOS ANTE]
LA CNV Y ENTREGA DEL CODIGO DEL
SISTEMA DE DISTRITACION.
CAPACITACION EN LOS SISTEMAS
PARA LA DISTRITACION A LOS
REPRESENTANTES DE LOS
PARTIDOS POLITICOS.

REUNION NACIONAL DE VOCALES]
EJECUTIVOS Y DEL RFE Y LOS
PRESIDENTES DE LOS OPLES PARA|
EXPLICARLES LOS CRITERIOS
TECNICOS, EL MODELO
MATEMATICO, LOS SISTEMAS DE
DISTRITACION, EL PROTOCOLO DE
CONSULTA A PUEBLOS Y|
COMUNIDADES  INDIGENAS, LA|
LOGISTICA DE LOS FOROS Y DE LAS
MESAS DE INFORMACION,
ESTRICTAMENTE PARA EL PERSONAL]
INE EL EJERCICIO Y COMPROBACION
DE LOS RECURSOS DE LA CONSULTA.

IASUNTO 4

e« ACUERDOS DEL CONSEJO GENERAL DEL
INE, COMISION DEL REGISTRO FEDERAL|
DE ELECTORES, COMITE - TECNICO DE|
DISTRITACION, COMISION NACIONAL DE|
VIGILANCIA.

e MINUTAS DE TRABAJO.

« INFORMES TECNICOS.

e« INFORMES GENERADOS POR LAS
INSTITUCIONES EXTERNAS AL INE QUE
PARTICIPAN EN LOS TRABAJOS DE
DISTRITACION.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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JASUNTO 5

CONSULTA A PUEBLOS Y]
COMUNIDADES INDIGENAS EN
MATERIA DE DISTRITACION.
PRESENTACION DEL PROYECTO DE
LA DISTRITACION NACIONAL AL INPI Y|
IACUERDO DE SEGUIMIENTO ENTRE]
INPI - DERFE SOBRE LA
ELABORACION DE LOS INSUMOS QUE|
SE REQUIEREN PARA EL PROYECTOQ
DE LA DISTRITACION NACIONAL
(DATOS POBLACION INDIGENA,
IAPOYOS PARA LAS MESAS
INFORMATIVAS).

SEGUIMIENTO DE LA DERFE SOBRE|
EL PROCESO DE GENERACION DE
LOS DATOS DE POBLACION INDIGENA
POR MUNICIPIO POR PARTE DEL INPI
- INEGI.

IAPROBACION DEL ACUERDO DEL
CONSEJO GENERAL SOBRE EU
PROTOCOLO PARA LA CONSULTA A
LOS PUEBLOS Y LAS COMUNIDADES]
INDIGENAS EN  MATERIA DE
DISTRITACION.

IASUNTO 5

e« ACUERDOS DEL CONSEJO GENERAL DEL
INE, COMISION DEL REGISTRO FEDERAL|
DE ELECTORES, COMITE - TECNICO DE
DISTRITACION, COMISION NACIONAL DE|
VIGILANCIA; COMISION  LOCAL DE
VIGILANCIA Y COMISION DISTRITAL DE|
VIGILANCIA, OPLES.

e MINUTAS DE TRABAJO.

¢ INFORMES TECNICOS.

e« INFORMES GENERADOS POR LAS

INSTITUCIONES EXTERNAS AL INE QUE

PARTICIPAN EN LOS TRABAJOS DE

DISTRITACION.

LISTAS DE ASISTENCIA.

ACUSES DE ENTREGA DE INVITACIONES.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA.

INFORMES GENERADOS POR LAS

INSTITUCIONES EXTERNAS AL INE QUE

PARTICIPAN EN LOS TRABAJOS DE

DISTRITACION.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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JASUNTO 6 IASUNTO 6

DOCUMENTACION REERENTE  Al° ACUERDOS ’DEL CONSEJO GENERAL DEL
GENERACION DE ESCENARIOS DEl INE, COMISION DEL RE’G|STRO FEDERAL DE
DISTRITACION. ELECTORES, COMITE - TECNICO DE
DISTRITACION, COMISION NACIONAL DE|
VIGILANCIA; COMISION LOCAL DE
JASUNTO 7 VIGILANCIA.

e MINUTAS DE TRABAJO.

DOCUMENTACION REFERENTE Al INFORMES TECNICOS.

DEFINICION DE LASle INFORMES  GENERADOS  POR LAS
CIRCUNSCRIPCIONES FEDERALES. INSTITUCIONES EXTERNAS AL INE QUE
PARTICIPAN EN LOS TRABAJOS DE
DISTRITACION.
IASUNTO 7

e ACUERDOS DEL CONSEJO GENERAL DEL
INE, COMISION DEL REGISTRO FEDERAL
DE ELECTORES, COMITE - TECNICO DE
DISTRITACION, COMISION NACIONAL DE|
VIGILANCIA.

e MINUTAS DE TRABAJO.

e INFORMES TECNICOS.

e INFORMES GENERADOS POR LAS
INSTITUCIONES EXTERNAS AL INE QUE
PARTICIPAN EN LOS TRABAJOS DE
DISTRITACION.

65
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JASUNTO 8 IASUNTO 8

DOCUMENTACION REFERENTE Al ACUERDOS ’DEL CONSEJO GENERAL DEL

CAMBIO DE SEDES DE LAS JUNTAS INE, COMISION DEL REGlSTRO FEDERAL DE

DISTRITALES ELECTORES, COMITE - TECNICO DE
DISTRITACION, COMISION NACIONAL DE|
VIGILANCIA; COMISION LOCAL DE
VIGILANCIA Y COMISION DISTRITAL DE
VIGILANCIA.

e MINUTAS DE TRABAJO.

e INFORMES TECNICOS.

66
Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024



CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

% INE

Instituto Nacional Electoral

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

3S-2 ACTUALIZACION DELJASUNTO 1 ASUNTO 1 DIRECCION MODULOS  DE
PADRON EJECUTIVA  DELJATENCION
ELECTORAL Y LISTA[]DOCUMENTACION FiSICA Y|e SOLICITUD INDIVIDUAL ELECTRONICA DE[REGISTRO CIUDADANA
NOMINAL ELECTRONICA RELATIVA A LAS| |NSCRIPCION O ACTUALIZACION AL PADRON|FEDERAL DEvOCALIA DELU

SOLICITUDES  INDIVIDUALES DE| ELECTORAL Y RECIBO DE LA CREDENCIAL. [ELECTORES

INSCRIPCION Y ACTUALIZACION ALl bEMANDA DE JUICIO PARA LA PROTECCIONJUNTA  LOCAL[REGISTRO
PADRON ELECTORAL, REALIZADAS

POR LAS Y LOS CIUDADANOS PARA DE DERECHOS POLITICO-ELECTORALES] EJECUTIVA FEDERAL DE
LA OBTENCION DE LA CREDENCIAL| DEL CIUDADANO. ELECTORES
PARA VOTAR CON FOTOGRAFIA. e ACTA TESTIMONIAL DOCUMENTO CON

FOTOGRAFIA DEL CIUDADANO PARA LAJUNTA
OBTENCION DE SU CREDENCIAL PARADISTRITAL
VOTAR POR MEDIO DE TESTIGOS

e ACTA TESTIMONIAL DE DOMICILIO DEL EJECUTIVA
CIUDADANO PARA LA OBTENCION DE SU
CREDENCIAL PARA VOTAR POR MEDIO DE
TESTIGOS.

e SOLICITUD DE REIMPRESION DE FORMATOS
DE CREDENCIAL Y RECIBO

e SOLICITUD DE EXPEDICION DE CREDENCIAL
PARA VOTAR.

e SOLICITUD DE RECTIFICACION A LA LISTA|
NOMINAL DE ELECTORES.

(DOCUMENTACION FiSICA Y ELECTRONICA)
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3S-3

(OPERACION
MODULOS
IATENCION
CIUDADANA

DE|
DE]

JASUNTO 1

PLANEACION OPERATIVA, ATENCION
A SOLICITUDES DE RECURSOS,
ELABORACION Y SUPERVISION DE LA
IAPLICACION DE PROCEDIMIENTOS,
ELABORACION DE ESTRATEGIAS DE
INFORMACION Y DISENOS,
CAPACITACION DEL PERSONAL Y
SEGUIMIENTO A LA OPERACION DE|
LOS MODULOS DE ATENCION
CIUDADANA.

DOCUMENTOS PARA
OBSERVACIONES Y/O VISTO BUENO|
DEL TITULAR DE LA DIRECCION, V]
POSTERIOR ENVIO A LAS ENTIDADES]
PARA SU INSTRUMENTACION.

IASUNTO 2
EJECUTIVAS

JUNTAS  LOCALES]

EXPEDIENTE FiSICO Y ELECTRONICO
DE LA IMPLEMENTACION Y|
MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD,
INTEGRADO POR MINUTAS, ACUSES,
IASI COMO SOPORTES DE LA
EVALUACION DEL DESEMPENO DE|
PERSONAL Y DEL RECLUTAMIENTO Y|
SELECCION DE PERSONAL.

ASUNTO 1

EXPEDIENTES FiSICOS Y ELECTRONICOS:

e OFICIOS.

e CORREOS.

e SOTER (FORMATO "SOLICITUD DE TRAMITE]
DE EROGACION DE RECURSOS”).

e INSTRUCCIONES DE TRABAJO PARA LA
OPERACION DEL MODULO DE ATENCION
CIUDADANA.

o ESTRATEGIAS Y MATERIALES DE
INFORMACION SOBRE LA ACTUALIZACION AL
PADRON ELECTORAL.

e REPORTES DE SEGUIMIENTO A LA
OPERACION DE MODULOS DE ATENCION
CIUDADANA.

e DIRECTORIOS DE MODULOS.

e CEDULAS DE SUPERVISION A MODULOS DE
ATENCION CIUDADANA FIJOS El
ITINERANTES.

e CONCERTACIONES CON AUTORIDADES
MUNICIPALES, ESTATALES E INSTITUCIONES
PUBLICAS Y PRIVADAS’.

e REPORTES DE ARQUEO DE CREDENCIALES
Y BASE SIIRFE DIARIA Y ACUMULADA.

IASUNTO 2

e CORREOS

e OFICIOS

e MINUTAS

o PLAN DE MANTENIMIENTO

e CALENDARIO DE REVISION AL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD Y AUDITORIAS

DIRECCION
EJECUTIVA
REGISTRO
FEDERAL DE
ELECTORES/JUNT
IAS LOCALES Y
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DEL

DIRECCION DE|
OPERACION Y
SEGUIMIENTO/V
OCALIAS  DEL
REGISTRO
FEDERAL DE
ELECTORES
LOCALES Y
DISTRITALES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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3S-4 GENERACION DE LAJASUNTO 1 ASUNTO 1 DIRECCION DIRECCION DE

CREDENCIAL PARA| EJECUTIVA  DELESTADISTICA
VOTAR DOCUMENTACION RELACIONADAJINFORME ESTADISTICO DEL REEMPLAZO DE|REGISTRO

CON EL’ SEGUIMIENTO DE LALAS CREDENCIALES QUE PERDERAN|FEDERAL DE]

EVOLUCION Y REEMPLAZO DE LAS)|GENCIA (ELECTRONICO). ELECTORES

CREDENCIALES PROXIMAS Al

PERDER VIGENCIA.

IASUNTO 2
IASUNTO 2

REPORTE: TIEMPO DE GENERACION |

DOCUMENTACION RELACIONADAIENTREGA DE LA CREDENCIAL PARA VOTAR
CON EL SEGUIMIENTO DEL TIEMPO|g| EcTRONICO).

PROMEDIO QUE TARDA EN
GENERARSE UNA  CREDENCIAL
HASTA QUE ESTA DISPONIBLE EN EL|
MODULO Y AL MOMENTO QUE SE
ENTREGA AL CIUDADANO.
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3S-5

EMISION DE LISTAS
NOMINALES DE]
ELECTORES PARA
SU USO EN LAS
JORNADAS
ELECTORALES

JASUNTO 1

DOCUMENTOS

ELECTORALES
LOCALES.

GENERADOS|

DURANTE EL PROCESO DE EMISION
DE LAS LISTAS NOMINALES DE
ELECTORES QUE SON REQUERIDAS
PARA SU USO EN LAS JORNADAS
ELECTORALES DE LOS PROCESOS

FEDERALES Y|

ASUNTO 1

e OFICIOS.

o EXPEDIENTES DE
ADQUISICION/CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS.

e PLAN DE GENERACION, IMPRESION Y
DISTRIBUCION.

e PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS.

e ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION.

e INFORMES.

DIRECCION
EJECUTIVA
REGISTRO
FEDERAL
ELECTORES

DEL

DE|

DIRECCION DE|
PRODUCTOS Y
SERVICIOS
ELECTORALES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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3S-6

IACTUALIZACION DE
LA  CARTOGRAFIA|
ELECTORAL

CONTIENE DOCUMENTACION DE LA
IACTUALIZACION CARTOGRAFICA Y

DE _LOS PRODUCTOS
CARTOGRAFICOS ESPECIALIZADOS.

JASUNTO 1

SEGUIMIENTO A LOS
PROCEDIMIENTOS DE]
SISTEMATIZACION Y ACTUALIZACION
CARTOGRAFICA QUE CONLLEVEN A
MANTENER ACTUALIZADA DE FORMA]
PERMANENTE LA CARTOGRAFIA|
ELECTORAL DEL PAIS.

ASUNTO 1

OFICIO, CORREO ELECTRONICO Y REPORTE|
DE ACTUALIZACION CARTOGRAFICA CON
EQUIPO DE PRECISION TABLETA — GPS
OFICIO, CORREO ELECTRONICO E INFORME
DE AVANCE FiSICO MENSUAL (SIS-05).
OFICIO, CORREO ELECTRONICO Y REPORTE
DE LA PROGRAMACION MENSUAL DE|
SISTEMATIZACION CARTOGRAFICA.

OFICIO, CORREO ELECTRONICO Y CARPETA|
DEL PAQUETE MENSUAL DE ACTUALIZACION
CARTOGRAFICA.

OFICIOS, CORREOS ELECTRONICOS Y
REPORTES DE VERIFICACION DE
DOMICILIOS EN CAMPO ORIGINADOS EN LOS
MODULOS DE ATENCION CIUDADANA (CIF-
05).

OFICIOS, CORREOS ELECTRONICOS Y
REPORTES DE VERIFICACION DE
CIUDADANOS EN SITUACION DE CALLE
ORIGINADOS EN LOS MODULOS DE
ATENCION CIUDADANA.

OFICIO, CORREO ELECTRONICO Y COPIA DE|
LA BASE GEOGRAFICA ELECTORAL
ELECTRONICO CON NUMEROS
EXTERIORES, MANZANA Y EDIFICIO; MISMOS|
QUE SE ENVIAN A LA DIRECCION DE
CARTOGRAFIA ELECTORAL.
(FISICO/ELECTRONICO)

DIRECCION
EJECUTIVA
REGISTRO
FEDERAL
ELECTORES
JUNTA

EJECUTIVA

JUNTA
DISTRITAL
EJECUTIVA

LOCAL

DEL

DE

DIRECCION DE|
CARTOGRAFIA
ELECTORAL

\VOCALIA DELU
REGISTRO
FEDERAL
ELECTORES

DE

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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JASUNTO 2

IADECUACION
ESTATALES,

DOCUMENTACION REFERENTE Al

SECCIONALES Y OPERATIVOS PARA
INFORMAR A LA CIUDADANIA CAMBIO
DE GEO.REFERENCIA.

A LOS LIMITES
MUNICIPALES O

IASUNTO 2

e OFICIOS.

OFICIO, CORREO ELECTRONICO Y REPORTE]
DE REVISION DEL PERIODICO OFICIAY
SOBRE  AFECTACIONES AL MARCO|
GEOGRAFICO ELECTORAL.

CORREOS ELECTRONICOS

INFORMES DE RESECCIONAMIENTO E
INTEGRACION SECCIONAL.

OFICIOS, CORREO ELECTRONICO Y
CARPETAS DE CASOS COMPLEJOS
RESULTADO DE SISTEMATIZACION
CARTOGRAFICA.

OFICIO Y CORREO ELECTRONICO DE
APLICACION DE CASOS COMPLEJOS EN
REMESA NACIONAL; OFICIO Y CORREOQ
ELECTRONICO DE PRESENTACION DE|
CASOS APLICADOS EN SESION DE
COMISION LOCAL DE VIGILANCIA; MISMOS
QUE SE ENVIAN A LA DIRECCION DE
CARTOGRAFIA  ELECTORAL;  OFICIOS,
CORREOS ELECTRONICOS DE INSUMOS
PARA EL OPERATIVO DE AVISOS A LA

CIUDADANIA; OFICIOS, CORREOS
ELECTRONICOS DE ENVIO DE|
INSTRUCCIONES PARA LA

IMPLEMENTACION DEL OPERATIVO DE
AVISOS A LA CIUDADANIA.

(LA INFORMACION DE DICHOS REPORTES]
ES ELECTRONICO, LOS OFICIOS SH
ENCUENTRAN EN FiSICO/ELECTRONICO).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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ASUNTO 3 [ASUNTO 3

DOCUMENTACION REFERENTE ~ Ale OFICIOS Y CORREO ELECTRONICO SOBRE
AUTOMATIZACION DE LAl LA GENERACION DE REMESAS DE
CARTOGRAFIA Y GENERACION DE| ACTUALIZACION CARTOGRAFICA
REMESAS. ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS, BASES

DE DATOS DE LAS REMESAS DE
ASUNTO 4 ACTUALIZACION CARTOGRAFICA, REPORTE]
GENERAL DE CASOS COMPLEJOS Y DE

DOCUMENTACION REFERENTE Al LiMITES, INCORPORADOS EN LA BASE

DIFUSION DE LA CARTOGRAFiAl GEOGRAFICA ELECTORAL ELECTRONICO

ELECTORAL. PARA REMESAS,;

e OFICIO, CORREO ELECTRONICO VY
ARCHIVOS DE CIUDADANOS MAL|
REFERENCIADOS
(LA INFORMACION DE DICHOS ARCHIVOS Y]
BASES DE DATOS ES ELECTRONICO, LOS
OFICIOS SE ENCUENTRAN EN
FiSICO/ELECTRONICO).

IASUNTO 4

OFICIOS, BASES DE DATOS ELECTRONICOES,
SERVICIOS DE CONSULTA DE INFORMACION
Y PRODUCTOS CARTOGRAFICOS
ACTUALIZADOS Y DE ACERVO|
CARTOGRAFICO EN EL PORTAL DE
SERVICIOS CARTOGRAFICOS.

(LA INFORMACION DE LOS ARCHIVOS SE
ENCUENTRA ELECTRONICO).
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JASUNTO 5

DOCUMENTACION REFERENTE A
PRODUCTOS CARTOGRAFICOS
ESPECIALIZADOS.

IASUNTO 5

OFICIOS, CORREOS ELECTRONICOS Y
ARCHIVOS DE PRODUCTOS
CARTOGRAFICOS FEDERALES Y LOCALES]
(PLANO URBANO SECCIONAL, PLANO POR|
SECCION INDIVIDUAL, PLANO URBANO POR
SECCION INDIVIDUAL CON NUMEROS|
EXTERIORES, PLANO DE LOCALIDAD
RURAL CON AMANZANAMIENTO DEFINIDO,
CROQUIS DE LOCALIDAD RURAL, CARTA|
ELECTORAL MUNICIPAL, PLANO DISTRITAL
SECCIONAL, CONDENSADO ESTATAL
DISTRITAL, CONDENSADO ESTATAL
SECCIONAL), MISMOS QUE SE ENTREGAN
A ORGANOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL
INSTITUTO.

BASE DE DATOS DE LAS REMESAS DE
ACTUALIZACION CARTOGRAFICA
NACIONALES PARA SU INCORPORACION
EN LOS MODULOS DE ATENCION
CIUDADANA.

ARCHIVOS DE LA COPIA DE LA BASE
GEOGRAFICA ELECTORAL ELECTRONICO|
DE REMESA DE  ACTUALIZACION
CARTOGRAFICA NACIONAL(LA|
INFORMACION DE DICHOS ARCHIVOS Y]
BASES DE DATOS ES ELECTRONICO, LOS
OFICIOS SE ENCUENTRAN EN
FiSICO/ELECTRONICO).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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3S-7 COMPULSAR ylLA INFORMACION SE DISPONE ENle ASPIRANTES A CANDIDATURAS|DIRECCION SUBDIRECCION

\VERIFICAR LA|SOPORTE DOCUMENTAL| INDEPENDIENTES FEDERALES Y LOCALES. [EJECUTIVA  DEL|DE ANALISIS VY|
SITUACION ELECTRONICO, SI FUE CAPTADA Ale PROMOVENTES DE LAS CONSULTASIREGISTRO EXPLOTACION
REGISTRAL DE UN[TRAVES DE LA APP APOYO{ CIUDADANAS. FEDERAL DE|DE A
PORCENTAJE EN|CIUDADANO, O FISICA, SI SE TRATOle PROMOVENTES DE LAS INICIATIVAS DE LEY [ELECTORES INFORMACION
LISTA NOMINAL DE[PE UN CASO DE EXCEPCION. ESTAS|y PROMOVENTES DE REVOCACION DE DEL ~ PADRON
ELECTORES SE UTILIZARAN PARA REALIZAR LAS| MANDATO. ELECTORAL

SOLICITUDES DE COMPULSAS DE, AFILIADOS DE ORGANIZACIONES POLITICAS

REGISTROS CIUDADANOS PARA LAl NACIONALES Y LOCALES.

VERIFICACION _— DE_ _~ SITUACION, - AFiLIADOS Y REFRENDOS DE LOS PARTIDOS|

REGISTRAL DE ESTOS, PARA LAl boiTICOS NACIONAL.

GENERACION DE  RESULTADOS| - .

ELECTRONICOS SoBRE Log’ iggegTEs ELECTRONICOS DE REVISION DE

PROCESOS DE  PARTICIPACION '

CIUDADANA Y ACTORES POLITICOS.

3S-8 \VERIFICACION DE LAJASUNTO 1: ) IASUNTO 1 DIRECCION DIRECCION DE

COBERTURA y|[DOCUMENTACION DE LOS EJECUTIVA  DEL|ESTADISTICA/
ACTUALIZACION DEL|RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS| REGISTRO DIRECCION DE
PADRON PROBABILISTICAS DE LA VERIFICACION  NACIONAL  MUESTRALJFEDERAL DE[DEPURACION V|
ELECTORAL Y LAVERIFICACION NACIONAL MUESTRAL| ENCUESTA DE COBERTURA (ELECTRONICO)|ELECTORES \VERIFICACION
LISTA NOMINAL DE|(VNM): _ COBERTURA Yl VERIFICACION  NACIONAL  MUESTRALJJUNTA  LOCALEN CAMPO/
ELECTORES IACTUALIZACION (|,NFOR|V|ES DE| ENCUESTA DE ACTUALIZACION VOCALIAS DEL

RESULTADOS), ASI COMO  DELY (| ECTRONICO). EJECUTIVA RFE DE JLE V|

D;ﬁgmiLEEJECgEgﬁTACD%NS ng- VERIFICACION ~ NACIONAL MUESTRAL| JDE

AMBAS ENCUESTAS. PRINCIPALES RESULTADOS (ELECTRONICO),

DISTRITAL
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IASUNTO 2:

LA VERIFICACION NACIONAL
MUESTRAL SE REALIZA MEDIANTE UN
TRABAJO EN CAMPO QUE CONSISTE

EN UN LEVANTAMIENTO DE
ENCUESTAS.

IASUNTO 3:

LOS SOPORTES Fisicos Y]

ELECTRONICOS DE LA VERIFICACION
MUESTRAL EN CAMPO CON FINES
ESTADISTICOS DEL  REQUISITO
ESTABLECIDO EN LOS MECANISMOS
DE PARTICIPACION CIUDADANA.

ASUNTO 2

OFICIOS
CORREOS ELECTRONICOS

IASUNTO 3

* OFICIOS 3
* CORREOS ELECTRONICOS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

3S-9 ORGANIZACION DEL ) DIRECCION SECRETARIA
INFORMACION REFERENTE A TODAS| ] EJECUTIVA  DELTECNICA
\,\;Cé;ﬁ;zﬁcl)'g S ¥ L0 NS ACTIVIDADES TRANSVERSALES® OFICIOS Y ESCRITOS  (FISICO, [RegisTRO NORMATIVA,
RESIDENTES EN ELIPARA LA  ORGANIZACION E[ ~ ELECTRONICO). FEDERAL DE[DIRECCION  DF|
EXTRANJERO IMPLEMENTACION DEL VOTO DE LOSjs  ACUSES DE OFICIOS Y DE OPINIONES [ELECTORES, SERVICIOS
MEXICANOS RESIDENTES EN EL NORMATIVAS (FiSICO, ELECTRONICO).  [DIRECCION LEGALES,
PROCESOS . ELECTORALES  CORREOS ELECTRONICOS. JONTAS LOCALESREGISTRO |
FEDERALES Y LOCALES, COMO PARA|®  CIRCULARES (FISICO Y ELECTRONICO) """ 5 s 1R TA ESFEDERAL D]
EJERCICIOS DE PARTICIPACION® CONVENIOS CELEBRADOS (FISICO Y |gjECUTIVAS ELECTORES
CIUDADANA. ELECTRONICO).
e LINEAMIENTOS (ELECTRONICO)
SOPORTES GRAFICOS Y
ELECTRONICOES DE  ACTIVIDADES
REALIZADAS (ELECTRONICO).
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3S-10

CREDENCIALIZACIO
N DE LAS Y LOS
MEXICANOS
RESIDENTES EN EL|
EXTRANJERO

INFORMACION REFERENTE A LAS

JACTIVIDADES TRANSVERSALES
PARA LA CREDENCIALIZACION DE

LAS Y LOS MEXICANOS RESIDENTES|"

EN EL EXTRANJERO.

OFICIOS Y
ELECTRONICO).
ACUSES DE OFICIOS Y DE OPINIONES
NORMATIVAS (FISICO, ELECTRONICO
CORREOS ELECTRONICOS

CIRCULARES (FISICO Y ELECTRONICO).
CONVENIOS CELEBRADOS E INFORMES
DE CUMPLIMIENTO (Fisico Y
ELECTRONICO).

ESCRITOS (Fisico,

DIRECCION
EJECUTIVA
REGISTRO
FEDERAL
ELECTORES,
DIRECCION
JURIDICA Y|
JUNTAS LOCALES
Y DISTRITALES
EJECUTIVAS

DEL

DE|

SECRETARIA
TECNICA
NORMATIVA,
DIRECCION
SERVICIOS
LEGALES,

REGISTRO
FEDERAL
ELECTORES

\VOCALIAS DEL

DE|

DE|

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

3S-11 ATENCION DE[DOCUMENTACION CON LA QUE SEJe OFICIOS Y  ESCRITOS  (FiSICO, [DIRECCION SECRETARIA
] meemoncn S
Lzl:?gR“fQ%CéNDAngLA DIRECCION EJECUTIVA DEL| Egﬁﬁgxfﬁcgz JUR('FSI,Q:SCC)'ONALE% FEDERAL DE|DIRECCION  DE|
PERSONALES  ENIREGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, . ELECTORES, SERVICIOS
POSESION DELIASI COMO A LAS JUNTAS LOCALES|  ELECTRONICO). DIRECCION LEGALES,
REGISTRO FEDERAL|Y/O DISTRITALES EJECUTIVAS Y, ENle  ACUSES DE OFICIOS DE RESPUESTA A JURIDICA Y[VOCALIAS DEL
DE ELECTORES SU CASO, LA DIRECCION JURIDICA, SOLICITUDES DE INFORMACION Y DE JJUNTAS LOCALES|REGISTRO
POR DIVERSAS AUTORIDADES OPINIONES NORMATIVAS (Fisico, [Y DISTRITALES|FEDERAL DE
i%?/IIISN?ISC';FCF;QIE'I"\IIC,I&E& MINISTERIAIISIéSR, ELECTRONICO Y ELECTRONICO). EJECUTIVAS ELECTORES
INSTITUCIONES  PUBLICAS ~ Y[* ACUSES ~DE  CONSTANCIAS  DE
PRIVADAS, PARTIDOS POLITICOS, ASI INSCRIPCION AL PADRON ELECTORAL Y
COMO AUTORIDADES LISTA NOMINAL DE ELECTORES
INSTITUCIONALES Y DE| EXPEDIDAS (FiSICO, ELECTRONICO).
CIUDADANOS, CON LOS CUALES SHl,  CEDULAS DE DETALLE CIUDADANO
DIO - CUMPLIMIENTO = A LOS|  (£51cO Y/O ELECTRONICO).
REQUERIMIENTOS REALIZADOS EN )
TIEMPO Y FORMA. e CORREOS ELECTRONICOS
e ACTAS ADMINISTRATIVAS (FiSICO).
e OPINIONES NORMATIVAS (FISICO).
e  INFORMES (FISICO).
e EXPEDIENTE ELECTORAL (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).
e DETALLE DEL TRAMITE (FISICO Y/O
ELECTRONICO).
e SEGUIMIENTO DETALLE (FISICO Y/O
ELECTRONICO.
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3S-12

DEPURACION
DEL

NOMINAL
ELECTORES.

Y|

REINCORPORACIO[\I
PADRON
ELECTORAL Y LISTA

DE]

JASUNTO 1:

PROCESOS DE DEPURACION
MEDIANTE LOS CUALES, SE DAN DE
BAJA LOS REGISTROS DEL PADRON
ELECTORAL Y LA LISTA NOMINAL DE]j
ELECTORES: FALLECIDOS,
SUSPENDIDOS EN SUS DERECHOS
POLITICOS, DUPLICADOS, AVISOS
CIUDADANOS, CANCELACION DE|
TRAMITE, PERDIDA O RENUNCIA A LA
NACIONALIDAD, PERDIDA DE|
VIGENCIA DE LA CREDENCIAL PARA|

[VOTAR, DATOS PERSONALES]
IRREGULARES, USURPACIONES DE
IDENTIDAD, DOMICILIOS]

IRREGULARES Y DOCUMENTACION
IRREGULAR.

JASUNTO 2

PROCESOS DE REINCORPORACION
AL PADRON ELECTORAL Y/O LISTA
NOMINAL DE  ELECTORES DE
CIUDADANOS REHABILITADOS EN
SUS DERECHOS POLITICOS POR
PETICION CIUDADANA EN MAC, POR
NOTIFICACION JUDICIAL Y|
EXCLUSION INDEBIDA.

ASUNTO 1

OFICIOS
ACTAS
AVISOS

CORREOS ELECTRONICOS

FORMATOS
REPORTES

DOCUMENTACION

ADMINISTRATIVO

ASUNTO 2

OFICIOS
ACTAS
AVISOS

CORREOS ELECTRONICOS

FORMATOS
REPORTES

DOCUMENTACION

ADMINISTRATIVO

DE

DE

CARACTER

CARACTER

DIRECCION
EJECUTIVA  DEU
REGISTRO
FEDERAL DE
ELECTORES

JUNTAS LOCALES
Y DISTRITALES
EJECUTIVAS

DIRECCION DE|
DEPURACION Y
\VERIFICACION
EN CAMPO
DIRECCION DE
OPERACIONES
DEL CENTRO DE|
COMPUTO Y
RESGUARDO
DOCUMENTAL
/VOCALIAS DELU
REGISTRO
FEDERAL DE
ELECTORES DE
JUNTAS
LOCALES Y
DISTRITALES
EJECUTIVAS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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DIVULGACION DE LA
CULTURA POLITICO-
DEMOCRATICA

DESARROLLAR PROPUESTAS DE|
CAMPARNAS INSTITUCIONALES EN
MATERIA DE DIVULGACION DE LA
CULTURA POLITICA DEMOCRATICA;
LAS CUALES ABORDEN LOS|
SIGUIENTES TEMAS: CONSTRUCCION
DE CIUDADANIA, PROMOVER LOS|
DERECHOS POLITICO-ELECTORALES
Y DIVULGACION DE LA CULTURA|
DEMOCRATICA. LOS CUALES SE|
DIFUNDIRAN A TRAVES DE MEDIOS]
DE COMUNICACION
CONVENCIONALES Y|
ELECTRONICOES.

ELABORAR EL ANEXO TECNICO PARA
LA CONTRATACION DE: UNA CASA
PRODUCTORA O AGENCIA DH
PUBLICIDAD, FIRMA DE CONVENIOS]
CON DISTINTOS ALIADOS]
ESTRATEGICOS; ASi COMO BUSCAR|
LA COLABORACION CON
ESPECIALISTAS EN TEMAS DE
CULTURA POLITICO ELECTORAL
PARA EL DESARROLLO DE OBRAS Y]
PARA SU DICTAMINACION; POR OTRO|
LADO, SE REALIZA LA
CONTRATACION DE SERVICIOS DE
IMPRESION Y REIMPRESION DE
MATERIALES PROMOCIONALES Y]
POR ULTIMO SE HACEN LOS PAGOS|
DE SERVICIOS Y  TRAMITES

e OFICIOS Y CIRCULARES (FiSICOS Y/
ELECTRONICOS)

CONVENIOS DE COLABORACION (FiSICOS|

Y ELECTRONICOS)

LINEAMIENTOS PARA LA RADICACION Y]

APLICACION DE RECURSOS PARA LA
CONTRATACION DE ESPACIOS PARA LA
DIFUSION DE MENSAJES (FISICOS Y/O
ELECTRONICOS)

FORMATOS PARA LA SUPERVISION DE LAS]
ETAPAS AL CONTRATAR  MEDIOS|
EXTERIORES PARA DIFUSION Y]
PUBLICIDAD (FiSICOS Y/O ELECTRONICOS)
CORREOQOS ELECTRONICOS

e« DICTAMENES DE LA COORDINACION
NACIONAL DE COMUNICACION SOCIAL
(FISICOS Y/O ELECTRONICOS)

DIRECCION
EJECUTIVA
CAPACITACION
ELECTORAL
EDUCACION
CIVICA

DE|

Y|

DIRECCION
EJECUTIVA DE|
CAPACITACION
ELECTORAL Y]
EDUCACION
CivicA/
DIRECCION DE|
DIFUSION Y|
CAMPARNAS
INSTITUCIONAL
ES/
DIRECCION DE|
EDUCACION
CiVICA Y|
PARTICIPACION
CIUDADANA/
COORDINACION
ADMINISTRATIV
A

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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SOLICITUD DE DESARROLLO,
PRODUCCION, IMPRESION,
DISTRIBUCION DE MATERIALES DE|
DIFUSION PARA TELEVISION, RADIO,
IMPRESOS, CONTENIDOS
ELECTRONICOES Y PUBLICACIONES
DE LAS CAMPANAS
INSTITUCIONALES, PAGO DE
SERVICIOS DE LAS CAMPANAS
INSTITUCIONALES Y DISTRIBUCION
DE LAS PUBLICACIONES EDITADAS]
POR EL INSTITUTO; ADEMAS DE|
PAUTADOS DE DISTRIBUCION DE LOS|
MATERIALES GRAFICOS|
(PUBLICACIONES, CARTELES H
INFOGRAFIAS) Y ELECTRONICOES]
(SPOTS Y BANNERS) A LAS VOCALIAS
EJECUTIVAS.

ANALISIS ESTADISTICOS (FiSICOS Y/O
ELECTRONICOS)

GUIONES DE SPOTS (FiSICOS Y/O
ELECTRONICOS)

CARTAS DE SESIONES DE DERECHOS
(FISICAS Y/O ELECTRONICOS)
FORMATOS DE ACUSE DE DISTRIBUCION
DE MATERIALES (Fisicos Y
ELECTRONICOS)

BASES DE DATOS DE ASISTENTES]
(FISICOS Y ELECTRONICOES)
CONTENIDOS MULTIPLATAFORMA;
SPOTS, BANNERS ELECTRONICOES,
VIDEOS, AUDIOS E INFOGRAFIAS
ELECTRONICOES PARA MEDIOS Y]
PLATAFORMAS ELECTRONICOS, Y|
REDES SOCIALES (ELECTRONICO Y/O|

MUESTREO).
ANEXOS TECNICOS Y CONDICIONES
CONTRACTUALES (Fisicos vl

ELECTRONICOS)
CONTRATOS, PEDIDOS CONTRATOS Y]
ORDENES DE COMPRA (FiSICOS Y/O
ELECTRONICOS).
TESTIGOS FOTOGRAFICOS Y/O VIDEOS,
(ELECTRONICOS)

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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4S-2 VINCULACION  CON|COORDINAR LA IMPLEMENTACION DEle OFICIOS Y  CIRCULARES  (FISICOS Y ) DIRECCION
INSTITUTOS PROGRAMAS Y PROYECTOS EN| ELECTRONICOS). DIRECCION EJECUTIVA DE
ESTATALES MATERIA DE _EDUCACION CIVICA Y]s CONVENIOS DE COLABORACION (FiSICOS Y[EJECUTIVA  DE|CAPACITACION
ELECTORALES PARTICIPACION CIUDADANA PARA EL|  ELECTRONICOS). CAPACITACION ~ [ELECTORAL V|

DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DEJe CORREOS ELECTRONICOS. ELECTORAL Y[EDUCACION

PROCEDIMIENTOS CON LOS OPL. s MINUTAS DE TRABAJO (FiSICOS) EDUCACION Civica/ i

o LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION[CIVICA DIRECCION = DE
DE PROGRAMAS. CAPACITACION

ELECTORAL/
DIRECCION  DE|

EDUCACION
CiVICA Y
PARTICIPACION

CIUDADANA
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REALIZACION

DE|

EVENTOS Y FOROS

IACADEMICOS
MATERIA
DEMOCRATICA
POLITICO
ELECTORAL

EN

Y|

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

ORIENTAR A LA CIUDADANIA PARA ELJ
EJERCICIO DE SUS DERECHOS Y|

CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES
ELECTORALES QUE CONTRIBUYAN A
LA DIFUSION DE LA EDUCACION
CIVICA Y LA CULTURA DEMOCRATICA

SUS

A TRAVES DE EVENTOS,
ENCUENTROS (0] FOROS
IACADEMICOS QUE PODRAN

REALIZARSE EN LAS INSTALACIONES]
DEL
ESPACIOS CULTURALES 0
IACADEMICOS, ASI COMO COORDINAR
CON LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS LA
IMPLEMENTACION DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN CADA
ENTIDAD.

POLITICO Lo

INSTITUTO O EN OTROS|,

OFICIOS Y CIRCULARES (FiSICOS Y]
ELECTRONICOS).

CORREOS ELECTRONICOS.

CARTAS DE INVITACION (FiSICOS Y
ELECTRONICOS).

LISTAS DE ASISTENCIA (FISICOS Y]
ELECTRONICOS).

RELATORIAS Y VERSIONES

ESTENOGRAFICAS (ELECTRONICOS)
INFORME DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS (FiSICOS Y ELECTRONICOS)
EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS.

DIRECCION
EJECUTIVA
CAPACITACION
ELECTORAL
EDUCACION
CIVICA/IJUNTAS
LOCALES
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DIRECCION

DE[EJECUTIVA DE

CAPACITACION
ELECTORAL Y]
EDUCACION
CiVICA/
DIRECCION DE|
CAPACITACION
ELECTORAL/

DISTRITALES
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4S-4 REALIZACION DE[ELABORAR CONVENIOS DE APOYO Yle OFICIOS (FISICOS Y ELECTRONICOS). 3 DIRECCION

ESTUDIOS, COLABORACION O CONTRATOS, CONfse  CONVENIOS DE COLABORACION (FiSICOS Y[PIRECCION EJECUTIVA DE

INVESTIGACIONES Y[EL OBJETIVO DE CREAR ESTUDIOS| ELECTRONICOS). EJECUTIVA  DECAPACITACION

BASES DE DATOS [INVESTIGACIONES Y BASES DEle CORREOS ELECTRONICOS. CAPACITACION ELECTORAL |
DATOS EN MATERIA DE CULTURAL, |NVESTIGACIONES Y ESTUDIOS (FiSICOS Y[ELECTORAL YEPUCACION
DEMOCRATICA, PARTICIPACION| E| ECTRONICOS) EDUCACION CIVICA/
CIUDADANA Y EDUCACION CIVICAl, BASES DE DATOS (ELECTRONICOES) CIVICA DIRECCION  DE|
ASI - COMO  INVESTIGACIONESl, cONTRATOS (FiSICOS Y ELECTRONICOS) DIFUSION Y]
CUALITATIVAS Y  CUANTITATIVASI) ANEXOS TECNICOS (FisICos v CAMPANAS

SOBRE LA EVALUACION DE LAS|

CAMPANAS INSTITUCIONALES QUE ELECTRONICOS).

SERVIRAN DE APOYO PARA DE EDUCACION
FOMENTAR EL CRECIMIENTO, CiVICA Y|
DIFUSION, DISENO DE LINEAS Y PARTICIPACION
ESTRATEGIAS PARA REFORZAR LAl CIUDADANA/
PARTICIPACION  CIUDADANA, LA COORDINACION
EDUCACION CIiVICA Y LA DIFUSION DE| DMINISTRATIV
LOS MENSAJES INSTITUCIONALES.

ORGANOS DESCONCENTRADOS|

REALIZARAN LA RECOPILACION DE|
DATOS E INFORMACION SOLICITADA
DE ACUERDO CON EL ESTUDIO O
INVESTIGACION QUE SE TRATE, DE
IACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES]
DE LA DECEYEC.
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4S-5

CAPACITACION

Al

TRAVES DE CAMPUS|

[VIRTUAL

DESARROLLO DE PROYECTOS DE|
SERVICIOS
MATERIA DE EDUCACION CIVICA Al
TRAVES DEL CAMPUS VIRTUAL; AS|

COMO SOLICITAR DICTAMENES PARA(,

LA CON:I'RATACION DE SERVICIOS
INFORMATICOS.

RECEPCION DE LOS PRODUCTOS
ENTREGABLES E INFORMES DE LOS|
SERVICIOS CONTRATADOS

INFORMATICOS ENle

OFICIOS (FISICOS Y ELECTRONICOS).
CONTRATOS Y ANEXOS TECNICOS (FiSICOS|
Y ELECTRONICOS).

CORREOS ELECTRONICOS.

DISENO Y ESTRUCTURA DEL CURSO
(ELECTRONICOS)
INFORME DE AVANCES (FISICOS Y|

ELECTRONICOS).
DICTAMENES (FiSICO Y ELECTRONICO).

DIRECCION
EJECUTIVA
CAPACITACION
ELECTORAL
EDUCACION
CIVICA

DIRECCION

DE[EJECUTIVA DE|
CAPACITACION
ELECTORAL V|

EDUCACION
CiVICA/
DIRECCION DE|
EDUCACION
CiVICA Y|
PARTICIPACION
CIUDADANA/
COORDINACION
DMINISTRATIV
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IMPLEMENTACION
DE PROGRAMAS DE
EDUCACION CIVICA

CREACION DE DISTINTOS RECURSOS|
INFORMATICOS PARA EL MONITOREQ
Y SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS
RELACIONADOS A LA

IMPLEMENTACION DE POLITICAS
PUBLICAS EN
FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA
CiVICA. POR OTRA PARTE, SE FIRMAN
CONVENIOS DE APOYO Y|
COLABORACION EN MATERIA DE
EDUCACION
IADICIONALMENTE SE CREAN BASES
DE DATOS PARA EL REGISTRO,

LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS]
EN MATERIA DE EDUCACION CiVICA,
FINALMENTE EN COLABORACION
CON LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y ALIADOS
ESTRATEGICOS SE GENERA LA
IMPLEMENTACION DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS.

PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO)
PARA LA EJECUCION E
IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS.

PARA Elje

CiVICA,

RESGUARDO Y METRICAS ENTORNO|"

OFICIOS Y CIRCULARES
ELECTRONICOS).
CONVENIOS DE COLABORACION (FiSICOS|
Y ELECTRONICOS)

CORREOS ELECTRONICOS.

ESTRATEGIA NACIONAL DE CULTURA
CIVICA (FiSICO Y ELECTRONICO).
INVITACIONES (FiSICAS Y ELECTRONICOS),
CONVOCATORIAS (FIsicos Y]
ELECTRONICOS).

PROYECTOS DE LAS OSC (FiSIcOs O
ELECTRONICOS)

DOCUMENTOS NORMATIVOS (FiSICOS Y]
ELECTRONICOS).

INSERCIONES EN REDES SOCIALES PARA|
LA DIFUSION DE LAS CONVOCATORIAS
(ELECTRONICO).

FORMATO DE SEGUIMIENTO (FISICOS Y]
ELECTRONICOS).
EVIDENCIAS
(ELECTRONICOS).
INSERCIONES EN REDES SOCIALES PARA LA|
DIFUSION DE LAS CONVOCATORIAS
(ELECTRONICO).

(Fisicos V]

FOTOGRAFICAS

DIRECCION
EJECUTIVA

CAPACITACION

ELECTORAL
EDUCACION
CiVICA/
LOCALES
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DIRECCION

DE[EJECUTIVA DE

CAPACITACION
ELECTORAL Y]
EDUCACION

JUNTASICiVICA/

DISTRITALES
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IMPLEMENTACION
DE PROGRAMAS DE
PARTICIPACION
CIUDADANA

ELABORAR PROGRAMAS,
ACTIVIDADES, MATERIALES
DIDACTICOS (ESCOLAR Y NO
ESCOLAR) Y CONTENIDOS QUE

COMPLEMENTEN LOS PROCESOS DE|
ENSENANZA, PARA PROMOVER LOS]

DERECHOS POLITICO-ELECTORALES],

Y LA PROMOCION DEL VOTO

DIRIGIDO A LA EDUCACION FORMAL|,

Y/O NO FORMAL, CON EL OBJETIVO)
DE FORTALECER, ORIENTAR,
MITIGAR LA DISCRIMINACION Y]
GARANTIZAR EL LIBRE EJERCICIO DE
DERECHOS
ELECTORALES DENTRO DE UN
ENTORNO DEMOCRATICO.

REALIZAR LAS RESPECTIVAS
CONVOCATORIAS Y REGLAS DE
OPERACION PARA LA CREACION DE
PROGRAMAS DE PARTICIPACION

CIUDADANA EN EL MARCO DE LOS[|®

DISTINTOS PROYECTOS,
IACTIVIDADES Y POLITICAS PUBLICAS
QUE  BUSCAN  IMPULSAR  EL
FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA
POLITICO-DEMOCRATICA E
IMPULSAR LA PARTICIPACION
CIUDADANA EN EL ESPACIO PUBLICO),
ASi COMO PREVENIR, ATENDER Y]
ERRADICAR LA VIOLENCIA POLITICA
EN CONTRA DE LAS MUJERES,
LLEVAR A CABO CONCURSOS|
NACIONAL Y CONCURSO NACIONAL
DE TESTIMONIOS DE LA CIUDADANIA
SOBRE EL PROCESO ELECTORAL
FEDERAL.

COORDINAR

EJERCICIOS DE

poLiTicos|"

e CONTRATACION

OFICIOS Y CIRCULARES
ELECTRONICOS).

INVITACIONES (FISICAS Y ELECTRONICOS)]
CONVENIOS DE COLABORACION (FISICOS

(Fisicos V]

Y ELECTRONICOES).

CORREOS ELECTRONICOS.

INFORMES DE ACTIVIDADES
(ELECTRONICOS).

CONVOCATORIAS (Fisicos Y|

ELECTRONICOS).

PROYECTOS DE LAS OSC (FISICOS O
ELECTRONICOES).

DOCUMENTOS NORMATIVOS (FiSICOS Y]
ELECTRONICOS).

DE PROMOTORES/AS
DURANTE PROCESO ELECTORAL.
INSERCIONES EN REDES SOCIALES PARA LA|
DIFUSION DE LAS CONVOCATORIAS
(ELECTRONICO).

MATERIAL AUDIOVISUAL (ELECTRONICO).
EVIDENCIAS DE DIFUSION DE LOS
PROGRAMAS Y CONCURSOS (FiSICO Y
ELECTRONICOS).

DIRECCION
EJECUTIVA
CAPACITACION

DE

ELECTORAL Y|
EDUCACION
CIVICA/  JUNTAS|
LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DIRECCION
EJECUTIVA DE
CAPACITACION

ELECTORAL Y]
EDUCACION
CiVICA/
DIRECCION DE|

DIFUSION Y|
CAMPARNAS
INSTITUCIONAL
ES/ DIRECCION
DE EDUCACION

CiVICA Y|
PARTICIPACION
CIUDADANA/

COORDINACION
ADMINISTRATIV
A/ VOCALIAS DE
CAPACITACION
ELECTORAL V|
EDUCACION
CiVICA LOCALES
Y DISTRITALES
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4S-8

IMPLEMENTACION

DE PROGRAMAS DE

PARTICIPACION
INFANTIL Y JUVENIL

DESARROLLO DE  PROGRAMAS,
IMPULSO DE  ACTIVIDADES E
IMPLEMENTACION DE ACCIONES
FORMATIVAS QUE PERMITAN QUE]
NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

EJERZAN EL DERECHO A PARTICIPAR|,

Y DESARROLLEN COMPETENCIAS
PARA EL FUTURO EJERCICIO DE UNA
CIUDADANIA ACTIVA.

DOCUMENTAR LA CAMPANA DE
SOCIALIZACION DE LOS|
RESULTADOS DE LA CONSULTA
INFANTIL Y JUVENIL, INCLUYENDO
LOS MATERIALES DE DIFUSION PARA
MEDIOS IMPRESOS Y|
ELECTRONICOS, ASi COMO OTRAS
ACTIVIDADES Y PROYECTOS
DESTINADOS A NINAS, NINOS Y
IADOLESCENTES.

IMPLEMENTAR EL PARLAMENTO DE|
LAS NINAS Y LOS NINOS DE MEXICO,
CON EL PROPOSITO DE REALIZAR UN
EJERCICIO PARLAMENTARIO EN
NINAS Y NINOS DE 10 A 12 ANOS DE|
EDAD.

DESARROLLO DE EJERCICIOS DE
VOTACION CON URNA ELECTRONICA|
CON EL PROPOSITO DE
FAMILIARIZAR A LAS NINAS, NINOS Y]
[ADOLESCENTES CON ESTE TIPO DE|
TECNOLOGIAS EN EJERCICIOS DE
PARTICIPACION CIUDADANA.

s INFORMES (FISICOS Y ELECTRONICOS)
e MATERIALES DE DIFUSION (FISICOS Y

e CESION DE DERECHOS DE PARTICIPACION

e MATERIALES

e TESTIGOS FOTOGRAFICOS Y/O VIDEOS,

OFICIOS Y CIRCULARES
ELECTRONICOS).
CONVENIOS DE COLABORACION (FiSICOS V|
ELECTRONICOS).

CORREOS ELECTRONICOS.

LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA LA
IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS
(FISICOS Y ELECTRONICOS).

(Fisicos Y|

DE MENORES DE EDAD
ELECTRONICOES).
ANALISIS ESTADISTICOS (ELECTRONICOS).

(FiSICOS V|

ELECTRONICOS).
L AUDIOVISUALES
(ELECTRONICOS).

(ELECTRONICOS).

DIRECCION
EJECUTIVA
CAPACITACION
ELECTORAL
EDUCACION
CiVICA/
LOCALES
DISTRITALES
EJECUTIVAS

JUNTAS

DE

Y|

Y|

DIRECCION
EJECUTIVA DE
CAPACITACION
ELECTORAL V|
EDUCACION
CiVICA/
DIRECCION DE|
DIFUSION Y|
CAMPARNAS
INSTITUCIONAL
ES/ DIRECCION
DE EDUCACION

CiVICA Y|
PARTICIPACION
CIUDADANA/

COORDINACION
ADMINISTRATIV
A/ VOCALIAS DE
CAPACITACION
ELECTORAL V|
EDUCACION
CiVICA LOCALES
Y DISTRITALES
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EL EJERCICIO DE SUS DERECHOS EN
EL MARCO DE LA CULTURA POLITICA
DEMOCRATICA.

MATERIALES (FiSICO).

4S-9 SEGUIMIENTO DE|DAR SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO[s OFICIOS Y CIRCULARES (FISICOS Y[DIRECCION DIRECCION

PROGRAMAS v|[DE LOS PROGRAMAS Y ACTIVIDADES| ELECTRONICOS). EJECUTIVA DEJEJECUTIVA DE

EVALUACION EN MATERIA DE CAPACITACION}e CORREOS ELECTRONICOS. CAPACITACION  [CAPACITACION
ELECTORAL, | EDUCACION CIiVICA)e SOPORTES DE CUMPLIMIENTO DE LAJELECTORAL Y[ELECTORAL ]
PARTICIPACION CIUDADANA,| EVALUACION DE LOS MIEMBROS DELJEDUCACION EDUCACION
CULTURA POLITICA-DEMOCRATICA Y| SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL. CIVICA CIVICA
DEL SERVICIO PROFESIONAL]
ELECTORAL NACIONAL; ASI COMO
IACTIVIDADES DE ALINEACION
ESTRATEGICA DE LA DECEYEC,
CONFORME A LOS ACUERDOS DEL
CONSEJO GENERAL Y DE LA JUNTA
GENERAL EJECUTIVA.

4S-10 PROMOCION DE|ORGANIZAR Y REALIZAR EVENTOS|e OFICIOS Y CIRCULARES (FiSICOS Y|

RELACIONES ACTIVIDADES CULTURALES| ELECTRONICOS). 3

INSTITUCIONALES |(PRESENTACIONES DE LIBROS,}s CONVENIOS DE COEDICION (FISICOS V| 3 DIRECCION
CONFERENCIAS MAGISTRALES, ELECTRONICOS). DIRECCION EJECUTIVA DE
VISITAS GUIADAS, PARTICIPAR ENle CORREOS ELECTRONICOS. EJECUTIVA ~ DE|CAPACITACION
FERIAS DEL LIBRO NACIONAL Ele CARTAS DE INVITACION (FISICOS Y[CAPACITACION ELECTORAL Y|
INTERNACIONAL) Y PROMOVER| ELECTRONICOS). ELECTORAL Y[EDUCACION
ALIANZAS CON  UNIVERSIDADES,, RELATORIAS Y VERSIONES|EDUCACION CIVICA/
INSTITUCIONES, ORGANISMOS ESTENOGRAFICAS (ELECTRONICOES). CIVICA DIRECCION  DE|
DE OBRAS LITERARIAS) Y PUBLICO ELECTRONICO). CAMPANAS
EN GENERAL, ENCAMINADOS A LA f INSTITUCIONAL
PROMOCION Y DIVULGACION DE LAS|" Eg#glggléimws (EZECTRONl\é%F;S)'ONES ES/ DIRECCION
OBRAS EDITORIALES PRODUCIDAS] A ' DE EDUCACION

e EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DE LOS P

POR EL INSTITUTO, PARA] EVENTOS (ELECTRONICOS) CIVICA Y
COADYUVAR CON LOS OBJETIVQS. LISTAS DE ASISTENCIA (Fisico V| PARTICIPACION
INSTITUCIONALES DE PROMOCION ELECTRONICO) CIUDADANA/
DEL VOTO ENTRE LA CIUDADANIA Y. ACUSES DE DISTRIBUCION DH COORDINACION

IADMINISTRATIV
A
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5S-1 \VERIFICACION DELJASUNTO 1 JASUNTO 1 DIRECCION DEPARTAMENT
NUMERO D EJECUTIVA  DE[O ~ DH
AFILIADOS DOCUMENTACION RELATIVA A LOS|* OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO). PRERROGATIVAS [VERIFICACION
MILITANCIA DIFERENTES ~ PROCESOS  DEfr CORREOS ELECTRONICOS. Y _ PARTIDOS
PARTIDISTA ERIFICACION DE LOS PADRONES DEJe REPORTES (EN FISICO Y ELECTRONICO).  [7OHTICOS

FILADOS DE LOS PARTIDOSle INFORMES (ELECTRONICO).
POLITICOS, NOTIFICACIONES DE LAS|, pADRONES DE AFILIADOS (ELECTRONICO).
CTIVIDADES Y ETAPAS A LOS|, pesoLUCIONES DEL CONSEJO GENERAL

CTORES POLITICOS, " -
REQUERIMIENTOS A LOS PARTIDOS| (FISICO Y ELECTRONICO).
POLITICOS, SOLICITUDES A

DIFERENTES INSTANCIAS DEL

PARTIDOS POLITICOS E INSTANCIAS

DEL INSTITUTO, REPORTES Y|

RESOLUCIONES DEL CONSEJO

GENERAL RESPECTO DEL

RESULTADO DE LAS]
ERIFICACIONES.

90
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ASUNTO 2

DOCUMENTACION RELATIVA Al
SOLICITUDES DE PARTIDOS
POLITICOS NACIONALES SOBRE
BAJAS ALTAS O DUPLICIDAD DE|
CIUDADANOS EN LOS PADRONES DE|
IAFILADOS, CONSULTAS RELATIVAS A
LA INFORMACION QUE OBRA EN EL|
SISTEMA DE VERIFICACION DEL
PADRON DE AFILIADOS DE LOS
PARTIDOS POLITICOS, SOLICITUDES
DE ACCESO Y BAJA DE USUARIOS AL
SISTEMA.

IASUNTO 3

DOCUMENTACION RELATIVA A
REQUERIMIENTOS DE INFORMACION
FORMULADOS EN EJERCICIO DE SUS|
FACULTADES LEGALES, POR LA
UNIDAD TECNICA DE LO
CONTENCIOSO ELECTORAL Y|

DIVERSAS AUTORIDADES
JURISDICCIONALES Y DEL INSTITUTO
(FGR, TEPJF, UTF, ETC.)

CONCERNIENTES A LA AFILIACION DE|
CIUDADANOS A LOS PARTIDOS
POLITICOS.

IASUNTO 2

e OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO).
e CORREOS ELECTRONICOS.
e REPORTES (EN FiSICO Y ELECTRONICO).

JASUNTO 3

e OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO).
e CORREOS ELECTRONICOS.

e LISTADOS DE MILITANTES (ELECTRONICO).

e LISTADOS DE MILITANTES (ELECTRONICO).
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IASUNTO 4

DOCUMENTACION RELATIVA A
RENUNCIA DE CIUDADANOS A LOS|
PADRONES DE AFILIADOS DE LOS|
PARTIDOS POLITICOS NACIONALES,
OFICIOS DE SOLICITUD DE APOYO A
LAS JUNTAS LOCALES PARA LA
NOTIFICACION DE RESULTADOS A LA
CIUDADANIA, OFICIOS A LOS|
PARTIDOS POLITICOS PARA
NOTIFICAR LOS NOMBRES DE LOS|
CIUDADANOS LOCALIZADOS EN LOS|
PADRONES.

IASUNTO 4

OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO).
ARCHIVOS CON LISTAS DE AFILIADOS]
(ELECTRONICO).

5S-2

REGISTRO _ DE
PARTIDO POLITICO
LOCAL

ASUNTO 1

REALIZAR LA VERIFICACION DELU
NUMERO MINIMO DE AFILIADOS A LAS]
ORGANIZACIONES EN PROCESO DE
CONSTITUCION COMO  PARTIDO
POLITICO LOCAL Y LA AUTENTICIDAD]
DE LAS AFILIACIONES AL NUEVO
PARTIDO A EFECTO DE CONSTATAR|
QUE CUENTAN COMO MAXIMO CON
UN ANO DE ANTIGUEDAD.

VERIFICAR QUE NO EXISTA DOBLE]
IAFILIACION ENTRE LOS PARTIDOS]
POLITICOS EXISTENTES Y LOS QUE]
SE ENCUENTREN EN FORMACION.
ATENDER LAS CONSULTAS QUE]
FORMULEN LOS  ORGANISMOS
PUBLICOS LOCALES EN RELACION
CON EL REGISTRO DE PARTIDOS
POLITICOS LOCALES.

IASUNTO 1
OFICIO DE NOTIFICACION DE INTENCION
EMITIDO POR EL OPL (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

e REQUERIMIENTOS (FiSICO).
e DICTAMEN DE CUMPLIMIENTO DE NUMERO|

e EMBLEMAS (ELECTRONICO).

MINIMO DE  AFILIADOS
ELECTRONICO).
SOLICITUDES DE INFORMACION (FiSICO).
CONSULTAS (FISICO).

RESOLUCIONES SOBRE NUEVOS PARTIDOS
POLITICOS LOCALES (FiSICO).
DOCUMENTOS  BASICOS
ELECTRONICO).

(Fisico  YIO

(Fisico Y]

DIRECCION
EJECUTIVA

DE|

PRERROGATIVAS
Y

PARTIDOS

POLITICOS

DIRECCION DE|
PARTIDOS
POLITICOS Y|
FINANCIAMIENT
(o)

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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Si COMO SOBRE LOS PARTIDOS

POR CONSERVARLO A NIVEL LOCAL.
RECIBIR LA DOCUMENTACION QUE]
REMITAN LOS ORGANISMOS|
PUBLICOS LOCALES RESPECTO A LA
INFORMACION NECESARIA PARA LA
INSCRIPCION DEL REGISTRO Y]
PERDIDA DE LOS PARTIDOS]
POLITICOS LOCALES, EN SU CASO,
FORMULAR REQUERIMIENTOS H
INSCRIBIRLA EN EL LIBRO|
RESPECTIVO.

ELABORAR LOS APENDICES SOBRE|
EL LIBRO DE REGISTRO DE LOS|
PARTIDOS POLITICOS LOCALES.

DOCUMENTACION RELATIVA A LOS

OFICIOS DE NOTIFICACION
REMITIDOS POR LOS ORGANISMOS
PUBLICOS LOCALES;

REQUERIMIENTOS, OFICIOS DH
RESPUESTA,  SOLICITUDES  DE
INFORMACION, ASI COMO
DOCUMENTACION RELATIVA A LA
ERIFICACION DE AFILIADOS;
LINEAMIENTOS, ACUERDOS|
EMITIDOS CON RELACION Al
REGISTRO DE PARTIDOS LOCALES;

REPORTES (FISICO Y/O ELECTRONICO).
CORREOS ELECTRONICOS.

AVISOS SOBRE PERDIDA DE REGISTRO]
(FISICO Y/ ELECTRONICO).

INFORMES (FiSICO Y/O ELECTRONICO).
LINEAMIENTOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO).
ACUERDOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO).
LIBRO DE REGISTRO (FiSICO).

RAZON DE CUENTA (FiSICO).

APENDICES: CONTIENE LOS ORIGINALES DE|
LOS FORMATOS DE INSCRIPCION (OFICIOS,
ACTAS, DOCUMENTOS BASICOS,
EMBLEMAS, LISTAS DE  AFILIADOS,
ORGANOS DIRECTIVOS) (FISICO).
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5S-3 REGISTRO DEIASUNTO 1 IASUNTO 1 DIRECCION DIRECCION DE|
PARTIDOS EJECUTIVA DE|IPARTIDOS
i CONOCER LAS NOTIFICACIONES QUE| e PRERROGATIVAS [POLITICOS Y
E‘Ké’.{;‘ﬁ,ﬁ’f’Es FORMULEN LAS ORGANIZACIONES|" ESCRITO DE NOTIFICACION (FISICO) PARTIDOS|FINANCIAMIENT
QUE PRETENDEN CONSTITUIR UN[® SOLICITUD DE REGISTRO Y ANEXOS (FISICOpoLiTICOS/JUNTA [0/ VOCALIAS
PARTIDO POLITICO NACIONAL, ASi| Y/OELECTRONICO). ] S LOCALES  Y[EJECUTIVAS Y|
COMO REALIZAR LAS ACTIVIDADES|s AGENDA DE CELEBRACION DE ASAMBLEAS|DISTRITALES DEL
TENDENTES A LA CERTIFICACION DE| (FISICO). EJECUTIVAS SECRETARIO DE
SAMBLEA$ Y VERIFICACION DELle ACUSES DE OFICIOS DE DESIGNACION, LAS JUNTAS]
NUMERO MINIMO DE AFILIADOS PARAl REPROGRAMACION Y CANCELACION DE LOCALES Y]
LA CONSTITUCION Y REGISTRO DE| ASAMBLEAS (FiSICO). DISTRITALES
ESTAS. e REQUERIMIENTOS (FiSICO). EJECUTIVAS
RECIBIR LAS SOLICITUDES D ]
REGISTRO DE LAS ORGANIZACIONES|® ESCRITOS DE RESPUESTA (FISICO).
INTERESADAS EN CONSTITUIRSE]® SOLICITUDES DIVERSAS (FiSICO).
COMO PARTIDO POLITICO NACIONAL|* INFORMES (FISICO Y/O ELECTRONICO).
Y ELABORAR EL PROYECTO DEl REPORTES (FiSICO Y/O ELECTRONICO).
RESOLUCION SOBRE ELfe CORREOS ELECTRONICOS.
CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS}, | INEAMIENTOS (FISICO Y/O ELECTRONICO).
ESTABLECIDOS PARA LA OBTENCION),  ACUERDOS (FISICO Y/O ELECTRONICO).
DEL REGISTRO. e RESOLUCIONES (Fisico Y0
EMITIR LAS CONSTANCIAS DE| :
REGISTRO DE LAS ORGANIZACIONES| ELECTRONICO).
QUE HAYAN OBTENIDO EL REGISTRO® ACUSES DE LAS CONSTANCIAS DE
COMO PARTIDOS POLITICOS. REGISTRO (FISICO Y/O ELECTRONICO).
DECLARAR LA  PERDIDA  DEJs LIBRO DE REGISTRO (FiSICO).
REGISTRO DE LOS PARTIDOSle RAZON DE CUENTA (FiSICO).
POLITICOS NACIONALES QUE NOJ, APENDICES: CONTIENE LOS ORIGINALES DE|
HUBIERAN ALCANZADO ELf LOoS FORMATOS DE INSCRIPCION (FiSICO).
PORCENTAJE DE VOTACION
REQUERIDO POR LA LEY.
ELABORAR LAS RAZONES D
CUENTA PARA SU INSCRIPCION EN EL|
LIBRO DE REGISTRO DE LOS
PARTIDOS POLITICOS NACIONALES.
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DOCUMENTACION RELATIVA A LOS
ESCRITOS DE NOTIFICACION
PRESENTADOS POR LAS]
ORGANIZACIONES INTERESADAS EN
CONSTITUIRSE COMO  PARTIDO|
POLITICO NACIONAL, ASi COMO LOS
REQUERIMIENTOS, ESCRITOS Y|
SOLICITUDES QUE DERIVEN DE LA
MISMA, DOCUMENTACION RELATIVA|

LA SOLICITUD DE REGISTRO Y SUS|

NEXQOS, ACUERDOS O
RESOLUCIONES EMITIDOS EN

PERDIDA DEL MISMO, ACUSES DE
LAS CONSTANCIAS DE REGISTRO, ASI
COMO LAS RAZONES DE CUENTA DE|
LA INSCRIPCION EN EL LIBRO DE
REGISTRO.
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5S-4

REGISTRO
IASPIRANTES
CANDIDATURAS

CARGOS

INDEPENDIENTES A[PERSONAS
DE[POSTULARSE

ELECCION POPULAR [CANDIDATURA

DEIASUNTO 1

EMITIR LA CONVOCATORIA PARA LAS]
INTERESADAS EN
PARA UNA
INDEPENDIENTE Al
CARGOS FEDERALES DE ELECCION
POPULAR
COADYUVAR CON LA DERFE EN LA
EMISION DE LOS LINEAMIENTOS

PARA LA VERIFICACION DEL
PORCENTAJE DE APOYO
CIUDADANO.

RECEPCION Y ANALISIS DE LAS

INTERESADAS EN
POSTULARSE PARA CANDIDATURAS
INDEPENDIENTES A PRESIDENTE Y|
COORDINACION DE DICHAS]
CTIVIDADES PARA CANDIDATURAS
INDEPENDIENTES A SENADURIAS V|
DIPUTACIONES DE MAYORIA|
RELATIVA.

IASUNTO 1

NOTIFICACIONES DE INTENCION Y ANEXOS
(FIsSICO).

SOLICITUD DE REGISTRO Y ANEXOS (FiSICO
Y/O ELECTRONICO).

REQUERIMIENTOS (FiSICO).

OFICIOS DE RESPUESTA (FiSICO).
SOLICITUDES DIVERSAS (FiSICO).
LINEAMIENTOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO).

e ACTAS DE GARANTIAS DE AUDIENCIA

(FISICO Y/O ELECTRONICO).
ACUSES (FiSICO Y/O ELECTRONICO).

DIRECCION
EJECUTIVA DE|
PRERROGATIVAS

Y PARTIDOS

POLITICOS

DIRECCION DE|
PARTIDOS
POLITICOS Y
FINANCIAMIENT
(o]

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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COADYUVAR CON LA DERFE EN LA
VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO|
DEL PORCENTAJE DE APOYOQ|
CIUDADANO Y LLEVAR LAS
GARANTIAS DE AUDIENCIA DE
ASPIRANTES A CANDIDATURAS]
INDEPENDIENTES A PRESIDENTE.

RECEPCION Y REVISION DE LAS]
SOLICITUDES DE REGISTRO DE
CANDIDATOS INDEPENDIENTES Al
CARGOS DE ELECCION POPULAR.
ASIMISMO, REALIZAR LAS
CANCELACIONES DE LOS REGISTROS
/A LAS DIVERSAS CANDIDATURAS.

ELABORACION DE LOS PROYECTOS
DE ACUERDO DEL CONSEJO
GENERAL PARA EL REGISTRO VY|
CANCELACION DE CANDIDATURAS.
VALIDAR LOS REGISTROS DH
CANDIDATURAS EN EL SISTEMA
NACIONAL DE REGISTRO DE
PRECANDIDATOS Y CANDIDATOS
(SNR)

EMITIR LAS CONSTANCIAS DE
ASPIRANTE Y DE REGISTRO A CADA
UNO DE LOS CANDIDATOS
REGISTRADOS.

INSCRIPCION EN EL LIBRO DE
REGISTRO DE CANDIDATOS.
CERTIFICACIONES DE CONSTANCIAS|
DE REGISTRO.

e INFORMES (FiSICO Y/O ELECTRONICO).

e REPORTES (FiSICO Y/O ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS.

s ACUERDOS (FISICO Y/O ELECTRONICO).

eACUSES DE LAS CONSTANCIAS DE
ASPIRANTE Y DE REGISTRO (FISICO Y/O|
ELECTRONICO).

¢ LIBRO DE REGISTRO (FISICO).

e RAZONES DE CUENTA (FISICO).

s APENDICES: CONTIENE LOS ORIGINALES DE
LOS FORMATOS DE INSCRIPCION (FiSICO).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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DOCUMENTACION RELATIVA A LAS
NOTIFICACIONES DE INTENCION, A
LAS SOLICITUDES DE REGISTRO CON
SUS ANEXOS CORRESPONDIENTES;

OFICIOS DE REQUERIMIENTO,
RESPUESTA, NOTIFICACION; ACTAS
DE GARANTIAS DE AUDIENCIA,
IACUERDOS DEL CONSEJO GENERAL,
CONSULTAS SOBRE CANDIDATOS,
SOLICITUDES DE CERTIFICACION, DE|
INFORMACION DE CANDIDATOS;
IACUSES DE LAS CONSTANCIAS DE|
IASPIRANTE Y DE REGISTRO, ASI
COMO LAS RAZONES DE CUENTA DE|
INSCRIPCION EN EL LIBRO DE
REGISTRO.

5S-5

ELECCIONES
INTERNAS
DIRIGENCIAS
PARTIDOS
POLITICOS
NACIONALES

DE
DE

ASUNTO 1

ELABORAR PROYECTOS DE]
ACUERDOS Y CONVENIOS DE
COLABORACION PARA LA

REALIZACION DE LA ELECCION DE|
DIRIGENTES DE LOS PARTIDOS|
POLITICOS NACIONALES QUE LO|
SOLICITEN.

ORGANIZAR LA ELECCION DE LOS
DIRIGENTES DE LOS PARTIDOS|
POLITICOS NACIONALES CUANDO LO
SOLICITEN.

DOCUMENTACION RELATIVA A LA
SOLICITUD DEL PARTIDO PARA
LLEVAR A CABO LA ORGANIZACION
DE SU ELECCION INTERNA CON LOS|
IANEXOS CORRESPONDIENTES,
OFICIOS DE REQUERIMIENTO,
OFICIOS DE RESPUESTA; CONVENIO
DE COLABORACION, ACUERDOS,
LINEAMIENTOS, ACUSES.

IASUNTO 1
e SOLICITUD Y ANEXOS (FISICO Y/O]
ELECTRONICO).

REQUERIMIENTOS (FiSICO).

OFICIOS DE RESPUESTA (FiSICO).
LINEAMIENTOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO).
CALENDARIO (FiSICO Y/O ELECTRONICO).
ACUSES (FISICO Y/O ELECTRONICO).

e INFORMES (FiSICO Y/O ELECTRONICO).

REPORTES (FISICO Y/O ELECTRONICO).
CORREOS ELECTRONICOS.

CONVENIO DE COLABORACION (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

ACUERDOS (FISICO Y/O ELECTRONICO).
ACUSES (FISICO Y/O ELECTRONICO).

DIRECCION
EJECUTIVA

DE|

PRERROGATIVAS
Y PARTIDOS

POLITICOS

DIRECCION DE|
PARTIDOS
POLITICOS Y
FINANCIAMIENT
(o]

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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5S-6

REGISTRO D
CANDIDATURAS D
PARTIDOS
POLITICOS
NACIONALES

SUNTO 1

NALIZAR LAS DETERMINACIONES]
QUE ADOPTEN LOS PARTIDOS
POLITICOS EN RELACION CON ELU
PROCEDIMIENTO PARA LA
SELECCION INTERNA DE  SUS
CANDIDATURAS.

RECEPCION Y REVISION DE LAS]
SOLICITUDES DE REGISTRO Y
SUSTITUCION DE CANDIDATOS A

POLITICOS NACIONALES. ASIMISMO,
REALIZAR LAS CANCELACIONES DE|
LOS REGISTROS A LAS DIVERSAS]
CANDIDATURAS.

ELABORACION DE LOS PROYECTOS
DE ACUERDO DEL CONSEJO|
GENERAL PARA EL REGISTRO,

SUSTITUCION Y CANCELACION DE),

CANDIDATURAS.

ALIDAR LOS REGISTROS
CANDIDATURAS EN EL SISTEMA
NACIONAL DE REGISTRO DE
PRECANDIDATOS Y CANDIDATOS]

DE[®

e SOLICITUD DE REGISTRO Y ANEXOS (FISICO

e INFORMES (FiSICO Y/O ELECTRONICO).

/CNIDY

ASUNTO 1

INFORME Y ANEXOS SOBRE
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION INTERNA|
DE CANDIDATURAS (FiSICO).

Y/O ELECTRONICO).

REQUERIMIENTOS (FISICO).

OFICIOS DE RESPUESTA (FiSICO).
SOLICITUDES DIVERSAS (FiSICO).
LINEAMIENTOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO).
ACUSES (FiSICO Y/O ELECTRONICO).

REPORTES (FISICO Y/O ELECTRONICO).
CORREOS ELECTRONICOS.

ACUERDOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO).
RESOLUCIONES (Fisico
ELECTRONICO).

ACUSES DE LAS CONSTANCIAS DE
REGISTRO (FiSICO Y/O ELECTRONICO).
LIBRO DE REGISTRO (FiSICO).

RAZONES DE CUENTA (FiSICO).

APENDICES (FiSICO).

Y/O

DIRECCION
EJECUTIVA DE
PRERROGATIVAS
Y PARTIDOS
POLITICOS/JUNTA
S LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DIRECCION DE|
PARTIDOS
POLITICOS Y
FINANCIAMIENT
O/
SECRETARIAS

DE
[CONSEJOS
LOCALES Y]
DISTRITALES

LOS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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EMITIR LAS CONSTANCIAS DE|

REGISTRO DE CANDIDATOS]
POSTULADOS A LOS DIVERSOS
CARGOS DE ELECCION POPULAR.

CERTIFICACIONES DE CONSTANCIAS] R

DE REGISTRO.

DOCUMENTACION RELATIVA A LOS
PROCEDIMIENTOS PARA LA
SELECCION INTERNA DE
CANDIDATURAS.

SUNTO 2
RECIBIR Y ANALIZAR LOS AVISOS DE]

INTENCION PRESENTADOS POR LOS
PROMOVENTES DE REVOCACION DE]

MANDATO Y DETERMINA LO R

OPERAR MESA DE CONTROL Y]
GARANTIA DE AUDIENCIA

TENDER LOS REQUERIMIENTOS]
RELATIVOS

LLEVAR A CABO LAS CONSULTAS]
REQUERIDAS, QUE DERIVEN DE
MANDATOS JUDICIALES.

JASUNTO 2

AVISOS DE INTENCION PRESENTADOS]
(FISICO Y ELECTRONICO)
REQUERIMIENTOS (Fisico Y
ELECTRONICO)

OFICIOS DE RESPUESTA (FISICO Y|
ELECTRONICO)

SOLICITUDES DIVERSAS  (FISICO
ELECTRONICO)

LINEAMIENTOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO)
ACUSES (FISICO Y/O ELECTRONICO)
INFORMES (FiSICO Y/O ELECTRONICO)
REPORTES (FISICO Y/O ELECTRONICO)
CORREOS ELECTRONICOS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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DOCUMENTACION RELATIVA A LOS
PROCEDIMIENTOS DE REVOCACION
DE MANDATO QUE SE REALICEN O
CONSULTAS; OFICIOS DE
REQUERIMIENTO, RESPUESTA,
NOTIFICACION; CONSULTAS SOBRE
ESTOS, SOLICITUDES DE|

CERTIFICACION, DE INFORMACION.

ASUNTO 3

DOCUMENTACION GENERADAEN LAS|
JUNTAS RELATIVA AL REGISTRO DE|
CANDIDATOS A  DIPUTADOS Y
SENADORES.

JASUNTO 3

e SOLICITUD DE REGISTRO Y LA
DOCUMENTACION PREVISTA EN EL
ARTICULO 238, NUMERALES 2 Y 3 DE LA
LGIPE

e OFICIOS DE REQUERIMIENTO

e OFICIOS DE RESPUESTA

e ACUERDOS DE LOS CONSEJOS LOCAL Y/O
DISTRITAL

e CONSTANCIA DE REGISTRO

e REPORTES A LA DIRECCION EJECUTIVA DE
PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS

¢ INFORME AL SECRETARIO DEL CONSEJO|
GENERAL

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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5S-7

PARTIDOS
POLITICOS
NACIONALES
PROCESO
ELECTORAL

PARTICIPACION DEJASUNTO 1

EN

ANALISIS Y REGISTRO DE|
PLATAFORMAS ELECTORALES]
PRESENTADAS POR LOS PARTIDOS
POLITICOS NACIONALES, DONDE
EXPRESAN SUS PROPUESTAS.

ASUNTO 2

VERIFICACION, SEGUIMIENTO Y
ANALISIS DE LAS RESOLUCIONES
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
RESPECTO DE LOS COMPUTOS DE
DIPUTADOS FEDERALES Y|
SENADORES POR REPRESENTACION
PROPORCIONAL.

IASUNTO 1

e OFICIOS (FISICO Y/O ELECTRONICO).

e ACTA (FiSICO).

e LISTA DE ASISTENCIA (FiSICO).

e CONVOCATORIA (FISICO).

e PUBLICACION DE
(FISICO).

IJASUNTO 2

LA CONVOCATORIA

IARCHIVOS EN EXCEL Y WORD (ELECTRONICO),

DIRECCION
EJECUTIVA DE
PRERROGATIVAS
\4 PARTIDOS
POLITICOS

DIRECCION DE|
PARTIDOS
POLITICOS Y
FINANCIAMIENT
(o]

IASUNTO 3

ACUERDOS DE ASIGNACION DE|
DIPUTADOS FEDERALES Y|
SENADORES POR EL PRINCIPIO DE|
REPRESENTACION PROPORCIONAL.

IASUNTO 4

REALIZACION DE LAS CONSTANCIAS
DE ASIGNACION DE DIPUTADOS
FEDERALES Y SENADORES POR EL|
PRINCIPIO DE REPRESENTACION
PROPORCIONAL.

JASUNTO 3

IACUERDOS (FiSICO Y ELECTRONICO).

IASUNTO 4

CONSTANCIAS (FISICO Y ELECTRONICO).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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5S-8 REGLAMENTACION [ASUNTO 1. . JASUNTO 1. DIRECCION SUBDIRECCION

INTERNA DE LOS|ANALISIS 'Y RECEPCION DE LAle OFICIOS (FISICO Y/O ELECTRONICO). EJECUTIVA DE|DE
PARTIDOS DOCUMENTACION QUE CONFORMAN|, AcTA (FiSICO). PRERROGATIVAS [DOCUMENTACI
POLITICOS LOS DOCUMENTOS BASICOS: ¢ Y PARTIDOS|ON PARTIDISTA
NACIONALES DECLARACION DE PRINCIPIOS,| * LISTADE ASISTENC,:IA (FISICO). POLITICOS

PROGRAMA DE ACCION vl* CONVOCATORIA (FISICO).

ESTATUTOS. e PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

(FisICO).

e ARCHIVOS DE LOS DOCUMENTOS

ASUNTO 2 BASICOS (FiSICO Y ELECTRONICO).

IANALISIS Y RECEPCION DE LA
DOCUMENTACION QUE CONFORMAN
LOS REGLAMENTOS QUE APRUEBAN

LOS PARTIDOS POLITICOSIASUNTO 2 .
NACIONALES. e OFICIOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO)

e ACTA (FiSICO)

e LISTA DE ASISTENCIA (FiSICO)
e CONVOCATORIA (FISICO)

e PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA
(FisIco)

IASUNTO 3 JASUNTO 3

REALIZACION DE CERTIFICACIONES

DE LOS DOCUMENTOS BASICOS Y|CERTIFICACIONES (FISICO Y/O ELECTRONICO)
REGLAMENTOS DE LOS PARTIDOS]

POLITICOS NACIONALES.
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5S-9

REGISTRO
CANDIDATURAS
PUESTOS

LOCAL

DE]j
A
DE]

ELECCION POPULAR

ELABORAR PROYECTOS DE]
IACUERDOS, LINEAMIENTOS Y|
NORMATIVIDAD NECESARIA PARA EL|

PROCESO ELECTORAL
EXTRAORDINARIO DE QUE SE TRATE.
[ANALIZAR LAS DETERMINACIONES]
QUE ADOPTEN LOS PARTIDOS
POLITICOS EN RELACION CON ELU
PROCEDIMIENTO PARA LA
SELECCION INTERNA DE  SUS
CANDIDATURAS

COADYUVAR EN LA REVISION DE LA
SOLICITUD DE REGISTRO DE
CANDIDATOS A CARGOS DH

ELECCION POPULAR POSTULADOS),

POR LOS PARTIDOS POLITICOS|
NACIONALES Y LOCALES, ASi COMO|
CANDIDATURAS INDEPENDIENTES.
VALIDAR LOS REGISTROS DE
CANDIDATOS EN EL SISTEMA
NACIONAL DE REGISTRO D
PRECANDIDATOS Y CANDIDATOS]
(SNR).

INFORME Y ANEXOS SOBRE
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION
INTERNA DE CANDIDATURAS (FISICO)

COPIA DE NOTIFICACIONES DE INTENCION
DE CANDIDATURAS INDEPENDIENTES
COPIA DE SOLICITUD DE REGISTRO Y
ANEXOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO)
REQUERIMIENTOS (FiSICO)

OFICIOS DE RESPUESTA (FiSICO)
SOLICITUDES DE INFORMACION DIVERSAS
(FISICO Y/O ELECTRONICO)
LINEAMIENTOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO)|
ACUSES (FiSICO Y/O ELECTRONICO)
INFORMES (FiSICO Y/O ELECTRONICO)
REPORTES (FISICO Y/O ELECTRONICO)
CORREOS ELECTRONICOS

ACUERDOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO)
RESOLUCIONES (Fisico
ELECTRONICO)

Y/O|

DIRECCION
EJECUTIVA
PRERROGATIVAS

\4 PARTIDOS
POLITICOS

DE|

DIRECCION DE|
PARTIDOS
POLITICOS Y
FINANCIAMIENT
(o]

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

104



CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

% INE

Instituto Nacional Electoral

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

COADYUVAR EN LA REVISION DE LAS|
SUSTITUCIONES Y CANCELACIONES
DE LOS REGISTROS A LAS DIVERSAS]

CANDIDATURAS QUE SOLICITEN LOS|
PARTIDOS POLITICOS.
DOCUMENTACION RELATIVA A LOS
PROCEDIMIENTOS QUE DEBERAN
REALIZARSE PARA ASUMIR'Y LLEVAR

CABO LA ELECCION,
EXTRAORDINARIA LOCAL DE QUE SE|
TRATE; RELACIONADA CON LOS
PROCEDIMIENTOS PARA LA
SELECCION INTERNA DE|
CANDIDATURAS; COPIA DE LAS
SOLICITUDES DE REGISTRO CON SUS|
NEXOS CORRESPONDIENTES, ASI
COMO DE LAS SUSTITUCIONES Y]
CANCELACIONES DE CANDIDATOS A
CARGOS DE ELECCION POPULAR
QUE SEAN SOLICITADAS POR LOS
PARTIDOS POLITICOS; COPIA DE
OFICIOS DE REQUERIMIENTO,
RESPUESTA, NOTIFICACION,;
CONSULTAS SOBRE CANDIDATOS;
DOCUMENTACION REFERENTE A LA|
ALIDACION DE CANDIDATOS EN EL
SISTEMA.
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5S-10 INSCRIPCION DEIASUNTO 1 IASUNTO 1 DIRECCION SUBDIRECCION
CONVENIOS DE| ) ) e LIBRO DE REGISTRO EJECUTIVA DEJDE
FUSION, FRENTES[RECEPCION Y ANALISIS ~ DELl, E| APENDICE SE INTEGRA POR: PRERROGATIVAS |DOCUMENTACI
COALICIONES Y[CONVENIO  DE  COALICION QUEL 65 (Fisico) Y PARTIDOS|ON PARTIDISTA
ACUERDOS DE[PRESENTEN LOS PARTIDOS| o POLITICOS
PARTICIPACION QUE[POLITICOS NACIONALES. e CONVENIO DE COALICION (FISICO)
CONFORMEN
PARTIDOS
POLITICOS ASUNTO 2
NACIONALES ) ASUNTO 2
ANALISIS Y  REGISTRO  DE[s LIBRO DE REGISTRO
PLATAFORMAS ELECTORALES. e EL APENDICE SE INTEGRA POR:

e OFICIOS (FiSICO)

e ACTA (FiSICO)

e LISTA DE ASISTENCIA (FiSICO)

e CONVOCATORIA (FISICO)

e PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA
(FisIco)
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IASUNTO 3

\VERIFICACION, SEGUIMIENTO Y

ANALISIS DE LAS RESOLUCIONESASUNTO 3
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA FEDERACIONJARCHIVOS ~  EN EXCEL Y~ WORD
RESPECTO DE LOS COMPUTOS DE[(ELECTRONICO).

DIPUTADOS FEDERALES Y|
SENADORES POR REPRESENTACION
PROPORCIONAL.

JASUNTO 4
IASUNTO 4

e OFICIO (FISICO).
RECEPCION Y ANALISIS DELle ACUERDO DE PARTICIPACION (FiSICO).
IACUERDO DE PARTICIPACION CON
IAGRUPACIONES POLITICAS
NACIONALES.
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5S-11

INTEGRACION
ORGANOS
DIRECTIVOS DE LOS
PARTIDOS
POLITICOS
NACIONALES

DE

ASUNTO 1

REGISTRO DE LOS INTEGRANTES DE|
LOS ORGANOS
NACIONALES Y ESTATALES DE LOS
PARTIDOS POLITICOS NACIONALES.

IASUNTO 2

REALIZACION DE APENDICES CON LA|
DOCUMENTACION PRESENTADA POR|
LOS PARTIDOS POLITICOS
NACIONALES PARA LA INTEGRACION
DE SUS ORGANOS DIRECTIVOS A

COMO PLASMAR DICHAS]
INSCRIPCIONES EN LOS LIBROS DE]
REGISTRO.

DIRECTIVOS|,

NIVEL NACIONAL Y ESTATAL, Asil®

IASUNTO 1

e RAZON DE CUENTA (FISICO Y|
ELECTRONICO)
NOTA MARGINAL (Fisico Y|

ELECTRONICO)

JASUNTO 2

LIBROS DE REGISTRO (FiSICO)

EL APENDICE SE INTEGRA POR:

OFICIOS (FiSICO)

ACTAS (FiSICO)

ACUERDOS (FiSICO)

LISTA DE ASISTENCIA (FiSICO)
CONVOCATORIA (FISICO)

COPIAS DE CREDENCIALES DE ELECTOR|
(FisIcO)

DIRECCION
EJECUTIVA
PRERROGATIVAS
\4 PARTIDOS
POLITICOS

DE|

SUBDIRECCION
DE

DOCUMENTACI
(ON PARTIDISTA
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IASUNTO 3 IASUNTO 3

ARCHIVOS DE  HISTORIALES  YJARCHIVOS EN EXCEL (ELECTRONICO)
ACTUALES DE LOS ORGANOS
DIRECTIVOS NACIONALES Y|
ESTATALES DE LOS PARTIDOS
POLITICOS NACIONALES. IASUNTO 4

IASUNTO 4 CERTIFICACIONES (FISICO Y/O ELECTRONICO)

REALIZACION DE CERTIFICACIONES
DE LA |INTEGRACION DE LOSJASUNTOS
ORGANOS DIRECTIVOS DE LOS|
PARTIDOS POLITICOS NACIONALES AJARCHIVOS EN EXCEL (ELECTRONICO)
NIVEL NACIONAL Y ESTATAL.

IASUNTO 5
BUSQUEDA DE CIUDADANOS EN LOS

ARCHIVOS DE DIRIGENTES EN LOS|
ORGANOS DIRECTIVOS.
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INTERNA DE LAS

IAGRUPACIONES
POLITICAS
NACIONALES

RECEPCION Y ANALISIS DE LA
DOCUMENTACION QUE CONFORMAN

REALIZACION DE CERTIFICACIONES
DE LOS DOCUMENTOS BASICOS DE
LAS AGRUPACIONES POLITICAS
NACIONALES.

LOS  DOCUMENTOS  BASICOS|
DECLARACION  DE  PRINCIPIOS,
PROGRAMA DE ACCION vi*
ESTATUTOS. o

(J
IASUNTO 2

JASUNTO 2

CERTIFICACIONES
ELECTRONICO).

OFICIOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO).
ACTA (FISICO).

LISTA DE ASISTENCIA (FiSICO).
CONVOCATORIA (FiSICO).
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA|
(FISICO).

ARCHIVOS DE LOS DOCUMENTOS
BASICOS (FiSICO Y ELECTRONICO).

(Fisico Y/O

5S5-12 REGISTRO DEIASUNTO 1 [ASUNTO 1 DIRECCION DIRECCION DE
REPRESENTANTES EJECUTIVA DE|PARTIDOS
[ANTE LOS ORGANOS|REGISTRO DE REPRESENTANTES DEle  OFICIOS DE ACREDITACION (FiSICO Y/O[PRERROGATIVAS [POLITICOS |
DEL INSTITUTO LOS PARTIDOS POLITICOS|  ELECTRONICO). Y PARTIDOS[FINANCIAMIENT
NACIONALES ACREDITADOS ANTE Elly  SOLICITUDES DE INFORMACION (Fisico POLITICOS/JUNTA |0/ i
CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO| v/ £ ECTRONICO). S LOCALES  Y|SECRETARIAS
NACIONAL ELECTORAL S DISTRITALES DE LOS|
REGISTRO DE REPRESENTANTES DE[f SOLICITUD DE CERTIFICACION (FISICO). g 32 ciymivas CONSEJOS
LOS PARTIDOS poLiTicos{® CORREOS ELECTRONICOS. LOCALES Y]
NACIONALES ACREDITADOS ANTE[* LINEAMIENTOS (FIsico Y/ DISTRITALES
LOS CONSEJOS LOCALES VY| ELECTRONICO).
DISTRITALES DEL INSTITUTOle  ACUERDOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO).
NACIONAL ELECTORAL. e LIBRO DE REGISTRO (FiSICO).
CERTIFICACIONES. e RAZON DE CUENTA (FISICO)
e APENDICES (FiSICO).
5S-13 REGLAMENTACION |ASUNTO 1 JASUNTO 1 DIRECCION SUBDIRECCION

EJECUTIVA DE
PRERROGATIVAS
Y PARTIDOS
POLITICOS

DE
DOCUMENTACI
ON PARTIDISTA
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5S-14 INTEGRACION  DEJASUNTO 1 ASUNTO 1 DIRECCION SUBDIRECCION
ORGANOS REGISTRO DE LOS INTEGRANTES DEfe  RAZON DE CUENTA  (FiSICO  Y[EJECUTIVA  DEJDE
DIRECTIVOS DE LAS|LOS ORGANOS DIRECTIVOS|  ELECTRONICO). PRERROGATIVAS [DOCUMENTACI
AGRUPACIONES  |NACIONALES Y ESTATALES DE LAS| ’ Y PARTIDOS|ON PARTIDISTA
POLITICAS GRUPACIONES POLITICAS|" ESET é\TR ONI'\égRG'NAL (FisIco PoLiticos
NACIONALES NACIONALES. )
SUNTO 2

REALIZACION DE APENDICES CON LAASUNTO 2 )

DOCUMENTACION PRESENTADA PORf* LIBROS DE REGISTRO (FISICO).

LAS ~ AGRUPACIONES  POLITICAS

NACIONALES PARA LA INTEGRACION[EL APENDICE SE INTEGRA POR:

DE SUS ORGANOS DIRECTIVOS Als  OFICIOS (FiSICO).

NIVEL NACIONAL Y ESTATAL; ASll,  acTas (FiSICO).

COMO PLASMAR DICHAS G 0s (FisIco

INSCRIPCIONES EN LOS LIBROS DE[* ACUERDOS (FISICO).

REGISTRO. e LISTA DE ASISTENCIA (FiSICO).

e CONVOCATORIA (FiSICO).

e COPIAS DE CREDENCIALES DE ELECTOR
(FiSICO).
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IASUNTO 3

ARCHIVOS DE  HISTORIALES |
ACTUALES DE LOS ORGANOS
DIRECTIVOS NACIONALES Y|
ESTATALES DE LAS AGRUPACIONES]
POLITICAS NACIONALES.

IASUNTO 4

REALIZACION DE CERTIFICACIONES
DE LA |INTEGRACION DE LOS
ORGANOS DIRECTIVOS DE LAS|
IAGRUPACIONES POLITICAS
NACIONALES A NIVEL NACIONAL Y]
ESTATAL.

IASUNTO 5

BUSQUEDA DE CIUDADANOS EN LOS
IARCHIVOS DE DIRIGENTES EN LOS|
ORGANOS DIRECTIVOS.

IASUNTO3

IARCHIVOS EN EXCEL (ELECTRONICO)

IASUNTO 4

CERTIFICACIONES (FiSICO)

IASUNTO 5

IARCHIVOS EN EXCEL (ELECTRONICO)
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5S-15

REGISTRO
IAGRUPACIONES
POLITICAS
NACIONALES

DE|RECIBIR LAS SOLICITUDES QUE]

FORMULEN LAS ORGANIZACIONES]
QUE PRETENDEN CONSTITUIR UNA
GRUPACION POLITICA NACIONAL.
REVISION Y ANALISIS DE LA
DOCUMENTACION ADJUNTA A LA
SOLICITUD DE REGISTRO.

DETERMINAR EL CUMPLIMIENTO DE
LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS

GRUPACION POLITICA NACIONAL.
ELABORAR PROYECTOS DE|
RESOLUCION SOBRE LA SOLICITUD|
DE REGISTRO.

ELABORAR LOS CERTIFICADOS DE]|
REGISTRO Y CERTIFICACIONES DE]|
ESTOS.

INSCRIPCION EN EL LIBRO DE
REGISTRO DE AGRUPACIONES
POLITICAS NACIONALES A LAS
ORGANIZACIONES QUE HAYAN
OBTENIDO REGISTRO.

e ESCRITO DE SOLICITUD DE ACCESO Al
SISTEMA (FISICO)

e SOLICITUD DE REGISTRO Y ANEXOS (FiSICOY

Y/O ELECTRONICO)

e REQUERIMIENTOS (FISICO)

e ESCRITOS DE RESPUESTA (FiSICO)

e SOLICITUDES DIVERSAS (FiSICO)

e OFICIOS DIVERSOS (Fisico Y/O
ELECTRONICO)

e INFORMES (FISICO Y/O ELECTRONICO)

e REPORTES (FISICO Y/O ELECTRONICO)

e CORREOS ELECTRONICOS

e ACTAS DE VERIFICACION (FiSICO)

e LINEAMIENTOS (FISICO Y/O ELECTRONICO)

e ACUERDOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO)

e RESOLUCIONES (FiSICO Y/O ELECTRONICO)

e ACUSES (FiSICO Y/O ELECTRONICO)

e LIBRO DE REGISTRO (FiSICO)

e RAZON DE CUENTA (FISICO)

e APENDICES: CONTIENE LOS ORIGINALES DE|
LOS FORMATOS DE INSCRIPCION (FiSICO)

DIRECCION
EJECUTIVA
PRERROGATIVAS

POLITICOS

DE|

PARTIDOS

DIRECCION DE|
PARTIDOS
POLITICOS Y
FINANCIAMIENT
(o]
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5S-16

GESTION
FRANQUICIAS
POSTALES
TELEGRAFICAS
PARTIDOS
POLITICOS
NACIONALES
CANDIDATURAS
INDEPENDIENTES

DE

Y]
DE]

ASUNTO 1

REGIMEN DE PARTIDOS POLITICOS,
GESTIONAR LAS  FRANQUICIAS
POSTALES Y TELEGRAFICAS QUE|
SEAN  NECESARIAS  PARA
DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES,
DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL.

ASUNTO 2

EN PROCESO ELECTORAL Y CON EL|
FIN DE FORTALECER EL REGIMEN DE
CANDIDATURAS  INDEPENDIENTES,
GESTIONAR LAS FRANQUICIAS
POSTALES QUE SEAN NECESARIAS]
PARA EL DESARROLLO DE SUS|
IACTIVIDADES, DENTRO DEL
TERRITORIO NACIONAL.

IASUNTO 3

CON EL FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A
LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS AL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL,
DETERMINAR Y, EN SU CASO,
GESTIONAR LAS FRANQUICIAS
POSTALES Y TELEGRAFICAS TANTO
DE PARTIDOS POLITICOS COMOQ
CANDIDATURAS  INDEPENDIENTES,
EN ELECCIONES EXTRAORDINARIAS.

L]
CON EL FIN DE FORTALECER EU e

Ed,

OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO)
CORREOS ELECTRONICOS
NOTIFICACIONES (Fisico Y|
ELECTRONICO)

LISTAS DE ASISTENCIA
ELECTRONICO)

BASES DE DATOS (ELECTRONICO)
MINUTAS (FiSICO Y ELECTRONICO)

(Fisico Y

DIRECCION
EJECUTIVA DE
PRERROGATIVAS
\4 PARTIDOS
POLITICOS

DIRECCION DE|
PARTIDOS
POLITICOS Y
FINANCIAMIENT
(o]
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5S-17 IADMINISTRACION DEJASUNTO 1 JASUNTO 1 DIRECCION DIRECCION DE
FINANCIAMIENTO . EJECUTIVA DEJPARTIDOS
PUBLICO DE[COMUNICACION TANTO CON LOSje OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO). PRERROGATIVAS |POLITICOS Y|
PARTIDOS ORGANOS PARTIDISTAS DEL AMBITO|l, |NFORMES (FiSICO Y ELECTRONICO). Y PARTIDOS|FINANCIAMIENT
POLITICOS NACIONAL DE LOS  PARTIDOS| ACUERDOS (FiSICO Y ELECTRONICO). POLITICOS O

NACIONALES POLITICOS NACIONALES, Sy .
CANDIDATURAS  |REPRESENTACION  ANTE  ELFF RESOLUCIONES (ELECTRONICO).
INDEPENDIENTES [CONSEJO GENERAL DEL INE'Y OTRAS NOTIFICACIONES (FIsico Y|
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ELECTRONICO).
INSTITUTO QUE INTERVIENEN EN LOl, CORREOS ELECTRONICOS.
ggg‘ﬁggN'E’\l‘:EEDé'é ::NANPCA'Q’X'ENTEOL. BASES DE DATOS (ELECTRONICO).

SOSTENIMIENTO DE LAS]
CTIVIDADES ORDINARIAS]
PERMANENTES, ACTIVIDADES

ESPECIFICAS Y  GASTOS DH
CAMPARNA (EN ELECCIONES
ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS,
DEL AMBITO FEDERAL Y LOCAL, EN
CASO DE ASUNCION O ATRACCION).
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AL QUE TIENEN DERECHO LOS
PARTIDOS POLITICOS NACIONALES,
ASi COMO TODA AQUELLA QUE
VERSE SOBRE EL COBRO DE
MULTAS, SANCIONES Y REMANENTES],
CON CARGO AL FINANCIAMIENTO|
PUBLICO FEDERAL. g

IASUNTO 2
COMUNICACION CON LAS

ASI COMO CON OTRAS UNIDADES
IADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO
QUE INTERVIENEN EN LO
CONCERNIENTE AL FINANCIAMIENTO|
PUBLICO FEDERAL PARA GASTOS DE
CAMPANA (EN ELECCIONES

DEL AMBITO FEDERAL Y LOCAL, EN
CASO DE ASUNCION O ATRACCION)
AL QUE TIENEN DERECHO LAS|
CANDIDATURAS  INDEPENDIENTES
DURANTE LA ETAPA DE CAMPARNAS
EN LOS PROCESOS ELECTORALES.

IASUNTO 3:

COMUNICACION CON LOS
ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES
RESPECTO DE LAS MULTAS,
SANCIONES Y REMANENTES]
APLICADOS AL  FINANCIAMIENTO]
PUBLICO DE LOS PARTIDOS|
POLITICOS NACIONALES, TANTO EN
EL AMBITO LOCAL COMO FEDERAL.

CANDIDATURAS  INDEPENDIENTES [

ORDINARIAS 'Y EXTRAORDINARIAS |/

IASUNTO 2

OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO).
INFORMES (FiSICO Y ELECTRONICO).

ACUERDOS (FiSICO Y ELECTRONICO).

RESOLUCIONES (ELECTRONICO).
NOTIFICACIONES (Fisico
ELECTRONICO).

CORREOS ELECTRONICOS.

BASES DE DATOS (ELECTRONICO).

IASUNTO 3:

OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO).
INFORMES (FISICO Y ELECTRONICO).

ACUERDOS (FiSICO Y ELECTRONICO).

RESOLUCIONES (ELECTRONICO).
NOTIFICACIONES (Fisico
ELECTRONICO).

CORREOS ELECTRONICOS.

BASES DE DATOS (ELECTRONICO).
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5S-18

PARTIDOS
POLITICOS
NACIONALES
CANDIDATURAS
INDEPENDIENTES

MINISTRACIONES A[ASUNTO 1

MINISTRAR A LOS  PARTIDOS]
NACIONALES EL
FINANCIAMIENTO PUBLICO FEDERAL
PARA EL SOSTENIMIENTO DE LAS]
CTIVIDADES ORDINARIAS
, ACTIVIDADES
ESPECIFICAS Y PARA GASTOS DE
CAMPARNA (EN ELECCION ORDINARIA|
O EXTRAORDINARIA, DEL AMBITO|

FEDERAL), AL QUE TENGAN
DERECHO
SUNTO 2
MINISTRAR A LAS CANDIDATURAS]
INDEPENDIENTES, EL

FINANCIAMIENTO PUBLICO FEDERAL]
PARA GASTOS DE CAMPANA (EN

ELECCION ORDINARIA O
EXTRAORDINARIA, DEL AMBITO
FEDERAL).

IASUNTOS 1Y 2

e OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO).
e CORREOS ELECTRONICOS.
e BASES DE DATOS (ELECTRONICO).

DIRECCION
EJECUTIVA DE
PRERROGATIVAS
\4 PARTIDOS
POLITICOS

DIRECCION DE|
PARTIDOS
POLITICOS Y
FINANCIAMIENT
(o]
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5S-19

VERIFICACION
[TRANSMISIONES

DE

INFORMACION REFERENTE A LAS
VERIFICACIONES PARA
CORROBORAR EL CUMPLIMIENTO DE|
LAS PAUTAS DE LAS SENALES
RADIODIFUNDIDAS Y SU
RETRANSMISION EN LAS SENALES DE
TELEVISION RESTRINGIDA, A TRAVES|
DE LA DIRECCION EJECUTIVA Y/O
LOS/LAS VOCALES DE LA ENTIDAD|
FEDERATIVA DE QUE SE TRATE. ASI
COMO LA VERIFICACION DE LOS|
MENSAJES DE LOS PARTIDOS
POLITICOS Y DE LOS/LAS]
CANDIDATOS/AS INDEPENDIENTES,
QUE SEAN TRANSMITIDOS SIN
ALTERACION, SUPERPOSICION O
MANIPULACION ALGUNA QUE ALTERE
O DISTORSIONE SU  SENTIDO|
ORIGINAL.

e OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO).
e CORREOS ELECTRONICOS.

DIRECCION
EJECUTIVA DE
PRERROGATIVAS
\4 PARTIDOS
POLITICOS

DIRECCION
EJECUTIVA

PRERROGATIVA
S Y PARTIDOS

POLITICOS

DE|

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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5S-20

BRINDAR SOPORTE|
A SISTEMAS Y|
MANTENIMIENTO DE|
INFRAESTRUCTURA

DOCUMENTACION RELATIVA A LOS

PROCESOS TECNOLOGICOS DE
SOPORTE QUE DAN SUSTENTO AL
SISTEMA  INTEGRAL PARA LA
IADMINISTRACION DE LOS TIEMPOS]
DEL ESTADO EN MATERIA DE RADIO Y|
TELEVISION (SIATE) Y A LA
IADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS]
DE LOS PARTIDOS POLITICOS.

MANTENIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA DE LOS
CENTROS DE VERIFICACION Y]
MONITOREO (CEVEM), EL CENTRO
NACIONAL DE CONTROL Y|
MONITOREO (CENACOM) Y LOS
CENTROS DE PROCESAMIENTO DE|
DATOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA|
DE PRERROGATIVAS Y PARTIDOS
POLITICOS.

e OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO).
e REPORTES (FISICO Y ELECTRONICO).
e CORREOS ELECTRONICOS.

DIRECCION
EJECUTIVA DE
PRERROGATIVAS
\4 PARTIDOS
POLITICOS

DIRECCION DE|
PROCESOS
TECNOLOGICOS
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6S-1

(ORGANIZAR Y DESARROLLAR|
[ASESORIAS PARA|
CAPACITAR A LAS Y LOS
SUJETOS OBLIGADOS EN
MATERIA DE FISCALIZACION

PROPORCIONAR A LAS]
PERSONAS  OBLIGADAS Y]
IAUTORIDADES, ASESORIA Y
CAPACITACION, EN MATERIA
DE  FISCALIZACION, POR)
EJEMPLO: REGISTRO]
CONTABLE DE INGRESOS Y
EGRESOS, CARACTERISTICAS
DE LA
COMPROBATORIA

CORRESPONDIENTE Al *®

MANEJO DE SUS RECURSOS,
ASI COMO EL CUMPLIMIENTO
EN LA ENTREGA DE SUS
INFORMES,

1.LA CAPACITACION PUEDE
SER POR SOLICITUD DE LAS Y]
LOS SUJETOS OBLIGADOS,
ASI COMO DE AUTORIDADES
MEDIANTE OFICIO O BIEN POR]
CORREO ELECTRONICO)|
AMBAS SE RESPONDEN POR
OFICIO.

2. SE NOTIFICA AL SUJETO
OBLIGADO Y/O AUTORIDAD,
SE DESCARGA EL ACUSE DH
RECIBIDO DEL APARTADO DE]
NOTIFICACIONES

DOCUMENTACION
L]

ELECTRONICAS EN EL CASO

SOLICITUD DE CAPACITACION LA CUALJUNIDAD TECNICA DE

PUEDE SER A TRAVES DE OFICIO O
POR CORREO ELECTRONICO (FiSICO
Y/O ELECTRONICO)

OFICIOS DE RESPUESTA A SOLICITUD)
DE CAPACITACION Y OFICIOS DE
INVITACION (FiSICO Y/O ELECTRONICO)
MATERIAL DE CAPACITACION
(ELECTRONICO)

LISTAS DE ASISTENCIA (ELECTRONICO)
EVALUACIONES (ELECTRONICO)
CONSTANCIAS DE  PARTICIPACION
(FIiSICO Y/O ELECTRONICO)

REPORTE DE EVALUACION DE LA
CAPACITACION (Fisico Y/O|
ELECTRONICO)

FISCALIZACION

COORDINACION
OPERATIVA/
SUBDIRECCION
DE GESTION
ESTRATEGICA

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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3.SE ELABORA LA LISTA DH
IASISTENCIA EN CASO DE SER
POR MODALIDAD WEBEX,
PARA EL CASO DE CAMPUS
UTF, SE REGISTRA A LOS|
PARTICIPANTES EN LA
PLATAFORMA.

4.SE ELABORA UN
FORMULARIO PARA QUE LOS|
PARTICIPANTES REALICEN LA

ENCUESTA DE SATISFACCION,
Y SE REMITE AL CORREO DE|
ESTOS.

5.POSTERIORMENTE, SE|
CAPTURA TODA LA
INFORMACION PARA

REALIZAR LAS CONSTANCIAS]
Y REMITIRLAS A LAS Y LOS
PARTICIPANTES, ASIMISMO,
SE GENERA UN REPORTE DE|
EVALUACION DE LA
CAPACITACION, UNA VEZ
[TENIENDO TODOS LOS
DOCUMENTOS SE ARMA EL
EXPEDIENTE DE CADA|
EVENTO.
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6S-2

IADMINISTRACION
VIGILANCIA DE LOS
SISTEMAS DE FISCALIZACION.,

<

IADMINISTRAR LA
IMPLEMENTACION Y
IACTUALIZACION, ASi COMO,
VIGILAR LA OPERACION DE|
LOS SISTEMAS QUE ESTAN A
CARGO DE LA UNIDAD
TECNICA DE FISCALIZACION Y]
LA ATENCION DE INCIDENCIAS
PRESENTADAS  CON LA
FINALIDAD DE MANTENER EL
FUNCIONAMIENTO OPTIMO DE
LOS APLICATIVOS, EN
CONJUNTO CON LA UNIDAD
TECNICA DE SERVICIOS DE
INFORMATICA DEL INSTITUTO|
NACIONAL ELECTORAL (INE).

EXPEDIENTES:

REQUERIMIENTOS PARA LA OPERACION DE
LOS SIGUIENTES SISTEMAS Y SUBSISTEMAS,
CORRESPONDIENTE AL SISTEMA INTEGRAL
DE FISCALIZACION (SIF), SISTEMA DE
NOTIFICACIONES ELECTRONICAS  (SNE),
SISTEMA NACIONAL DE REGISTRO DE
PRECANDIDATOS Y CANDIDATOS (SNR),
REGISTRO NACIONAL DE PROVEEDORES
(RNP), SISTEMA INTEGRAL DE MONITOREOQ
DE ESPECTACULARES Y MEDIOS IMPRESOS
(SIMEI), SISTEMA DE FISCALIZACION DE
JORNADA ELECTORAL (SIFIJE), SISTEMA
INTEGRAL DE MONITOREO DE ACTIVIDADES
DE CAMPO (SIMAC), COMPROBANTES
ELECTRONICOS POR INTERNET (CEIl), ASI
COMO, EL PORTAL DE RENDICION DE
CUENTAS Y RESULTADOS DE FISCALIZACION
(PRCYRF). ASI COMO DOCUMENTACION
RELATIVA A LAS FUNCIONES DE LA
DIRECCION DE PROGRAMACION NACIONAL.

UNIDAD TECNICA DE
FISCALIZACION

DIRECCION DE
PROGRAMACIO
N NACIONAL/
COORDINACION
DE
PROGRAMACIO
N NACIONAL/
SUBDIRECCION
DE
PROGRAMACIO
N NACIONAL

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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BRINDAR CAPACITACION Y
IASESORIAS A LOS USUARIOS
(INTERNOS Y EXTERNOS),
PROMOVIENDO EN TODO
MOMENTO LA RENDICION DE|
CUENTAS PARA EL
CUMPLIMIENTO DEL
OBJETIVO INSTITUCIONAL DE|
FISCALIZAR EL ORIGEN DEj
LOS INGRESOS Y EL DESTINO]
DE LOS RECURSOS DE LOS|

SUJETOS OBLIGADOS,
PROPORCIONANDO
PRODUCTOS DEj

INFORMACION Y ATENDIENDO)|
LAS SOLICITUDES DE]
INFORMACION EFECTUADAS]
POR LAS AREAS INTERNAS|
DEL INE, DE OTRAS]
AUTORIDADES Y SUJETOS
OBLIGADOS RELACIONADOS
CON LA FISCALIZACION, CON
LA FINALIDAD DE IDENTIFICAR]
AREAS DE OPORTUNIDAD,
IMPLEMENTAR MEJORAS Y|
ACTUALIZACIONES A LAS
HERRAMIENTAS
INFORMATICAS PARA|
FORTALECER LOS PROCESOS]
DE FISCALIZACION.

LA INFORMACION CONTENIDA
EN LOS SISTEMAS QUE ESTAN
A CARGO DE LA UNIDAD
TECNICA DE FISCALIZACION
SE DEBERA CONSIDERAR EN
TODO MOMENTO  COMO
CONFIDENCIAL, DE
CONFORMIDAD A LO
ESTABLECIDO EN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

SIF:
USUARIOS:

e NARRATIVAS, SOLICITUDES DE CAMBIO,
ANEXOS Y MATRIZ DE ROLES (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e CRONOGRAMAS DE REQUERIMIENTOS
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

e HISTORIAS DE USUARIOS, ACTAS DE|
ACEPTACION DE ENTREGABLES, ACTA DE
CIERRE Y DOCUMENTOS DE DUDAS Y]
OBSERVACIONES (Fisico Y/O
ELECTRONICO).

e OFICIOS Y SUS ANEXOS (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS Y ARCHIVOS|
ADJUNTOS (ELECTRONICO).

e CONTROLES DE PARTIDOS POLITICOS
NACIONALES Y LOCALES (ELECTRONICO).

o CEDULAS DE PARTIDOS POLITICOS
LOCALES Y NACIONALES CON
ACREDITACION LOCAL.

e CONTROLES DE UNIVERSOS
FISCALIZABLES DE PROCESO ELECTORAL
(ELECTRONICO).

e MINUTAS DE REUNIONES (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

e BASES DE DATOS (ELECTRONICO).

e MANUALES Y GUIAS DE OPERACION DE
LOS USUARIOS EN EL SISTEMA
(ELECTRONICO).
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+ SOLICITUDES DE ACCESO A LOS
SISTEMAS DE FISCALIZACION (FISICO Y
ELECTRONICO).

CEDULAS DE CARGOS (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

CONTROL DE USUARIOS INTERNOS
(ELECTRONICO).

BASES DE DATOS DERIVADAS DE LAS
MIGRACIONES DEL SISTEMA
(ELECTRONICO).

DOCUMENTOS GENERADOS EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS MANUALES DE|
PROCEDIMIENTOS DE TIC
RELACIONADOS CON LOS SISTEMAS
(ELECTRONICO).

.

.

.

MODULO DE CONCENTRADORAS
(SOLICITUDES POR BASE DE DATOS):

+ CORREOS ELECTRONICOS Y ARCHIVOS|
ADJUNTOS (ELECTRONICO).

« OFICIOS Y SUS ANEXOS (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

+ MINUTAS DE REUNIONES (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

+ CRONOGRAMAS DE REQUERIMIENTOS|
(FiSICO Y/O ELECTRONICO).

HISTORIAS DE USUARIOS, ACTAS DE

ACEPTACION DE ENTREGABLES V|
DOCUMENTOS DE DUDAS Y|

OBSERVACIONES (Fisico Y/O|
ELECTRONICO).
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MODULO DE DISTRIBUCION (PRORRATEO):

e REQUERIMIENTOS TECNICOS Y ANEXOS|
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

e CRONOGRAMAS DE REQUERIMIENTOS|
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

e HISTORIAS DE USUARIOS, ACTAS DE
ACEPTACION DE ENTREGABLES V|
DOCUMENTOS DE DUDAS Y
OBSERVACIONES (Fisico Y/O|
ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS Y ARCHIVOS|
ADJUNTOS (ELECTRONICO).

e OFICIOS Y SUS ANEXOS (FisSICO Y/O
ELECTRONICO).

e« MINUTAS DE REUNIONES (FiSICO Y/O|
ELECTRONICO).

MODULO DE INFORMES:

- REQUERIMIENTOS TECNICOS Y ANEXOS
(FISICO Y/O, ELECTRONICO).

+ CRONOGRAMAS DE REQUERIMIENTOS
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

HISTORIAS DE USUARIOS, ACTAS DE
ACEPTACION DE ENTREGABLES
DOCUMENTOS DE DUDAS Y|
OBSERVACIONES (FIsico Y/IQ
ELECTRONICO).

+ CORREOS ELECTRONICOS Y ARCHIVOS|
ADJUNTOS (ELECTRONICO).

OFICIOS Y SUS ANEXOS (FiSICO Y/O|
ELECTRONICO).

MINUTAS DE REUNIONES (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

.

125
Version vigente a partir del 1 de enero de 2024




CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

% INE

Instituto Nacional Electoral

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

MODULOS CONTABLES:

e REQUERIMIENTOS TECNICOS Y ANEXOS|
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

e NARRATIVAS, SOLICITUDES DE CAMBIO,
ANEXOS Y MATRIZ DE ROLES (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e CRONOGRAMAS DE REQUERIMIENTOS
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

e HISTORIAS DE USUARIOS, ACTAS DE|
ACEPTACION DE ENTREGABLES, ACTAS
DE CIERRE Y DOCUMENTOS DE DUDAS Y]
OBSERVACIONES (Fisico Y/O|
ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS Y ARCHIVOS
ADJUNTOS (ELECTRONICO).

e OFICIOS Y SUS ANEXOS (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e MINUTAS DE REUNIONES (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e MANUALES Y GUIAS DE OPERACION DEL
SISTEMA (ELECTRONICO).

¢ BASES DE DATOS (ELECTRONICO).
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DOCUMENTOS GENERADOS EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS MANUALES DE

PROCEDIMIENTOS DE TIC RELACIONADOS
CON LOS SISTEMAS]
(ELECTRONICO)PROPUESTAS DE|
ACUERDOS PUESTOS A CONSIDERACION
DEL CONSEJO GENERAL DEL INE O LA
COMISION DE FISCALIZACION (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

CATALOGO DE CUENTAS CONTABLES DE|
SIF (FISICO Y/O ELECTRONICO).
MATERIALES DEL CENTRO DE AYUDA DE
SIF (FISICO Y/O ELECTRONICO).
SOLICITUDES DE CAMBIO FORMALIZADAS
VINCULADAS A LOS PROYECTOS Y SU
DOCUMENTACION SOPORTE (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

AVISOS DE CONTRATACION:

e REQUERIMIENTOS TECNICOS Y ANEXOS
(FIiSICO Y/O ELECTRONICO).

¢ NARRATIVAS (Fisico Y/O|
ELECTRONICO).

e CRONOGRAMAS DE REQUERIMIENTOS
(FiSICO Y/O ELECTRONICO).

e HISTORIAS DE USUARIOS, ACTAS DE|
ACEPTACION DE ENTREGABLES Y
DOCUMENTOS DE DUDAS Y
OBSERVACIONES (FIsico Y/Q
ELECTRONICO).
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e CORREOS ELECTRONICOS |
ARCHIVOS ADJUNTOS
(ELECTRONICO).

e OFICIOS Y SUS ANEXOS (FISICO Y/Q
ELECTRONICO).

e MINUTAS DE REUNIONES (FiSICQ
Y/O ELECTRONICO).

e MATRIZ DE ROLES,
(ELECTRONICO).

e MANUALES Y GUIAS DE OPERACION
DEL SISTEMA (ELECTRONICO).

e  BASES DE DATOS (ELECTRONICO).

ESTADO DE CUENTA:

e NARRATIVAS, ANEXOS Y MATRIZ DE|
ROLES (FiSICO Y/O ELECTRONICO).

e HISTORIAS DE USUARIOS, ACTAS
DE ACEPTACION DE
ENTREGABLES, ACTAS DE CIERRE]
Y DOCUMENTOS DE DUDAS Y|
OBSERVACIONES  (FISICO  Y/O|
ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS ]
ARCHIVOS ADJUNTOS
(ELECTRONICO).

e OFICIOS Y SUS ANEXOS (FISICO Y/Q
ELECTRONICO).
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[ACTUALIZACION DEL CENTRO DE AYUDA DE|
SIF, SNR, SIFIJE, RNP Y NOTIFICACIONES
ELECTRONICAS:

e CORREOS ELECTRONICOS Y ARCHIVOS
ADJUNTOS (ELECTRONICO).

e OFICIOS Y SUS ANEXOS (FISICO Y/O

ELECTRONICO). DOCUMENTOS
GENERADOS EN LA IMPLEMENTACION|
DE LOS MANUALES DE|
PROCEDIMIENTOS DE TIC]

RELACIONADOS CON LOS SISTEMAS]
(ELECTRONICO)

TEMPORALIDAD (ACTUALIZACION POR BASE|
DE DATOS):

e CORREOS ELECTRONICOS Y ARCHIVOS
ADJUNTOS (ELECTRONICO).

e OFICIOS Y SUS ANEXOS (FisSICO Y/O
ELECTRONICO)

e MINUTAS DE REUNIONES (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

e GUIAS Y MANUALES (FISICO Y/O
ELECTRONICO).
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SNE:
e NARRATIVAS, ANEXOS Y MATRIZ DE
ROLES (FISICO Y/O ELECTRONICO).
e CRONOGRAMAS DE REQUERIMIENTOS
(FISICO Y/O ELECTRONICO).
HISTORIAS DE USUARIOS, ACTAS DE|
ACEPTACION DE ENTREGABLES, ACTAS
DE CIERRE Y DOCUMENTOS DE DUDAS Y]
OBSERVACIONES (Fisico Y/O|
ELECTRONICO).
OFICIOS Y SUS ANEXOS (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).
e CORREOS ELECTRONICOS Y ARCHIVOS
ADJUNTOS (ELECTRONICO).
e MINUTAS DE REUNIONES (FiSICO Y/O|
ELECTRONICO).
e DOCUMENTOS GENERADOS EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE TiC]
RELACIONADOS CON LOS SISTEMAS
(ELECTRONICO)
MANUALES Y GUIAS DE OPERACION DE
LOS USUARIOS EN EL SISTEMA|
(ELECTRONICO).

RNP:

e REQUERIMIENTOS TECNICOS,
REQUERIMIENTOS DE MEJORAS Y]
ANEXOS (FISICO Y/O ELECTRONICO).

e CRONOGRAMAS DE REQUERIMIENTOS
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

e HISTORIAS DE USUARIOS, CARTAS DE
ACEPTACION DE  ENTREGABLES,
ACTAS DE CIERRE Y DOCUMENTOS DE
DUDAS Y OBSERVACIONES (FISICO Y/Q
ELECTRONICO).

e OFICIOS, ESCRITOS Y SUS ANEXOS
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

e BASES DE DATOS (ELECTRONICO).

e PROCEDIMIENTOS DE TIC
RELACIONADOS CON LOS SISTEMAS
(ELECTRONICO)
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+ CORREOS ELECTRONICOS Y|
ARCHIVOS ADJUNTOS (ELECTRONICO).

+  MINUTAS DE REUNIONES (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

+  MANUALES Y GUIAS DE OPERACION DE
LOS USUARIOS EN EL SISTEMA
(ELECTRONICO).

+ DOCUMENTOS GENERADOS EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS DE TIC
RELACIONADOS CON LOS SISTEMAS
(ELECTRONICO)

SNR:

e NARRATIVAS, SOLICITUDES DE
CAMBIO, ANEXOS Y MATRIZ DE ROLES]
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

e CRONOGRAMAS DE REQUERIMIENTOS
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

e HISTORIAS DE USUARIOS, CARTAS DE
ACEPTACION DE  ENTREGABLES,
ACTAS DE CIERRE Y DOCUMENTOS DE
DUDAS Y OBSERVACIONES,
PROTOTIPOS Y CRONOGRAMAS DE
TRABAJO (FISICO Y/O ELECTRONICO).

e OFICIOS Y SUS ANEXOS (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS Y|
ARCHIVOS ADJUNTOS (ELECTRONICO).

e CEDULAS DE CARGOS DE LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS (FISICO Y/O
ELECTRONICO
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e PROPUESTAS DE ACUERDOS PUESTOS|
A CONSIDERACION DEL CONSEJO

GENERAL DEL INE O LOS ORGANISMOS
PUBLICOS LOCALES DE LAS]
ENTIDADES FEDERATIVAS (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

e MINUTAS DE REUNIONES (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e NOTAS INFORMATIVAS (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e PROPUESTAS DE REFORMAS DE
REGLAMENTOS, ACUERDOS
APROBADOS, SENTENCIAS Y ANEXOS
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

e SOLICITUDES DE  INFORMACION
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

e  BASES DE DATOS (ELECTRONICO).

e  DIAGRAMAS DE PROCESOS (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e MANUALES, GUIAS, VIDEOS Y
MATERIALES DE APOYO (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e DOCUMENTOS GENERADOS EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS DE TIC
RELACIONADOS CON LOS SISTEMAS|
(ELECTRONICO)AVISOS DE|
PRIVACIDAD (ELECTRONICO).

e DOCUMENTO DE SEGURIDAD,
(ELECTRONICO).
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SIMEL:

e OFICIOS, ESCRITOS Y SUS ANEXOS
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

¢ BASES DE DATOS (ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS Y ARCHIVOS
ADJUNTOS (ELECTRONICO).

¢ LISTAS DE ASISTENCIA DE REUNIONES
CON EL PROVEEDOR (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e MINUTAS DE REUNIONES (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

e RESPALDOS DE LAS BASES DE DATOS DE|
LAS VERSIONES ANTERIORES
(ELECTRONICO).

e MANUALES Y GUIAS PARA LA
OPERACION (ELECTRONICO).

e ANEXO UNICO Y CONTRATOS
(ELECTRONICO).

e SOLICITUDES DE MEJORAS PARA EL
SISTEMA (ELECTRONICO).

SIMAC:

e REQUERIMIENTOS TECNICOS,
REQUERIMIENTOS DE MEJORAS ]
ANEXOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO).

e CRONOGRAMAS DE REQUERIMIENTOS
(FiSICO Y/O ELECTRONICO).

e HISTORIAS DE USUARIOS, CARTAS DE
ACEPTACION DE ENTREGABLES, ACTAS
DE CIERRE Y DOCUMENTOS DE DUDAS Y]
OBSERVACIONES (FIsico Y/O
ELECTRONICO).

e OFICIOS Y SUS ANEXOS (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

e BASES DE DATOS (ELECTRONICO).
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e CORREOS ELECTRONICOS Y
ARCHIVOS ADJUNTOS (ELECTRONICO).

e« MINUTAS DE REUNIONES (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

¢  MANUALES Y GUIAS DE OPERACION DE|
LOS USUARIOS EN EL SISTEMA
(ELECTRONICO).

e DOCUMENTOS GENERADOS EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS DE TIC
RELACIONADOS CON LOS SISTEMAS
(ELECTRONICO).

PRCYRF:

e REQUERIMIENTOS TECNICOS Y|
ANEXOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO).

e« NARRATIVAS (FIsICO Y/O
ELECTRONICO).

e CRONOGRAMAS DE REQUERIMIENTOS
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

e HISTORIAS DE USUARIOS, ACTAS DE|
ACEPTACION DE  ENTREGABLES,
ACTAS DE CIERRE Y DOCUMENTOS DE
DUDAS Y OBSERVACIONES (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS Y|
ARCHIVOS ADJUNTOS (ELECTRONICO).

e OFICIOS Y SUS ANEXOS (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e  MINUTAS DE REUNIONES (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e GUIAS Y MANUALES (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

e  BASES DE DATOS (ELECTRONICO).

e REPORTE DE HALLAZGOS Y|
SEGUIMIENTO (ELECTRONICO).
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SIFIJE:

e REQUERIMIENTOS TECNICOS Y ANEXOS,
ASI COMO NARRATIVAS (ELECTRONICO).
HISTORIAS DE USUARIOS, CARTAS DE
ACEPTACION DE ENTREGABLES, ACTAS
DE CIERRE, DOCUMENTOS DE DUDAS Y
OBSERVACIONES Y MATRIZ DE ROLES]
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

e CRONOGRAMAS DE REQUERIMIENTOS
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

e OFICIOS Y SUS ANEXOS (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS Y ARCHIVOS
ADJUNTOS (ELECTRONICO).

e MINUTAS DE REUNIONES (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

e REPORTES DE CUMPLIMIENTO Y AVISOS,
RECORDATORIOS Y EXHORTOS DE
CUMPLIMIENTO A SUJETOS OBLIGADOS
(ELECTRONICO).

DOCUMENTOS  GENERADOS EN LA

IMPLEMENTACION DE LOS MANUALES DE|

PROCEDIMIENTOS DE TIC RELACIONADOS

CON LOS SISTEMAS (ELECTRONICO).

CEI:

REQUERIMIENTOS TECNICOS Y ANEXOS, ASI

COMO NARRATIVAS (ELECTRONICO).

e HISTORIAS DE USUARIOS, CARTAS DE
ACEPTACION DE ENTREGABLES, ACTAS
DE CIERRE, DOCUMENTOS DE DUDAS Y
MATRIZ DE ROLES (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

e CRONOGRAMAS DE REQUERIMIENTOS]
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

e OFICIOS Y SUS ANEXOS (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS Y ARCHIVOS
ADJUNTOS (ELECTRONICO).
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e MINUTAS DE REUNIONES (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).
DOCUMENTOS GENERADOS EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE TIC
RELACIONADOS CON LOS SISTEMAS]
(ELECTRONICO)

CAPACITACION Y ASESORIAS A SUJETOS
OBLIGADOS RESPECTO A LOS SISTEMAS DE
FISCALIZACION:

e OFICIOS Y SUS ANEXOS (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS Y ARCHIVOS|
ADJUNTOS (ELECTRONICO).

e PRESENTACIONES ELABORADAS PARA
LAS CAPACITACIONES DEL SIF, SNR,
SIMEI, SIFIJE, RNP Y PRCYRF
(ELECTRONICO).

« CONTROL DE CAPACITACIONES
REALIZADAS (ELECTRONICO).
SOLICITUD DE INFORMACION ORGANOS
DESCONCENTRADOS CAPACITACIONES]
(ELECTRONICO).

« INFORME DE ACTIVIDADES VINCULADAS
CON LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS (ELECTRONICO).

« DOCUMENTOS GENERADOS EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS MANUALES DE

PROCEDIMIENTOS DE ile
RELACIONADOS CON LOS SISTEMAS
(ELECTRONICO)ENCUESTAS Y
CUESTIONARIOS (Fisico Y/O

ELECTRONICO).
« VIDEOS DE NAVEGACION EN LOS

SISTEMAS DE FISCALIZACION
(ELECTRONICO).
¢ PREGUNTAS FRECUENTES|

(ELECTRONICO).
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INFORMACION PROPORCIONADA A OTRAS
AREAS DEL INE Y OTRAS AUTORIDADES:

e OFICIOS Y SUS ANEXOS (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e« CORREOS ELECTRONICOS Y|
ARCHIVOS ADJUNTOS (ELECTRONICO).

e BASES DE DATOS (ELECTRONICO).

e COMPULSAS DE SOLICITUD DE
INFORMACION (ELECTRONICO).

e CEDULAS DE CARGOS (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e MEMORANDUM DE SOLICITUDES DE
INFORMACION (Fisico Y/O
ELECTRONICO).

e OFICIOS Y SUS ANEXOS DE
TEMPORALIDAD (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

e OFICIOS Y SUS ANEXOS DE ALTA, BAJA,
MODIFICACION DE RESPONSABLES DE|
GESTION DEL SNR OPL YV
RESPONSABLES DEL SNR  Df
PARTIDOS POLITICOS (FiSICO Y/O|
ELECTRONICO.

e CATALOGO DE CUENTAS CONTABLES
(ELECTRONICO).

PROCESOS DE CONTRATACION
(LICITACIONES Y ADJUDICACIONES]
DIRECTAS):

e OFICIOS Y SUS ANEXOS (FIiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS Y
ARCHIVOS ADJUNTOS (ELECTRONICO).

¢ MINUTAS DE REUNIONES (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e CONCLUSIONES DE MERCADO
INTERNAS (FISICO Y/O ELECTRONICO).

e CONDICIONES CONTRACTUALES
(FISICO Y/O ELECTRONICO).
. (FISICO Y/O ELECTRONICO). 137
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e« FORMATOS RFI-RFP  (FISICO  Y/O|
ELECTRONICO).

e CONTRATOS Y ANEXOS (FISICO Y/O|
ELECTRONICO).

e PEDIDOS-CONTRATOS, CONTRATOS Y]
ANEXOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO).

o DESIGNACIONES DE ADMINISTRADOR Y]
SUPERVISOR DE CONTRATO (FiSICO Y/O|
ELECTRONICO).

e REPORTES MENSUALES DE
ENTREGABLES POR PARTIDA A CARGO|
DEL PROVEEDOR (Fisico Y/O
ELECTRONICO).

e ENTREGABLES Y ANEXOS (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

e COMPROBANTES DE PAGO POR PARTIDA|
AL PROVEEDOR (ELECTRONICO).

AUDITORIAS:

e« ACTAS DE INICIO Y CIERRE DE LA
AUDITORIA, ASI COMO SUS ANEXOS
(FIiSICO Y/O ELECTRONICO).

e OFICIOS Y SUS ANEXOS (FiSICO Y/OQ
ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS Y ARCHIVOS|
ADJUNTOS (ELECTRONICO).

e« MINUTAS DE REUNIONES (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).
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CUMPLIMIENTO DE LOS DEBERES DE
SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD V|
ESTRATEGIA DE PRINCIPIOS EN MATERIA DE]
PROTECCION DE DATOS PERSONALES]
RELATIVOS A LOS SISTEMAS DE
FISCALIZACION:

e CORREOS ELECTRONICOS Y
ARCHIVOS ADJUNTOS (ELECTRONICO).

e« MINUTAS DE REUNIONES (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e LISTAS DE ASISTENCIAS (FiSICO Y/O
ELECTRONICO).

e  AVISOS DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO,
AVISOS DE PRIVACIDAD INTEGRAL YV
DOCUMENTO DE SEGURIDAD (FiSICO
Y/O ELECTRONICO).

e  PLANES DE TRABAJO (ELECTRONICO).

e CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES
(ELECTRONICO).

CONTROL DE UNIVERSOS FISCALIZABLES
ORDINARIO:

e MATRIZ DE CONTROL RESPECTO DE|
UNIVERSOS FISCALIZABLES
(ELECTRONICO).

e OFICIOS Y SUS ANEXOS (FISICO Y/O
ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS Y|
ARCHIVOS ADJUNTOS (ELECTRONICO).
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6S-3

CONTROL DEL MODELO|
INTEGRAL DE INFORMACION
DE RIESGO EN MATERIA DE
FISCALIZACION.

ANALISIS CON  ENFOQUE
ESTRATEGICO E INTEGRAL A
PARTIR DE LA CONJUGACION
INFORMATIVA PROVISTA POR
LOS SUJETOS OBLIGADOS Y]
LA  OBTENIDA DE LAS
IAUTORIDADES

ELECTORALES, FISCALES,
FINANCIERAS Y|
MERCANTILES, A FIN DE

REALIZAR EL PROCESO DE
FISCALIZACION QUE DETECTE]
IRREGULARIDADES,

ERRORES Y OMISIONES E
INHIBA YIO PREVENGA
VIOLACIONES POR PARTE DE
LOS AGENTES POLITICOS, LO
IANTERIOR CON SUSTENTO EN

LA NORMATIVIDAD|
ELECTORAL, HACENDARIA,
FISCAL, FINANCIERA,
CONTABLE Y LOS

PRECEDENTES DEL TRIBUNAL]
ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION.

OFICIOS DE SOLICITUD DE|
REQUERIMIENTO DE AREAS INTERNAS Y
EXTERNAS (FISICO Y/O ELECTRONICO)
OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION
A DIVERSAS  DEPENDENCIAS |
AUTORIDADES (FIsIcO Y/IQ
ELECTRONICO)

FORMATOS DE SOLICITUD DE|
INFORMACION Y ACUSES DE COMISION
NACIONAL BANCARIA Y DE VALORES
(CNBV) DEL SISTEMA DE ATENCION DE
REQUERIMIENTOS DE  AUTORIDAD.
(FISICO Y/O ELECTRONICO)

OFICIOS DE RESPUESTA DE
AUTORIDADES Y DEPENDENCIAS JUNTO|
CON DOCUMENTACION
PROPORCIONADA CONSISTENTE EN
COPIA DE: ANVERSO Y REVERSO DE
CHEQUES, VIDEOS DE CAMARAS DE
SEGURIDAD, ESTADOS DE CUENTA,
TARJETAS DE FIRMAS Y CONTRATOS DE|
APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS DE|
SUJETOS OBLIGADOS Y RELACIONADOS;

UNIDAD TECNICA DE
FISCALIZACION

DIRECCION DE
ANALISIS
OPERACIONAL Y
IADMINISTRACIO
N DE RIESGO
SUBDIRECCION
DE GESTION DE
INFORMACION
DE
RIESGO/SUBDIR
ECCION DE|
\VINCULACION
INTRAINSTITUCI
ONAL/SUBDIREC
CION DE}
IADMINISTRACIO
N INTEGRAL DE|
RIESGO/
SUBDIRECCION
DE ANALISIS
OPERACIONAL/
SUBDIRECCION
DE
METODOLOGIAS
\4
IADMINISTRACIO

LO ANTERIOR, TODA VEZ QUE]
LA UNIDAD  TECNICA Dl COMPROBANTES FISCALES N DE RIESGO
FISCALIZACION (UTF) ES EL EL’ECTRONICOES POR ’INTERNET,
ORGANO  DEL  CONSEJO| CEDULAS DE IDENTIFICACION FISCAL,
GENERAL DEL INSTITUTO DECLARACIONES E INFORMACION
NACIONAL ELECTORAL FISCAL DE SUJETOS OBLIGADOS Y]
ENCARGADO DE FISCALIZAR, RELACIONADOS, INFORMACION DE|

OPERACIONES RELEVANTES,

INUSUALES, INTERNAS PREOCUPANTES

Y VULNERABLES REALIZADAS POR|

SUJETOS OBLIGADOS Y RELACIONADOS]

(FISICO Y/O ELECTRONICO)
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LOS INGRESOS Y GASTOS DH
LAS PERSONAS OBLIGADAS,
[AS{ COMO VIGILAR EL MONTO,
ORIGEN, APLICACION Y]
DESTINO DE LOS RECURSO §
QUE RECIBAN EN MATERIA DE
FISCALIZACION, POR)
CUALQUIER MODALIDAD DE|
FINANCIAMIENTO.

VISITAS OCULARES EN DOMICILIOS]
FISCALES (FiSICO)

PAPELES DE TRABAJO DE BASES DE
DATOS Y ANALISIS DE INFORMACION
DE SUJETOS OBLIGADOS Y
RELACIONADOS (FIsico Y/O
ELECTRONICO)

CORREOS ELECTRONICOS DE|
SOLICITUD DE INFORMACION|
COMPLEMENTARIA O DE ACLARACION.
(FISICO Y/O ELECTRONICO)

OFICIOS DE ATENCION Y ENTREGA DE|
INFORMACION (Fisico Y/O|
ELECTRONICO)

OFICIOS DE INFORMES DE|
RESULTADOS, ENTREGA DE|
DOCUMENTACION, INFORMES|
CIRCUNSTANCIADOS Y RESPUESTAS A
CONSULTAS (Fisico Y/O|
ELECTRONICO)

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

141




% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

6S-4

REVISION, ANALISIS Y|
SEGUIMIENTO DEL ORIGEN Y]
IAPLICACION DE LOS|
RECURSOS A LAS PERSONAS
OBLIGADAS.

REALIZAR LA REVISION DE
LOS SIGUIENTES INFORMES:

e ANUAL

e DE PRECAMPANA

e« DE OBTENCION DE
APOYO DE LA
CIUDADANIA

e DE CAMPARNA

e« DE OBSERVACION
ELECTORAL

e« DE LAS
ORGANIZACIONES
CIUDADANAS

¢ REVOCACION )=
MANDATO

e ACTOS PREVIOS AL
PROCESO
ELECTORAL

RESPECTO DEL ORIGEN DE
LOS INGRESOS OBTENIDOS
PARA EL DESARROLLO DE
SUS  ACTIVIDADES POR)
CUALQUIER MODALIDAD Y A
LA APLICACION DE LOS
RECURSOS EN LAS
OPERACIONES ORDINARIAS Y]
DE PROCESOS ELECTORALES
DE LAS PERSONAS
OBLIGADAS/SUJETOS

ASUNTO 1

OFICIOS DE LA DIRECCION DE AUDITORIA
DE PARTIDOS POLITICOS,
AGRUPACIONES POLITICAS Y OTROS DE|
SOLICITUD DE DOCUMENTACION E
INFORMACION A LOS SUJETOS|
OBLIGADOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO).
OFICIOS DE NOTIFICACION DE|
INFORMACION Y ACUERDOS A LOS
SUJETOS OBLIGADOS (EN FiSICO Y/O|
ELECTRONICO)

OFICIOS DE LA DIRECCION DE AUDITORIA
DE PARTIDOS POLITICOS,
AGRUPACIONES POLITICAS Y OTROS DE
RECORDATORIOS Y RECOMENDACIONES
A LOS SUJETOS OBLIGADOS (EN FiSICO|
Y/O ELECTRONICO)

ESCRITOS DE RESPUESTA Y|
NOTIFICACIONES DE LOS SUJETOS
OBLIGADOS (EN Fisico Y/O
ELECTRONICO).

PAPELES DE TRABAJO DE AUDITORIA|
CORRESPONDIENTES AL ORIGEN Y]
APLICACION DE SUS RECURSOS, ASI
COMO EL SOPORTE DE OBSERVACIONES]
(EN FiSICO Y/O ELECTRONICO).

OFICIOS DE LA DIRECCION DE AUDITORIA
DE PARTIDOS POLITICOS,
AGRUPACIONES POLITICAS Y OTROS DE|
SOLICITUD DE INFORMACION A OTRAS
AUTORIDADES (EN Fisico Y/O|
ELECTRONICO).

UNIDAD TECNICA DE
FISCALIZACION

DIRECCION DH|
AUDITORIA  DE
PARTIDOS
POLITICOS
AGRUPACIONES
POLITICAS Y]
OTROS.

COORDINACION
DE AUDITORIA 1

COORDINACION
DE AUDITORIA 2

SUBDIRECCION
DE AUDITORIA 1

SUBDIRECCION
DE AUDITORIA 2

SUBDIRECCION
DE AUDITORIA 3

SUBDIRECCION
DE AUDITORIA 4

SUBDIRECCION
DE AUDITORIA 5

SUBDIRECCION
DE AUDITORIA 6

SUBDIRECCION
DE AUDITORIA 7

clIDNIDE~AIARN

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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DECLARACION DEL ORIGEN,
MONTO, APLICACION DELU
FINANCIAMIENTO Y LA
ELABORACION D)=
IACATAMIENTOS ORDENADOS

POR EL TRIBUNAL ELECTORAL["

DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION.

ENTENDIENDOSE COMO
PERSONAS OBLIGADAS A:

e PARTIDOS POLITICOS
NACIONALES
e« PARTIDOS POLITICOS

LOCALES
o AGRUPACIONES POLITICAS
NACIONALES
e ASPIRANTES A
CANDIDATURAS
INDEPENDIENTES
FEDERALES
o ASPIRANTES A
CANDIDATURAS
INDEPENDIENTES LOCALES
PRECANDIDATURAS DE
PARTIDOS POLITICOS
CANDIDATURAS DE
PARTIDOS POLITICOS Y
COALICIONES
CANDIDATURAS
INDEPENDIENTES
FEDERALES
CANDIDATURAS
INDEPENDIENTES LOCALES
o ASOCIACIONES DE
OBSERVACION EN
PROCESOS ELECTORALES
FEDERALES
ORGANIZACIONES
CIUDADANAS QUE
PRETENDEN OBTENER SU
REGISTRO COMO PARTIDO
POLITICO NACIONAL.
PERSONAS FISICAS O
MORALES QUE SE
ENCUENTREN VINCULADAS
A LA FISCALIZACION
ELECTORAL.

- OFICIOS DE RESPUESTA Y|

NOTIFICACIONES DE OTRAS

AUTORIDADES (EN Fisico Y/O

ELECTRONICO).

OFICIOS DE LA DIRECCION DE AUDITORIA|

DE PARTIDOS POLITICOS, AGRUPACIONES

POLITICAS Y OTROS DE SOLICITUD DE

INFORMACION A OTRAS DIRECCIONES DEL

INE (EN FiSICO Y/O ELECTRONICO).

- OFICIOS DE RESPUESTA Y|
NOTIFICACIONES DE OTRAS DIRECCIONES|
DEL INE (EN FiSICO Y/O ELECTRONICO).

- OFICIOS DE LA DIRECCION DE AUDITORIA

DE PARTIDOS POLITICOS, AGRUPACIONES

POLITICAS Y OTROS DE SOLICITUD DE

INFORMACION A TERCEROS (EN FiSICO Y/O

ELECTRONICO)

ESCRITOS DE RESPUESTA DE TERCEROS

Y COMPROBANTES DE LAS OPERACIONES]

(EN FISICO Y/O ELECTRONICO).

ACTAS DE INICIO Y DE CONCLUSION DE LA

REVISION (EN ELECTRONICO).

CONSTANCIAS DE HECHOS DERIVADAS DE|

LOS RECORRIDOS REALIZADOS|

RESPECTO A LOS PERIODOS DE

PRECAMPANA, OBTENCION DEL APOYO

CIUDADANO, INTERCAMPANA Y CAMPARNA

CORRESPONDIENTE A LOS PROCESOS

ELECTORALES (FiSICO Y/O ELECTRONICO).

.

.
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ASUNTO

LA REVISION DE LOS
INFORMES DE INGRESOS
Y GASTOS DE OPERACION
ORDINARIA DE LOS
PARTIDOS POLITICOS
NACIONALES Y LOCALES,
ASi COMO DE LAY
AGRUPACIONES
POLITICAS NACIONALES.

LA REVISION DE LOS|,

INFORMES  MENSUALES
DE INGRESOS Y GASTOS]
DE LAS ORGANIZACIONES]

CIUDADANAS QUE]
PRETENDEN OBTENER SU
REGISTRO COMO
PARTIDO POLITICO
NACIONAL.

LA REVISION DE LOS
INFORMES DE INGRESOS
Y GASTOS EN LA
OBTENCION DEL APOYO|
DE LA CIUDADANIA DE
ASPIRANTES A
CANDIDATURAS

INDEPENDIENTES, DE
PRECAMPARNA Y CAMPANA
DE LOS PARTIDOS
POLITICOS NACIONALES,
LOCALES, COALICIONES Y
DE CANDIDATURAS]
INDEPENDIENTES

PAPELES DE TRABAJO DE AUDITORIA|
CORRESPONDIENTES A LA REVISION DE
LOS PROCEDIMIENTOS DE CAMPQ
DURANTE LOS PROCESOS
ELECTORALES

IMPUGNACIONES RECIBIDAS, DERIVADO|
DE LAS REVISIONES DE ORDINARIO Y
PROCESOS ELECTORALES

DESLINDES RESPECTO A LOS PERIODOS|
DE PRECAMPARNA, OBTENCION DEL
APOYO CIUDADANO, INTERCAMPARNA V|
CAMPANA CORRESPONDIENTE A LOS
PROCESOS ELECTORALES (FiSICO Y/O
ELECTRONICO)

DESLINDES RESPECTO A  LOS|
PROCESOS POLITICOS PREVIOS Al
INICIO DE LOS PROCESOS|
ELECTORALES. (Fisico Y/O|
ELECTRONICO)

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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LA REVISION DE LOS
INFORMES DE INGRESOS
Y GASTOS PRESENTADOS]
POR ORGANIZACIONES DE
OBSERVACION
ELECTORAL.

LA REVISION DE LOS
INFORMES DE INGRESOS
Y GASTOS EN LOS

PROCESOS, ACTOS,
ACTIVIDADES Y]
PROPAGANDA

REALIZADOS EN LOS|
PROCESOS POLITICOS.

145

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024




% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

SE LLEVA A CABO MEDIANTE]
LA REVISION Y ANALISIS DE LA
INFORMACION Y
DOCUMENTACION CONTABLE]
Y FINANCIERA PRESENTADA
DE MANERA ELECTRONICA,
EN LA MAYORIA DE LOS
CASOS A TRAVES DEL
SISTEMA INTEGRAL DE
FISCALIZACION (SIF) POR LAS|
PERSONAS/SUJETOS
OBLIGADOS, ASi COMO DE LA
QUE OBTENGA LA DIRECCION
DE AUDITORIA DE PARTIDOS
POLITICOS, AGRUPACIONES
POLITICAS Y OTROS POR
PARTE DE OTRAS
DIRECCIONES DEL INE, DE
OTRAS AUTORIDADES, AS
COMO DE PERSONAS FISICAS
Y MORALES.

DERIVADO DE LA REVISION Y]
IANALISIS SENALADA EN EL
PARRAFO  ANTERIOR, SE
DETERMINA EU
CUMPLIMIENTO A LA
NORMATIVIDAD. SI DE ELLO|
DERIVAN ERRORES Y
OMISIONES, ESTOS SH|
NOTIFICAN A LOS SUJETOS
OBLIGADOS MEDIANTE]
OFICIOS CON EL OBJETO DE
QUE PRESENTEN LA
DOCUMENTACION El
INFORMACION SUFICIENTE Y
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Y VERAZ, ASI COMO LAS
RESPECTIVAS
ACLARACIONES PARA LA
IATENCION DE LAS
OBSERVACIONES.

UNA VEZ CONCLUIDO EL

PROCESO DE  REVISION/

ANALISIS DE LA
INFORMACION,
DOCUMENTACION Y

IACLARACIONES, SE PROCEDE
A LA ELABORACION Y]
PRESENTACION DEL
PROYECTO DE DICTAMEN
CONSOLIDADO CON EU
RESULTADO DE LA AUDITORIA
REALIZADA PARA ENTREGAR)
A CONSIDERACION DE LAS
IAUTORIDADES DEL INE]
CORRESPONDIENTES
(COMISION DE FISCALIZACION
Y EL CONSEJO GENERAL).

2. ASUNTO

ELABORACION DE|
IACATAMIENTOS SI ES EL
CASO, ORDENADOS POR EL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION

ASUNTO 2

INFORMES (FISICO Y/O ELECTRONICO)
ACTAS (FISICO Y/O ELECTRONICO)
DICTAMENES (ELECTRONICO)

OFICIOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO)
BASES DE DATOS (ELECTRONICO)
CONSTANCIAS (Fisico YIO
ELECTRONICO)

CORREOS ELECTRONICOS (FiSICO Y/O
ELECTRONICO)

RESOLUCIONES (Fisico Y/O
ELECTRONICO)
ACATAMIENTO (Fisico Y/O

ELECTRONICO)

Version vigente a partir del 1 de enero de 2024

147




% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

6S-5

SUSTANCIACION A QUEJAS Y|
OFICIOSOS SOBRE EL
ORIGEN Y APLICACION DF
RECURSOS

SE REALIZA LA
SUSTANCIACION Y]
PROYECTOS DE RESOLUCION
DE LOS PROCEDIMIENTOS]
IADMINISTRATIVOS
SANCIONADORES
ELECTORALES EN MATERIA|
DE FISCALIZACION, SIENDO|
LAS QUEJAS, DENUNCIAS O
PROCEDIMIENTOS OFICIOSOS]
QUE TRATEN RESPECTO Al
ORIGEN, MONTO, APLICACION
Y DESTINO DE LOS
RECURSOS DERIVADOS DEL
FINANCIAMIENTO DE LOS|
SUJETOS OBLIGADOS.

EXPEDIENTES QUE PUEDEN
CONTENER:

ESCRITOS DE QUEJA EN
MATERIA DE ORIGEN Y
APLICACION DE RECURSOS O
LA PARTE CONDUCENTE DE
LA RESOLUCION QUE ORDENA
EL INICIO DE UN
PROCEDIMIENTO OFICIOSO.

SOLICITUDES DE
INFORMACION Y DILIGENCIAS]
A EFECTO DE SUSTANCIAR
LOS PROCEDIMIENTOS]
IADMINISTRATIVOS EN
MATERIA DE FISCALIZACION.

LA RESOLUCION RESPECTQ
DEL PROCEDIMIENTO  DE
QUEJA U OFICIOSO.

e EMPLAZAMIENTOS
ELECTRONICO)

e CONSTANCIAS DE  NOTIFICACION,
(FISICO Y/O ELECTRONICO)

e SOLICITUDES DE INFORMACION Y SUS
RESPUESTAS (Fisico Y/O
ELECTRONICO)

e RAZONES Y CONSTANCIAS (FISICO Y/O
ELECTRONICO)

e RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO
(FiSICO Y/O ELECTRONICO)

¢ INFORMES (ELECTRONICOS)

¢ OFICIOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO)

e ACTAS (FiSICO Y/O ELECTRONICO)

« NOTIFICACIONES (Fisico Y/O
ELECTRONICO)

e BASES DE DATOS (ELECTRONICO)

e CORREOS ELECTRONICOS

e CONSTANCIAS (Fisico Y/O|
ELECTRONICO)

e RESOLUCIONES (ELECTRONICO)

e ACATAMIENTO (Fisico Y/O|
ELECTRONICO)

PROCEDIMIENTO DE COBRO COACTIVO
DE SANCIONES IMPUESTAS

e ACUERDOS DE TRAMITE (FISICO Y/O

ELECTRONICO)

(Fisico YIO

UNIDAD TECNICA DE

FISCALIZACION

DIRECCION DE
RESOLUCIONES
Y

NORMATIVIDAD.

COORDINACION
DE
RESOLUCIONES

COORDINACION
DE

RESOLUCIONES
2

COORDINACION
DE

RESOLUCIONES
3

SUBDIRECCION
DE
RESOLUCIONES
\4
NORMATIVIDAD
1

Version vigente a partir del 1 de enero de 2024
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EN SuU CASO, LOS
EXPEDIENTES PUEDEN
CONTENER:

LA RESOLUCION POR EL QUE
SE RESUELVE EL MEDIO DE
IMPUGNACION INTERPUESTO.
IACATAMIENTO  ORDENADO
POR EL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION.

SUBDIRECCION
DE
RESOLUCIONES
Y
NORMATIVIDAD
2

SUBDIRECCION
DE
RESOLUCIONES
Y
NORMATIVIDAD
3

SUBDIRECCION
DE
RESOLUCIONES
\4
NORMATIVIDAD
4

SUBDIRECCION
DE
RESOLUCIONES
\4
NORMATIVIDAD
5

SUBDIRECCION
DE
RESOLUCIONES
\4
NORMATIVIDAD
6

Version vigente a partir del 1 de enero de 2024
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SUBDIRECCION
DE
RESOLUCIONES
Y
NORMATIVIDAD
7

COORDINACION
DE
RESOLUCIONES
(UTF)

COORDINACION
DE
RESOLUCIONES
2 (UTF)

COORDINACION
DE
RESOLUCIONES
3 (UTF)

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IATENCION A CONSULTAS DE
PERSONAS OBLIGADAS,
ENTIDADES U ORGANISMOS

ELABORACION DE
RESPUESTA A LAS
CONSULTAS, ASESORIAS Y/O
INFORMACION EN MATERIA
CONTABLE QUE SEAN DE
CARACTER TECNICO U
OPERATIVO CONTABLES, O
DE SITUACIONES DE LAY
CUALES SE TENGA DUDA

RESPECTO A LA
INTERPRETACION O
CONTENIDO DE LA
NORMATIVIDAD ELECTORAL|
EN MATERIA DE|
FISCALIZACION, REALIZADAS]
POR LAS PERSONAS
OBLIGADAS, ENTIDADES U
ORGANISMOS, SIEMPRE Y]

CUANDO ESTA SE REFIERA A
CUESTIONES QUE AFECTEN
EXCLUSIVAMENTE AL SUJETO]

QUE PRESENTA LA
CONSULTA, ASI COMO LA
ELABORACION )=

ACATAMIENTOS SI ES EU
CASO, ORDENADOS POR EL
TRIBUNAL ELECTORAL DEL
PODER JUDICIAL DE LA
FEDERACION.

 OFICIOS (FISICO Y/O ELECTRONICO)

e BASES DE DATOS (ELECTRONICO)

e CONSTANCIAS (FIsico
ELECTRONICO)

e CORREOS ELECTRONICOS

e ACUERDOS (ELECTRONICO)

o ACATAMIENTOS (ELECTRONICO)

Y/O

FISCALIZACION.

UNIDAD TECNICA DE

DIRECCION DE
RESOLUCIONES
Y

NORMATIVIDAD.

COORDINACION
DE
RESOLUCIONES

COORDINACION
DE

RESOLUCIONES
2

COORDINACION
DE

RESOLUCIONES
3

SUBDIRECCION
DE
RESOLUCIONES
\4
NORMATIVIDAD
1

SUBDIRECCION
DE
RESOLUCIONES
\4
NORMATIVIDAD
2

SUBDIRECCION
DE
RESOLUCIONES
\4
NORMATIVIDAD
3

Version vigente a partir del 1 de enero de 2024
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SUBDIRECCION
DE
RESOLUCIONES
Y
NORMATIVIDAD
4

SUBDIRECCION
DE
RESOLUCIONES
Y
NORMATIVIDAD
5

SUBDIRECCION
DE
RESOLUCIONES
\4
NORMATIVIDAD
6

SUBDIRECCION
DE
RESOLUCIONES
\4
NORMATIVIDAD
7

COORDINACION
DE
RESOLUCIONES
(UTF)

COORDINACION
DE
RESOLUCIONES
2 (UTF)

COORDINACION
DE
RESOLUCIONES
3 (UTF

Version vigente a partir del 1 de enero de 2024

152




% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

6S-7

SUPERVISION
SEGUIMIENTO

A

=<

LA

LIQUIDACION DE PARTIDOS

POLITICOS NACIONALES

SUPERVISAR QUE SH
CUMPLAN LOS
PROCEDIMIENTOS DE|
LIQUIDACION DE LOS]
PARTIDOS POLITICOS
NACIONALES QUE NO

OBTUVIERON EL
PORCENTAJE MINIMO DE LA
VOTACION ESTABLECIDA EN
LA LEY, PARA QUE SE
DETERMINE LA PERDIDA DE|
REGISTRO COMO PARTIDO
POLITICO NACIONAL.

e OFICIOS DE DESIGNACION PARA (PERIODO
DE PREVENCION Y ETAPA DE
LIQUIDACION) (FISICO Y ELECTRONICO)

e REQUERIMIENTOS A LOS
INTERVENTORES, EN CASO DE QUE SE
DETECTEN INCONSISTENCIAS EN SUS
INFORMES MENSUALES, ASi COMO PARA|
LA SOLICITUD DE CUALQUIER|
INFORMACION Y/O DATOS. (FISICO)

e FORMATO DE LIBERACION DE PAGO DE
BIENES ADQUIRIDOS Y/O SERVICIOS
CONTRATADOS PARA TRAMITAR
MEDIANTE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA EL PAGO DE LOS|
INTERVENTORES A LA DIRECCION
EJECUTIVA DE ADMINISTRACION. (FISICO Y|
ELECTRONICO) ACUERDOS Y SUS OFICIOS
DE NOTIFICACION. (Fisico Y|
ELECTRONICO)

e OFICIOS, PARA DAR RESPUESTA A LAS
SOLICITUDES DE  INFORMACION ]
CONSULTAS QUE SE REQUIERAN, CON
MOTIVO DE LAS LIQUIDACIONES DE LOS
PARTIDOS POLITICOS, YA SEA POR
TRANSPARENCIA, AREAS DEL INSTITUTO,
INTERVENTORES, PARTICULARES, ETC,
(FISICO Y ELECTRONICO)

e CORREOS ELECTRONICOS, SOLO|
AQUELLOS QUE CONTENGAN
PUNTUALMENTE O ESTEN DIRECTAMENTE
RELACIONADOS CON LOS DOCUMENTOS
GENERADOS POR EL AREA COMO PARTE
INTEGRAL DEL PROCEDIMIENTO DE
LIQUIDACION DEL PARTIDO POLITICO DEL
QUE SE TRATE. (ELECTRONICO)

UNIDAD TECNICA DE
FISCALIZACION

DIRECCION DE
AUDITORIA  DE

PARTIDOS
POLITICOS
IAGRUPACIONES
POLITICAS Y|
OTROS/

COORDINACION
DE
INTERVENCION
ES
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PLANEACION
EVALUACION DE LO
MECANISMOS
PROCEDIMIENTOS
DEL SERVICI
PROFESIONAL
ELECTORAL
NACIONAL

SUNTO 1:

ELABORACION DEL PROGRAMA|
NUAL DE TRABAJO DEL SERVICIO

PROFESIONAL ELECTORAL

NACIONAL Y SU SEGUIMIENTO

ASUNTO 2:

EVALUACION DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL.

ASUNTO 3:

SOCIALIZACION DE LA OPERACION
DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL NACIONAL CON LOS|
ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES
ELECTORALES.

IASUNTO 1:

e PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
NACIONAL.

FiSICO Y ELECTRONICO.

IASUNTO 2:

e  OFICIO DE SOLICITUD DE INFORMACION
DE LA EVALUACION DEL SERVICIO.

e INFORME DE LA EVALUACION DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL.
FiSICO Y ELECTRONICO.

IASUNTO 3:
OFICIO DE SOLICITUD DE PROGRAMAS DE LOS

ORGANISMOS PUBLICOS . LOCALES
ELECTORALES. FISICO Y ELECTRONICO.

DIRECCION
EJECUTIVA
SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
NACIONAL

DEL

ISUBDIRECCION
DE PLANEACION
Y EVALUACION
SPEN

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

154



% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

7S-2 GESTION DEL|
CATALOGO DE|
CARGOS Y PUESTOS
DEL SERVICIO|
PROFESIONAL
ELECTORAL
NACIONAL Y|
ESTRUCTURA DE|
PLAZAS DEL SPEN
(INE Y OPLE)

IASUNTO 1:

ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE|

CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO| ADMINISTRATIVAS O DE LOS ORGANOS
PROFESIONAL ELECTORAL| SUPERIORES DE DIRECCION DE LOS OPLE
NACIONAL. PARA ACTUALIZAR EL CATALOGO DEL
SERVICIO.
e OFICIOS DE SOLICITUD Y RESPUESTA DE|

[ASUNTO 2: IMPACTO PRESUPUESTAL A DEA.

) e DICTAMEN SOBRE ACTUALIZACION DE
MODIFICACION DE PLAZAS] CATALOGO DEL SPEN
CORRESPONDIENTES A CARGOS Y|, ACUERDO POR EL QUE SE AUTORIZA LA
PUESTOS DEL SERVICIO|  ACTUALIZACION AL CATALOGO DEL SPEN.
PROFESIONAL ELECTORAL
NACIONAL. ASUNTO 2:

JASUNTO 1:

OFICIO DE SOLICITUD DE LAS UNIDADES

ACUERDOS POR EL QUE SE AUTORIZA LA
CREACION E INCORPORACION DE PLAZAS]
AL SPEN.

OFICIO DE DESINCORPORACION O
SUPRESION DE PLAZAS DEL SPEN.

DICTAMEN SOBRE LA
DESINCORPORACION, SUPRESION O

ACTUALIZACION DE CATALOGO DEL SPEN.
ACUERDO POR EL QUE SE AUTORIZA LA
DESINCORPORACION O SUPRESION DE|
PLAZAS DEL SPEN.

DIRECCION
EJECUTIVA
SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL

DEL

SUBDIRECCION
DE PLANEACION
Y EVALUACION
SPEN

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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7S-3

EXPEDIENTES
LAS Y
MIEMBROS
SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
NACIONAL

RESGUARDO DE LOS|INFORMACION DE LOS MIEMBROS

DE|QUE FORMAN PARTE DEL SERVICIO
LOS|PROFESIONAL
DEL|NACIONAL (SPEN) DE LOS SISTEMAS

ELECTORAL

INE Y DE LOS ORGANISMOS|
PUBLICOS LOCALES ELECTORALES

(OPLE), QUE INTEGRA LOS|
RESULTADOS DE MECANISMOS DE|
SELECCION, INGRESO,
PROFESIONALIZACION,

CAPACITACION, PROMOCION,
EVALUACION, CAMBIOS DE
DSCRIPCION Y ROTACION,,
PERMANENCIA, ASI COMO
DISCIPLINA O  PROCEDIMIENTO|
LABORAL DISCIPLINARIO 0

SANCIONADOR.

COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO.
CURRICULUM VITAE ACTUALIZADO.
COPIA DE CREDENCIAL PARA VOTAR CON
FOTOGRAFIA VIGENTE.

COPIA DEL CERTIFICADO DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR, TiTULO O CEDULA
PROFESIONAL PROPORCIONADO POR LA
O EL MIEMBRO DEL SERVICIO.

COPIA  DE NOMBRAMIENTO(S) EN EU
SERVICIO.

COPIA DE LOS OFICIOS DE ADSCRIPCION
EN EL SERVICIO.

COPIA DE LOS OFICIOS DE]j
DESIGNACIONES TEMPORALES EN EL
SERVICIO, ENCARGADURIAS DE]j
DESPACHO Y COMISIONES DE TRABAJO.

DIRECCION
EJECUTIVA
SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
NACIONAL

DEL

SUBDIRECCION
DE  SISTEMAS
DE
INFORMACION Y|
REGISTRO SPEN

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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COPIA DE LAS CONSTANCIAS DE
CALIFICACION EN EL PROGRAMA DE
FORMACION Y DESARROLLO|
PROFESIONAL ELECTORAL.

COPIA DE LAS CONSTANCIAS DE
CAPACITACION EN EL SERVICIO.

COPIA DE LAS CONSTANCIAS DE
CALIFICACION ANUAL EN LA
EVALUACION DEL DESEMPENO.

COPIA DE LAS CONSTANCIAS DE
CALIFICACION  TRIANUAL EN LA
EVALUACION DEL DESEMPENO.

COPIA DE LAS CONSTANCIAS DH
TITULARIDADES EN EL SERVICIO.

COPIA DE LAS CONSTANCIAS DH
PROMOCION EN RANGOS.

COPIA DE LAS CONSTANCIAS DE
INCENTIVOS OTORGADOS.

COPIA DE LAS RESOLUCIONES DE LOS
PROCEDIMIENTOS LABORAL
SANCIONADOR O ADMINISTRATIVOS.
COPIA DE LAS CONSTANCIAS DE
SEPARACIONES TEMPORALES Y
DEFINITIVAS.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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7S-4

INGRESO
SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
NACIONAL
SISTEMA
INSTITUTO
NACIONAL
ELECTORAL
CONCURSO
PUBLICO

ALJASUNTO 1:

INFORMACION REFERENTE AL
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
DEL|LOS INTERESADOS EN INGRESAR AL
DEL|SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL]
NACIONAL POR CONCURSO PUBLICO
DE ACUERDO CON LA REFORMA AL
POR|ESTATUTO DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL
NACIONAL Y DEL PERSONAL DE LA
RAMA ADMINISTRATIVA (ESTATUTO),
PROBADA POR CONSEJO GENERAL
DEL INSTITUTO, MEDIANTE EL
CUERDO INE/CG162/2020, EL 8 DE|
JULIO DE 2020, EN ESTE SENTIDO EL
ESTATUTO PRECISA EN EL ARTICULQ
205 QUE LA DESPEN LLEVARA A CABO|
EL CONCURSO PUBLICO AL MENOS
CADA TRES ANOS, AL CONCLUIR EL|
PROCESO ELECTORAL FEDERAL
ORDINARIO.

IASUNTO 1:

OFICIOS Y COMUNICADOS EMITIDOS
PARA LAS DIVERSAS INSTANCIAS]
INVOLUCRADAS EN EL DESARROLLO DE
LAS DISTINTAS ETAPAS DEL CONCURSO
PUBLICO DEL SISTEMA DEL INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL. (ORIGINALES]
FiSICO O ELECTRONICO).

RESPUESTAS Y ACUSES DE RECIBO DE
OFICIOS Y COMUNICADOS POR PARTE DE|
LAS DIVERSAS INSTANCIAS
INVOLUCRADAS DURANTE EY
DESARROLLO DE LAS ETAPAS
CONCURSO PUBLICO DEL SISTEMA DEL
INSTITUTO  NACIONAL  ELECTORAL,
(ORIGINALES FiSICOS O ELECTRONICOS).

DIRECCION
EJECUTIVA
SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
NACIONAL

DEL

SUBDIRECCION
DE INGRESO AL
SERVICIO

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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7S-5

INGRESO
SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
NACIONAL
SISTEMA DE
ORGANISMOS

POR
PUBLICO

PUBLICOS LOCALES[PROFESIONAL
CONCURSOINACIONAL Y DEL PERSONAL DE LA|

AL|[INFORMACION
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE|
LOS INTERESADOS EN INGRESAR AL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DEL|NACIONAL POR CONCURSO PUBLICO|
LOS|PE ACUERDO CON LA REFORMA Al

REFERENTE AL

ESTATUTO DEL SERVICIO

ELECTORAL

RAMA ADMINISTRATIVA (ESTATUTO),

PROBADA POR CONSEJO GENERAL
DEL INSTITUTO, MEDIANTE EL

CUERDO INE/CG162/2020, EL 8 DE|
JULIO DE 2020, EN ESTE SENTIDO EL
ESTATUTO PRECISA EN EL ARTICULO
396 QUE EL CONCURSO PUBLICO ES|
LA VIA PRIMORDIAL PARA EL
INGRESO AL SERVICIO.

OFICIOS Y COMUNICADOS EMITIDOS PARA
LAS DIVERSAS INSTANCIAS
INVOLUCRADAS EN EL DESARROLLO DE|
LAS DISTINTAS ETAPAS DEL CONCURSO
PUBLICO DEL SISTEMA DE LOS|
ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES
ELECTORALES. (ORIGINALES FiSICO O
ELECTRONICO).

RESPUESTAS Y ACUSES DE RECIBO DE
OFICIOS Y COMUNICADOS POR PARTE DE|
LAS DIVERSAS INSTANCIAS
INVOLUCRADAS DURANTE EL
DESARROLLO DE LAS ETAPAS DEL
CONCURSO PUBLICO DE LOS
ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES]
ELECTORALES. (ORIGINALES FiSICOS O
ELECTRONICOS).

DIRECCION
EJECUTIVA
SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
NACIONAL

DEL

SUBDIRECCION
DE INGRESO AL
SERVICIO

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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7S-6 IATENDER DENTRO DE LAS ATRIBUCIONES DEJe  SOLICITUDES (FiSICO Y/O ELECTRONICO). [DIRECCION SUBDIRECCION
DESAHOGAR LAS|LA DIRECCION EJECUTIVA DELfe OFICIOS (FiSICO). EJECUTIVA  DELDE
SOLICITUDES DE[SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL|e CORREO(S ELEC%RONK:OS, SERVICIO (OCUPACIONES
CAMBIOS DE[NACIONAL, TIENE QUE LLEVAR A, DICTAMENES SOBRE SOLICITUDES|PROFESIONAL TEMPORALES Y
IADSCRIPCION CABO PROCESOS DE CAMBIOS DE PROCEDENTES (ELECTRONICO). ELECTORAL MOVILIDAD EN
ROTACION DELnggROISPﬁlgNDE %%TEACE'ENQECS\;\:C%. ACUSES (FiSICO Y/O ELECTRONICO). NACIONAL EL SERVICIO
PERSONAL DEL e INCONFORMIDADES (FiSICO).
SERVICIO DEL|[PROFESIONAL ELECTORAL), - _
I PRRIOSIO e ST SascoeaTos elecrnonieo)
INSTITUTO FUNCIONARIOS PROFESIONALES Y] '
NACIONAL PERFIL IDONEO PARA EL
ELECTORAL DESARROLLO DE ACTIVIDADES EN
MATERIA ELECTORAL.
DE LO ANTERIOR, EXISTE]
DOCUMENTACION  RELATIVA AL
PROCESO DE CAMBIOS DE|
DSCRIPCION Y ROTACION DE
MIEMBROS DEL SERVICIO|
PROFESIONAL ELECTORAL
NACIONAL DEL SISTEMA INSTITUTO|
NACIONAL ELECTORAL, EL CUAL SH|
PUEDE TRADUCIR EN LA MOVILIDAD|
DE LOS MIEMBROS DEL SERVICIO|
PARA LA ADECUADA INTEGRACION
DE LOS ORGANOS EJECUTIVOS Y
TECNICOS DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL.
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VIGILAR
PROCEDIMIENTO

PARA LOS CAMBIOSISERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DE ADSCRIPCION
ROTACION
PERSONAL
SERVICIO

ORGANISMOS
PUBLICOS LOCALES

EL|PENTRO DE LAS ATRIBUCIONES DE|

DEL|CABO PROCESOS DE CAMBIOS DE
DEL|/ADSCRIPCION Y ROTACION, CON EL
DEL|PROPOSITO DE QUE EL SERVICIO

LA DIRECCION EJECUTIVA DEL

ELECTORAL
CUENTE CON
FUNCIONARIOS PROFESIONALES Y|
PERFIL IDONEO PARA EL
DESARROLLO DE ACTIVIDADES EN
MATERIA ELECTORAL.

DE LO ANTERIOR,
DOCUMENTACION  RELATIVA Al
PROCESO DE CAMBIOS  DE
DSCRIPCION Y ROTACION DE
MIEMBROS DEL SERVICIO|
PROFESIONAL ELECTORAL]
NACIONAL DEL SISTEMA DE LOS|
ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES,
EL CUAL SE PUEDE TRADUCIR EN LA
MOVILIDAD DE LOS MIEMBROS DEL|
SERVICIO PARA LA ADECUADA
INTEGRACION DE LOS ORGANOS]
EJECUTIVOS Y TECNICOS DE DICHOS|
ORGANISMOS.

EXISTE]

OFICIOS (FISICO Y/O ELECTRONICO).
CORREOS ELECTRONICOS
DICTAMENES (ELECTRONICO).
ACUERDOS (ELECTRONICO).
ACUSES (FISICO Y/O ELECTRONICO).

DIRECCION
EJECUTIVA  DEL
SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
NACIONAL

SUBDIRECCION
DE
(OCUPACIONES
TEMPORALES
MOVILIDAD EN
EL SERVICIO

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IATENCION A LAS|/INFORMACION RELATIVA Al OFICIO DE SOLICITUD DE DESIGNACION|DIRECCION SUBDIRECCION
SOLICITUDES DE[PROCESO DE DESIGNACION DH DE ENCARGO DE DESPACHO EN CARGOS|EJECUTIVA  DEL{DE
ENCARGOS DE[ENCARGOS DE DESPACHO DEL O PUESTOS DEL SERVICIO PROFESIONALISERVICIO [OCUPACIONES
DESPACHO DEL|SISTEMA DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL  NACIONAL.  (FiSICO y|PROFESIONAL TEMPORALES Y]
azcrovco) e pones e
LTI Juaoesiowoon oe evcancos ot 9700 OF DESIGACIN oe encneo
ELECTORAL. DESPACHO TIENE COMO PROPOSITO]
OCUPAR LAS PLAZAS VACANTES DEL DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
SERVICIO CON PERSONAL DEL NACIONAL. (FISICO Y ELECTRONICO).
INSTITUTO QUE CUMPLAN LOSle  OFICIO DE RENOVACION DE ENCARGO DE
REQUISITOS LEGALES Y| DESPACHO EN CARGOS O PUESTOS DEL
ESTATUTARIOS PARA DICHA SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DESIGNACION NACIONAL (APLICA SOLO EN CASO DE|
SOLICITAR LA RENOVACION) (FiSICO Y]
PARA TAL EFECTO, LA DESPEN ELECTRONICO).
RE%IS:;ATOSEL CYMPLIMIENTO DBl OFICIO DE CONCLUSION DE ENCARGO DE
. DESPACHO EN CARGOS O PUESTOS DEL
PROCEDENTE, ELABORA Y NOTIFICA
LOS OFICIOS DE DESIGNACION SERVICIO  PROFESIONAL  ELECTORAL|
CORRESPONDIENTES.) NACIONAL. (FISICO Y ELECTRONICO).
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ATENCION A LAS|INFORMACION RELATIVA Al OFICIO DE SOLICITUD DE VIABILIDADDIRECCION SUBDIRECCION
SOLICITUDES DE[PROCESO DE VIABILIDAD NORMATIVA| NORMATIVA PARA LA DESIGNACION DEJEJECUTIVA  DEL|DE
\VIABILIDAD LA DESIGNACION  DE UN ENCARGO DE DESPACHO EN CARGOS|SERVICIO (OCUPACIONES
NORMATIVA PARA[ENCARGOS DE DESPACHO DEL O PUESTOS DEL SERVICIO PROFESIONALIPROFESIONAL TEMPORALES Y
LA DESIGNACION DE|SISTEMA DE LOS ORGANISMOS ELECTORAL NACIONAL. (FISICO  Y|ELECTORAL MOVILIDAD EN
ENCARGOS DE|PUBLICOS LOCALES ELECTORALES. ELECTRONICO). NACIONAL EL SERVICIO
DESPACHO e OFICIO DE VIABILIDAD NORMATIVA PARA|
SISTEMA DE OTORGAMIENTO DE  UNA LA DESIGNACION DE UN ENCARGO DE
ORGANISMOS IABILIDAD NORMATIVA TIENE COMQ DESPACHO EN CARGOS O PUESTOS DEL
PUBLICOS LOCALES[PROPOSITO  QUE LA  DESPEN SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
ELECTORALES. ERIFIQUE QUE EL PERSONAL NACIONAL. (FiSICO Y ELECTRONICO).
PROPUESTO POR LOS ORGANISMOSle  OFICIO DE RENOVACION DE UN ENCARGO|
PUBLICOS LOCALES ELECTORALES DE DESPACHO EN CARGOS O PUESTOS
CUMPLA  CON LOS REQUISITOS DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
LEGALES Y ESTATUTARIOS PARA NACIONAL (APLICA SOLO EN CASO DE
SER DESIGNADOS EN UN ENCARGO OTORGAR LA RENOVACION) (FiSICO V|
DE DESPACHO EN UNA PLAZA DEL ELECTRONICO).
e OFICIO DE CONCLUSION DEL ENCARGO
DE DESPACHO EN CARGOS O PUESTOS|
UNA VEZ EXPEDIDA LA VIABILIDAD DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
NORMATIVA, = LOS ~ ORGANISMOS|  NACIONAL. (FISICO Y ELECTRONICO).
PUBLICOS LOCALES ELECTORALES,
ELABORAN Y NOTIFICAN LOS OFICIOS
DE DESIGNACION
CORRESPONDIENTES Y SE LO HACEN
DEL CONOCIMIENTO A LA DESPEN.
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7S-10 COORDINAR LA[DOCUMENTACION ~ RELATIVA  Alfe  DECLARATORIA DE URGENTE|DIRECCION SUBDIRECCION

INCORPORACION  |PROCESO  DE  INCORPORACION]  OCUPACION. (FISICO Y ELECTRONICO). [EJECUTIVA  DEL|DE
TEMPORAL EN EL|TEMPORAL. o LISTA DE ASPIRANTES. (FiSICO Y|SERVICIO (OCUPACIONES
SISTEMA DEL ELECTRONlCO), PROFESIONAL TEMPORALES Y|
INSTITUTO (DESIGNAR EN CASOS DE URGENTEH. ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL|ELECTORAL MOVILIDAD EN
NACIONAL OCUPACION A PERSONAS EXTERNAS EJECUTIVA (FiSICO Y ELECTRONICO). NACIONAL EL SERVICIO
ELECTORAL L INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL [y NOMBRAMIENTO TEMPORAL. (FISICO Y]

PARA OCUPAR POR UN PERIODO UN ELECTRONICO).

CARGO O PUESTO DEL SERVICIO A, oFICIO DE ADSCRIPCION. (FISICO Y

FIN DE  DESEMPENAR  LAS| g ECTRONICO).

FUNCIONES Y ACTIVIDADES|,  OFICIO DE CONCLUSION. (FISICO Y]

CORRESPONDIENTES. ELECTRONICO),

LA INCORPORACION  TEMPORAL|

DEBE SER AUTORIZADA POR LA|

JUNTA GENERAL EJECUTIVA PREVIO

EXAMEN  VALIDADO POR LA

COMISION DEL SERVICIQ

PROFESIONAL ELECTORAL

NACIONAL. SU VIGENCIA SERA COMO

MAXIMO DE ONCE MESES, CON LA|

POSIBILIDAD DE RENOVARSE POR
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7S-11

COORDINAR
INCORPORACION
TEMPORAL EN
ORGANISMOS

ELECTORALES

LA[DOCUMENTACION

RELATIVA AL
INCORPORACION
OCUPACION

PROCESO  DE
EL[TEMPORAL Y

SISTEMA DE LOS|TEMPORAL.
PUBLICOS LOCALES|(LA INCORPORACION TEMPORAL ES

LA VIA DE INGRESO AL SERVICIO EN
LOS ORGANISMOS PUBLICOS
LOCALES ELECTORALES PARA
PERSONAS AJENAS AL ORGANISMO,
QUE PODRA SER UTILIZADA PARA LA
OCUPACION URGENTE DE CARGOS Y|
PUESTOS DEL SERVICIO QUE SH|
ENCUENTREN VACANTES, EN APEGO]
LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS
EN EL CATALOGO DEL SERVICIO Y
PREVIA APROBACION DEL EXAMEN
CORRESPONDIENTE.

LA O EL SECRETARIO EJECUTIVO DEL
PUBLICO LOCAL
CORRESPONDIENTE|
SOMETERA LA DESIGNACION A LA

PROBACION DE LA JUNTA O, EN SU
DEFECTO, AL ORGANO SUPERIOR DE|
DIRECCION PREVIO CONOCIMIENTO|
DE LA COMISION DE SEGUIMIENTO Al

UNA UNICA OCASION.)

DECLARATORIA DE URGENTE
OCUPACION (FiSICO Y ELECTRONICO).
LISTA DE ASPIRANTES (FISICO V|
ELECTRONICO).

NOMBRAMIENTO TEMPORAL. (FiSICO VY|
ELECTRONICO).

OFICIO DE ADSCRIPCION.
ELECTRONICO).

OFICIO DE CONCLUSION.
ELECTRONICO).

(Fisico Y

(FisICO Y]

DIRECCION
EJECUTIVA
SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
NACIONAL

DEL

SUBDIRECCION
DE
(OCUPACIONES
TEMPORALES
MOVILIDAD EN
EL SERVICIO

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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PUBLICOS LOCALES

RAMA ADMINISTRATIVA (ESTATUTO),
IAPROBADA POR CONSEJO GENERAL]
DEL INSTITUTO, MEDIANTE EL
IACUERDO INE/CG162/2020, EL 8 DE|
JULIO DE 2020, EN ESTE SENTIDO EL
ESTATUTO CONTEMPLA DICHO
MECANISMO EN LOS ARTICULOS 420
Y 421.

INSTANCIAS  INVOLUCRADAS EN EL
DESARROLLO DE LAS FASES Y ETAPAS
DEL CERTAMEN INTERNO DEL SISTEMA DE
LOS ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES.
(ORIGINALES FISICO O ELECTRONICO).

7S-12 IASCENSO POR/INFORMACION  REFERENTE  Alje ACUSES DE RECIBO DE OFICIOS DE|DIRECCION SUBDIRECCION
CERTAMEN INTERNOJASCENSO DEL PERSONAL TITULAR[ SOLICITUD ENVIADOS A LAS DIVERSAS|EJECUTIVA  DEL|DE ASCENSO
EN EL SERVICIODEL SERVICIO PROFESIONAL|  INSTANCIAS INVOLUCRADAS EN  EL[SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL, VIAl DESARROLLO DE LAS FASES Y ETAPAS|PROFESIONAL
ELECTORAL CERTAMEN INTERNO DE ACUERDO| DEL CERTAMEN INTERNO DEL SISTEMAJELECTORAL
NACIONAL DEL|CON LA REFORMA AL ESTATUTO DEL| DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORALJNACIONAL
SISTEMA DEL|SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL|  (ORIGINALES FiSICOS O ELECTRONICOS).
INSTITUTO NACIONAL Y DEL PERSONAL DE LAle OFICIOS EMITIDOS POR LAS DIVERSAS
NACIONAL RAMA ADMINISTRATIVA (ESTATUTO)| INSTANCIAS INVOLUCRADAS EN EL
ELECTORAL IAPROBADA POR CONSEJO GENERAL] DESARROLLO DE LAS FASES Y ETAPAS
DEL INSTITUTO, MEDIANTE EL] DEL CERTAMEN INTERNO DEL SISTEMA
IACUERDO INE/CG162/2020, EL 8 DE| DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL.
JULIO DE 2020, EN ESTE SENTIDO EL|  (ORIGINALES FISICOS O ELECTRONICOS).
ESTATUTO CONTEMPLA  DICHO
MECANISMO EN LOS ARTICULOS 224
AL 230.
7S-13 IASCENSO POR/INFORMACION  REFERENTE  Alje ACUSES DE RECIBO DE OFICIOS DE|DIRECCION SUBDIRECCION
CERTAMEN INTERNOJASCENSO DEL PERSONAL TITULAR| SOLICITUD ENVIADOS A LAS DIVERSAS|EJECUTIVA  DEL|DE ASCENSO
EN EL SERVICIO[DEL SERVICIO PROFESIONAL]  INSTANCIAS  INVOLUCRADAS EN  ELISERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL ViAl DESARROLLO DE LAS FASES Y ETAPAS|PROFESIONAL
ELECTORAL CERTAMEN INTERNO DE ACUERDO| DEL CERTAMEN INTERNO DEL SISTEMA DEJELECTORAL
NACIONAL DEL|CON LA REFORMA AL ESTATUTO DEL| LOS ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES/NACIONAL
SISTEMA DE LOS|SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL|l  (ORIGINALES FiSICOS O ELECTRONICOS).
ORGANISMOS NACIONAL Y DEL PERSONAL DE LAle OFICIOS EMITIDOS POR LAS DIVERSAS

Version vigente a partir del 1 de enero de 2024
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ATENDER DENTRO DE LAS ATRIBUCIONES DE SOLICITUDES (FISICO Y/O ELECTRONICO)[DIRECCION SUBDIRECCION
DESAHOGAR LAS|LA DIRECCION EJECUTIVA DELle OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION|EJECUTIVA DEL|DE
SOLICITUDES DE[SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL (FISICO Y/O ELECTRONICO). SERVICIO (OCUPACIONES
REINGRESO NACIONAL, TIENE QUE LLEVAR A DOCUMENTOS RELATIVOS A DATOS|PROFESIONAL TEMPORALES Y
REINCORPORACION SQFN% RléggYZFé?NCCEgggggzg% NDAE PERSONALES (FISICO Y/O ELECTRONICO).E;ECI:SSELAL ll\zALogllle;?nAcho EN
DE PERSONAS QU e CORREOS ELECTRONICOS
FUERON MIEMBgO SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL (ELECTRONICO).
DEL SERVICIO DEL[NACIONAL, CON EL PROPOSITO DEf,  p|CTAMENES  SOBRE  SOLICITUDES
SISTEMA DEL[QUE EL MISMO CUENTE = CON[  pROCEDENTES (Fisico Y/O
INSTITUTO FUNCIONARIOS PROFESIONALES Y ELECTRONICO).
NACIONAL EEEZIII?_ROLLIgOgIIEEOACTI\ZgigES EEIN_. ACUSES (FISICO Y/O ELCTRONICO).
ELECTORAL e INCONFORMIDADES (Fisico Y/OQ

MATERIA ELECTORAL. ELECTRONICO).

DE Lo ANTERIOR ExisTE  BASE DE DATOS (ELECTRONICO).

DOCUMENTACION RELATIVA A Los® NFORMES (ELECTRONICO).

PROCEDIMIENTOS DE REINGRESO

DE PERSONAS QUE HAN

PERTENECIDO AL SERVICIO EN EL

SISTEMA DEL INSTITUTO Y SE

RETIREN DE EL POR HABER SIDO

DESIGNADOS EN CARGOS DE

DIRECCION O EJECUTIVOS EN ALGUN

ORGANISMO PUBLICO LOCAL, EN UN

TRIBUNAL ELECTORAL O BIEN EN

LGUN ORGANISMO ELECTORAL DE

CARACTER INTERNACIONAL, ASI

COMO AQUELLAS QUE CONCLUYAN

CTIVIDADES  ACADEMICAS  DE|

POSGRADO.
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CON EL TITULO CORRESPONDIENTE]
PUEDAN, EN CIERTAS CONDICIONES,
REINGRESAR AL SERVICIO.

[ASIMISMO, EXISTE DOCUMENTACION
RELATIVA A LOS PROCEDIMIENTOS]

DE REINCORPORACION DE|
PERSONAS QUE OCUPARON UNA
PLAZA EN EL SERVICIO, Y SE HAYA
SEPARADO DEL MISMO PARA
DESEMPENAR UNA FUNCION EN LA
RAMA ADMINISTRATIVA Y NO HAYA
INTERRUMPIDO SuU RELACION
LABORAL CON EL INSTITUTO.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

7S-15 SUPERVISAR Y DAR|[DENTRO DE LAS ATRIBUCIONES DE SOLICITUDES (Fisico Y/O|DIRECCION SUBDIRECCION
SEGUIMIENTO  AL|LA DIRECCION EJECUTIVA DEL ELECTRONICO). EJECUTIVA  DELDE
PROCEDIMIENTO DE|SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACIONISERVICIO (OCUPACIONES
REINGRESO yINACIONAL, DE SUPERVISAR Y DAR (FISICO Y/O ELECTRONICO). PROFESIONAL  [TEMPORALES Y
REINCORPORACION [SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO| DOCUMENTOS RELATIVOS A DATOS|ELECTORAL MOVILIDAD EN
DE PERSONAS QUE[DE REINGRESO Y| PERSONALES (Fisico Y/O[NACIONAL EL SERVICIO
FUERON MIEMBROS|REINCORPORACION DE PERSONAS ELECTRONICO).
DEL SERVICIO DEL[QUE FUERON MIEMBROS  DEL CORREOS ELECTRONICOS
SISTEMA DE LOS|SERVICIO DEL SISTEMA DE LOS (ELECTRONICO).
ORGANISMOS ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES, DICTAMENES ~ SOBRE  SOLICITUDES
PUBLICOS LOCALES[CON EL PROPOSITO DE QUE EL PROCEDENTES (Fisico Y/O
MISMO CUENTE CON FUNCIONARIOS ELECTRONICO).
P SO ES Y roLLe 0l '« ACUSES (FISICO Y/O ELECTRONICO).
ACTIVIDADES EN MATERIA INCONFORMIDADES (Fisico Y/0)
ELECTORAL. ELECTRONICO).
BASE DE DATOS (ELECTRONICO).
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DE LO ANTERIOR, EXISTE]
DOCUMENTACION RELATIVA A LOS
PROCEDIMIENTOS DE REINGRESO]
DE PERSONAS QUE HAN
PERTENECIDO AL SERVICIO EN EL
SISTEMA DE LOS OPLE Y SE RETIREN
DE EL POR HABER SIDO DESIGNADOS

PUBLICO  LOCAL, EN  ALGUN
ORGANISMO ELECTORAL DE
CARACTER INTERNACIONAL, ASI
COMO AQUELLAS QUE CONCLUYAN
CTIVIDADES  ACADEMICAS  DE
POSGRADO CON EL TITULO|
CORRESPONDIENTE PUEDAN, EN
CIERTAS CONDICIONES,
REINGRESAR AL SERVICIO.

SIMISMO, EXISTE DOCUMENTACION
RELATIVA A LOS PROCEDIMIENTOS]
DE REINCORPORACION DE]
PERSONAS QUE OCUPARON UNA
PLAZA EN EL SERVICIO, Y SE HAYAN
SEPARADO DEL MISMO PARA
DESEMPENAR UNA FUNCION EN LA
RAMA ADMINISTRATIVA DEL PROPIO|
OPLE Y NO HAYA INTERRUMPIDO SU
RELACION LABORAL CON EL OPLE
RESPECTIVO.
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7S-16 RESOLUCION DE|
INCONFORMIDADES
DE LOS MIEMBROS
DEL SERVICIO|
PROFESIONAL
ELECTORAL
NACIONAL  SOBRE
LA EVALUACION DEL
DESEMPERNO

ELABORACION DE LOS PROYECTOS
DE RESOLUCION QUE EN SU CASO
APROBARA LA JUNTA GENERAL
EJECUTIVA, RESPECTO DE LOS|
ESCRITOS DE INCONFORMIDAD QUE]
PRESENTAN LOS MIEMBROS DEL
SERVICIO CON MOTIVO DE LOS

DEL DESEMPENO DEL EJERCICIO
QUE CORRESPONDA.

RESULTADOS DE LA EVALUACION|,

ESCRITO DE INCONFORMIDAD. (FiSICO Y
ELECTRONICO).

SOLICITUD AL EVALUADOR. (FiSICO Y
ELECTRONICO).

ACUSE DE LA SOLICITUD. (FISICO
ELECTRONICO).

RESPUESTA DEL EVALUADOR.

ACUERDO POR EL QUE LA JUNTA|
GENERAL EJECUTIVA APRUEBA LA
RESOLUCION DE LOS ESCRITOS DH
INCONFORMIDAD. (COPIA ELECTRONICO).
RESOLUCION. (COPIA ELECTRONICO).
NOTIFICACION DE LA RESOLUCION A LAS]
PARTES. (FISICO Y ELECTRONICO).
ACUSES DE NOTIFICACION DE LA
RESOLUCION. (FiSICO Y ELECTRONICO).
SOLICITUD DE LA DIRECCION JURIDICA|
ANTE DEMANDA PRESENTADA EN ELU
TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION POR EL
INCONFORME. (FiSICO Y ELECTRONICO).
INFORME CIRCUNSTANCIADO. (FiSICO YV
ELECTRONICO).

RESOLUCION DE LA DEMANDA|
PRESENTADA ANTE EL TRIBUNAL. (FISICO|
Y ELECTRONICO).

DIRECCION
EJECUTIVA
SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
NACIONAL

DEL

SUBDIRECCION
DE
NORMATIVIDAD
E
INCONFORMIDA
DES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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e S oRRR A IMIDEASUNTO 1 (ASUNTO L gﬁiﬁ?ﬁ: DEL|DIRECCION DE|
LAS ACTIVIDADES
DE EORMACION DEL|ELABORACION DE LOS MODULOS|e GUION INSTRUCCIONAL. SERVICIO PROFESIONALIZ
PERSONAL DEL|QUE INTEGRAN LA  MALLAle GUIA METODOLOGICA. PROFESIONAL  [ACION/SUBDIRE
PROFESIONAL FORMACION Y DESARROLLO|, 1 /TORIALES NACIONAL FORMACION
ELECTORAL PROFESIONAL ELECTORAL ) .
NACIONAL PARA ELIOBLIGATORIO PARA TODOS Log|® ACTIVIDADES DIDACTICAS
LOGRO DE LAIMIEMBROS DEL SERVICIO
PROFESIONALIZAC| |[PROFESIONAL ELECTORALJASUNTO 2:
ON CONTINUA NACIONAL, MEDIANTE EL DISENO Y ]
DESARROLLO DE CONTENIDOS Y|® EMISION DE CONVOCATORIAS.
MATERIALES DIDACTICOS. e REGISTRO DE INSCRIPCION.
e ASOCIACION E INTEGRACION DE
SUNTO 2: GRUPOSCAPACITACION DE|
. FACILITADORES.
EL PROGRAMA DE FORMACION Y|, RSO PROPEDEUTICO.
DESARROLLO PROFESIONAL. " £\isioN DE EVALUACION  DEL
ELECTORAL SE IMPARTE EN CADA
PERIODO ACADEMICO, sg  APROVECHAMIENTO. .
CONSTITUYE POR ACTIVIDADES® OFICIOS Y CEORREOS ELECTRONICOS DE|
CONTINUAS DE CARACTER| NOTIFICACION.
CADEMICO Y TECNICO, ESl¢ OFICIOS Y CORREOS ELECTRONICOS DE
OBLIGATORIO PARA LOS MIEMBROS DESIGNACION.
DEL SERVICIO PROFESIONALfs  REVISIONES DE EXAMEN FINAL.
Ebi%B%RALNgAC'gﬁék SIEQSSESS' EMISION  DE  CONSTANCIAS V|
ELECTORAL, Su OPERACION FE{LEECCOTNR%C,\'I'I\QCE))NTOS (FISIco Y
REQUIERE LLEVAR A CABO UNA| :
SERIE DE ACTIVIDADES QU
GENERAN UNA AMPLIA CANTIDAD DE|
DOCUMENTOS POR PERIODO
CADEMICO
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[ASUNTO 3.

PROGRAMA DE MAESTRIA EN

PROCESOS E INSTITUCIONES

ELECTORALES

7S-18 COORDINACION DEJASUNTOL1.: JASUNTOL1.: DIRECCION SUBDIRECCION

LAS  ACTIVIDADES EJECUTIVA  DEL{DE
DE CAPACITACION[MECANISMO DE CAPACITACION QUEls OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO). SERVICIO ICAPACITACION
DEL PERSONAL DEL|SE IMPARTE A PERSONAL DEle CIRCULARES (FISICO Y ELECTRONICO). PROFESIONAL
SERVICIO SERVICIO PROFESIONAL ELECTORALje CALIFICACIONES POR CURSO|ELECTORAL
PROFESIONAL DEL SISTEMA (INE) INSTITUTO (ELECTRONICO). NACIONAL
ELECTORAL NACIONAL ELECTORAL Y (OPLE)
NACIONAL PARA|ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES
IMPULSAR LA[ESTATALES. SE PROMUEVE LA
CARRERA CAPACITACION Y ES
PROFESIONAL COMPLEMENTARIA AL PROGRAMA DE
ELECTORAL FORMACION Y DESARROLLO

PROFESIONAL ELECTORAL

MEDIANTE  CURSOS, TALLERES,

DIPLOMADOS Y CURSOS VIRTUALES

QUE SE IMPARTEN EN

COLABORACION CON INSTITUCIONES]

EXTERNAS Y AREAS DEL INSTITUTO

NACIONAL ELECTORAL.
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IASUNTO 2:
INDUCCION AL CARGO O PUESTO, SE
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

NACIONAL ELECTORAL Y]
ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES|
ELECTORALES (OPLE), SOBRE LA
[ASESORIA AL PERSONAL DE NUEVO
INGRESO.

IASUNTO 3:

IACTIVIDADES EXTERNAS]
IAUTORIZACION O ANULACION DE|
ACTIVIDADES A LAS Y LOS MIEMBROS|
DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL DEL SISTEMA DEU
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL,
PARA REALIZAR ACTIVIDADES EN
INSTITUCIONES PUBLICAS 0
PRIVADAS: CONFERENCIAS, FOROS,

COLOQUIOS, ENCUENTROS,
SEMINARIOS, SIMPOSIOS, TALLERES,
CURSOS, DIPLOMADOS O

IANALOGOS; LA IMPARTICION DE|
IALGUN PROGRAMA DE ESTUDIOS DE|
NIVEL BASICO, MEDIO, SUPERIOR, DE|
CARACTER DOCENTE, ASi COMO LAS|
ACTIVIDADES RELATIVAS A LA
CONCLUSION DE ALGUN GRADOQ
IACADEMICO, ESPECIALIDAD,
MAESTRIA, DOCTORADO U OTRO|
EQUIVALENTE QUE ESTE CURSANDO.

INFORMA ALAS Y LOS MIEMBROS DEL{,

DEL SISTEMA  (INE) INSTITUTO[®

JASUNTO 2

e OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO).

CORREOS ELECTRONICOS.

IASUNTO 3:

e OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS.

CIRCULARES (FIiSICO Y ELECTRONICO).

s CIRCULARES (FISICO Y ELECTRONICO).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO 4: IASUNTO 4:

DISPONIBILIDAD, AUTORIZACION Ofe  OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO).
ANULACION DE ACTIVIDADES ALAS Yls  CIRCULARES (FISICO Y ELECTRONICO).
LOS MIEMBROS DEL SERVICIOfe CORREOS ELECTRONICOS.
PROFESIONAL ELECTORAL  DEL
SISTEMA DEL INSTITUTO NACIONALIASUNTO 5:
ELECTORAL, PARA CURSAR|
IACTIVIDADES ACADEMICAS CON UNA| OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO).

DURACION MINIMA DE VEINTE DIAS|,  c|RCULARES (FISICO Y ELECTRONICO).

HABILES, NI EXCEDER  DE[  cORREOS ELECTRONICOS.
\VEINTICUATRO MESES CALENDARIO.

[ASUNTO 5:

IACTIVIDADES DE CAPACITACION Y|
[ACCIONES DE MEJORA REMEDIALES]
SON IMPLEMENTADAS PARA UNA O
UN MIEMBRO DEL SERVICIO QUE
OBTUVO UNA CALIFICACION MENOR|
A 7.0 EN LA EVALUACION DEL
DESEMPENO. ESTAS SERAN
OBLIGATORIAS.
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7S-19 COORDINACION DEJASUNTO 1: IASUNTO 1: DIRECCION SUBDIRECCION
LA EVALUACION DEL EJECUTIVA  DELJDE EVALUACION
DESEMPENO  DELIAPLICACION DE LA EVALUACION DELje  OFICIOS, CIRCULARES  (FISICO  Y|SERVICIO DEL
PERSONAL DEL DESEMPENO DEL PERSONAL DEL ELECTRONICO) Y ACUSES DE RECIBO DEL|PROFESIONAL DESEMPENO
SERVICIO SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL PERSONAL DEL SERVICIO (FiSICO). ELECTORAL
PROFESIONAL NACIONAL. NACIONAL
ELECTORAL IASUNTO 2:
NACIONAL SUNTO 2:
e REPORTES DE LA REVISION DE
REVISION DE SOPORTES SOPORTES DOCUMENTALES
DOCUMENTALES DE LA EVALUACION (ELECTRONICO) Y CORREOQS

DEL DESEMPENO DEL PERSONAL ELECTRONICOS.
DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL NACIONAL DEL SISTEMAJASUNTO 3:
DEL INSTITUTO.

. e OFICIOS, CIRCULARES (FISICO Y|
SUNTO 3: ELECTRONICO), ACUSES DE RECIBO DEL

NOTIFICACION’DE RESULTADOS DE| EEI?S?QS;ICB)EL SERVICIO  (FISICO Y]
LA EVALUACION DEL DESEMPENO] '

DEL PERSONAL DEL SERVICIO|
PROFESIONAL

175
Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024



% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
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7S-20 DISENO SUNTO 1 IASUNTO 1 DIRECCION SUBDIRECCION
SELECCION D EJECUTIVA  DEL|DE EVALUACION
INDICADORES  DE[DISENO DE METAS PARA LAle OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO)/SERVICIO DEL
DESEMPENO  DEL|EVALUACION DEL DESEMPENO DEL CORREQS ELECTRONICOS PROFESIONAL DESEMPERNO
PERSONAL DEL|PERSONAL DEL SERVICIO| ELECTORAL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL|ASUNTO 2 NACIONAL
PROFESIONAL NACIONAL ,
ELECTORAL e OFICIOS, CIRCULARES (FISICO Y
NACIONAL SUNTO 2 ELECTRONICO) Y ACUSES DE RECIBO DEL
) PERSONAL DEL SERVICIO (FiSICO).

ELABORACION DE LINEAMIENTOS

PARA LA  EVALUACION  DELASUNTO 3

DESEMPENO DEL PERSONAL DEL

SERVICIO PROFESIONAL ELECTORALe OFICIOS, CIRCULARES (FisIco Y|

NACIONAL ELECTRONICO) Y ACUSES DE RECIBO DEL|

PERSONAL DEL SERVICIO (FiSICO).
SUNTO 3
) ) IASUNTO 4

INCORPORACION, MODIFICACION Y|

ELIMINACION DE METAS PARA LA,  OFICIO Y CIRCULARES (ELECTRONICO) Y

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL ACUSES DE RECIBO DEL PERSONAL DEL

PERSONAL DEL SERVICIO SERVICIO (FISICO).

PROFESIONAL ELECTORAL|

NACIONAL

SUNTO 4

SELECCIONAR LAS COMPETENCIAS Y

PREPARAR LOS INSTRUMENTOS

PARA LA  VALORACION  DE

COMPETENCIAS DEL PERSONAL DEL

SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

NACIONAL.
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7S-21

SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
NACIONAL

OTORGAMIENTO DE|EL PERSONAL DEL SERVICIO PUEDE

LA TITULARIDAD
DE LA PROMOCIONPE LA TITULARIDAD Y DE LA
EN RANGO PARA EL|PROMOCION EN RANGO, EN EL NIVEL
RECONOCIMIENTO [DEL CARGO Y PUESTO QUE OCUPEN,

DEL PERSONAL DEL[EN

SER CANDIDATO AL OTORGAMIENTO

RECONOCIMIENTO A Sy
DESEMPENO EN UN EJERCICIO Y/O
EN UN CICLO TRIANUAL VALORADO.
EN ESTE SENTIDO, POR CADA
OTORGAMIENTO SE  ELABORAN,
DICTAMENES, ANTEPROYECTOS DE
CUERDOS Y OFICIOS DE|
NOTIFICACION, PARA EL
OTORGAMIENTO DE TITULARIDAD Y]
PROMOCION EN RANGO EN EL
SISTEMA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL (SISTEMA

DEL PERSONAL DEL
SERVICIO, EN LOS SISTEMAS INE Y]
OPLE, GENERAN DOCUMENTACION
DIVERSA.

OFICIOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO).
DICTAMENES (FiSICO Y/O ELECTRONICO).
NOMBRAMIENTOS (Fisico Y/O
ELECTRONICO

ACUSES (FiSICO Y/O ELECTRONICO).
NOTIFICACIONES (Fisico Y/O

ELECTRONICO).
TESTIMONIOS O MEMORIA GRAFICA
(DISCOS CD) (FISICO Y/O ELECTRONICO).
CORREOS ELECTRONICOS (EN SU CASO).

DIRECCION
EJECUTIVA
SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
NACIONAL

DEL

SUBDIRECCION
DE
TITULARIDAD,
PROMOCIONES
E INCENTIVOS
SPEN

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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7S-22

OTORGAMIENTO DE[EL PERSONAL DEL SERVICIO PUEDE]
INCENTIVOS AL|SER CANDIDATO AL OTORGAMIENTO
PERSONAL DEL|DE INCENTIVOS, EN
SERVICIO RECONOCIMIENTO A SU DESEMPERNO
PROFESIONAL EN UN EJERCICIO VALORADO Y/O EN
ELECTORAL UN CICLO| TRIANUAL. EN ESTE
NACIONAL PARA EL[SENTIDO, POR CADA|

RECONOCIMIENTO [OTORGAMIENTO SE  ELABORAN
DE SU TRAYECTORIA|DICTAMENES, ANTEPROYECTOS DE|

COMITES, PROGRAMAS, ETC., PARA|
EL OTORGAMIENTO DE INCENTIVOS]
EN EL SISTEMA DEL INSTITUTO|
NACIONAL ELECTORAL (SISTEMA
INE). EN EL SISTEMA DE LOS

ELECTORALES (OPLE) SE REPLICA ELJ
OTORGAMIENTO DEL PROCESOQ
REFERIDO Y CORRESPONDE A LA
DESPEN VERIFICAR EL
CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS.

EL PROCEDIMIENTO REALIZADO
PARA EL OTORGAMIENTO  DE|
INCENTIVOS DEL PERSONAL DEL
SERVICIO, EN LOS SISTEMAS INE Y]
OPLE, GENERA DOCUMENTACION
DIVERSA.

OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO
DICTAMENES (FiSICO Y ELECTRONICO)
ACUSES (FiSICO)

NOTIFICACIONES (Fisico Y|
ELECTRONICO),

PROGRAMAS DE INCENTIVOS (FiSICO ]
ELECTRONICO),

ACTAS (FISICO Y ELECTRONICO)

DIRECCION
EJECUTIVA
SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
NACIONAL

DEL

SUBDIRECCION
DE
TITULARIDAD,
PROMOCIONES
E INCENTIVOS
SPEN

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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INFORMACION CORRESPONDIENTE A|

UNIDAD TECNICADIRECCION DE

REGULARIDAD DE LOS PROCESOS
ELECTORALES Y LA SALVAGUARDA
DE LOS PRINCIPIOS]
CONSTITUCIONALES EN LA MATERIA
DE MANERA EXPEDITA.

8S-1 SUBSTANCIACION e QUEJAS O DENUNCIAS (FiSICO).
DE LOS PROCEDIMIENTOS ORDINARIOSle  ACUERDOS (FiSICO). DE LO[PROCEDIMIENT
PROCEDIMIENTOS [SANCIONADORES TRAMITADOS PORle  OFICIOS (FiSICO). CONTENCIOSO [0S ORDINARIOS|
ORDINARIOS LA UNIDAD ~ TECNICA DE LO}s CEDULAS DE NOTIFICACIONES (FISICO). |FLECTORAL SANCIONADORE
SANCIONADORES ~ [CONTENCIOSO ELECTORAL |,  CORREOS ELECTRONICOS (FiSICO). S
RESPECTO DE QUEJAS
PRESENTADAS POR CONDUCTAS
SOBRE PRESUNTAS FALTAS O
INFRACCIONES EN MATERIA
ELECTORAL, COMPETENCIA DEL
CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO|
NACIONAL ELECTORAL.
8S-2 SUBSTANCIACION |[INFORMACION CORRESPONDIENTE Ale  QUEJAS O DENUNCIAS (FISICO). UNIDAD TECNICAIDIRECCION DE|
bE LOS PROCEDIMIENTOS ESPECIALESle  ACUERDOS (FiSICO). DE LO[PROCEDIMIENT
PROCEDIMIENTOS [SANCIONADORES TRAMITADOS PORJe  OFICIOS (FiSICO). CONTENCIOSO (OS ESPECIALES]
ESPECIALES LA UNIDAD TECNICA DE LOl CEDULAS DE NOTIFICACIONES (FisicO). [ELECTORAL [SANCIONADORE
SANCIONADORES ~ [CONTENCIOSO ELECTORALJ,  CORREOS ELECTRONICOS (FiSICO). S
RESPECTO DE QUEJAS QUE
BUSQUEN TUTELAR LA

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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OBJETO DE  REALIZAR  UNA
INVESTIGACION PRELIMINAR PARA|
DETERMINAR LA APERTURA DE UN
PROCEDIMIENTO  ADMINISTRATIVO|
SANCIONADOR, ASi COMO LA ViA
COMPETENTE.

8S-3 SUBSTANCIACION e QUEJAS O DENUNCIAS (FiSICO). UNIDAD TECNICAIDIRECCION DE
DE ) e ACUERDOS (FISICO). DE LO[PROCEDIMIENT
PROCEDIMIENTOS [NFORMACION CORRESPONDIENTE Als  OFICIOS (FiSICO). CONTENCIOSO [0S D
DE REMOCION DE[LOS ~ PROCEDIMIENTOS DEl.  CEDULAS DE NOTIFICACIONES (FiSICO). |ELECTORAL REMOCION  DE
CONSEJEROS REMOCION DE CONSEJEROS. CORREOS ELECTRON'COS (FiS'CO). ICONSEJERAS Y]
ELECTORALES TRAMITADOS POR LA CONSEJEROS
UNIDAD TECNICA DE LO DE LOS
CONTENCIOSO ELECTORAL, ORGANISMOS
RESPECTO DE LAS QUEJAS PUBLICOS
PRESENTADAS EN CONTRA DE LAS Y| LOCALES Y|
LOS CONSEJEROS ELECTORALES DE| ATENCION A LA
LOS  ORGANISMOS  PUBLICOS \VIOLENCIA
LOCALES. POLITICA
CONTRA  LAS
8S-4 SUBSTANCIACION e QUEJAS O DENUNCIAS (FiSICO). UNIDAD TECNICADIRECCION DE
DE CUADERNO DE ) e ACUERDOS (FISICO). DE LO[PROCEDIMIENT
IANTECEDENTES INFORMACION CORRESPONDIENTE Ale  OFICIOS (FiSICO). CONTENCIOSO [0S ORDINARIOS
LOS CUADERNOS DE|e CEDULAS DE NOTIFICACIONES (FiSlCO). ELECTORAL SANCIONADORE
IANTECEDENTES, FORMADO CON El, CcORREOS ELECTRONICOS (FisIco). S/ DIRECCION

DE
PROCEDIMIENT
OS ESPECIALES
SANCIONADORE|
S/ DIRECCION
DE
PROCEDIMIENT

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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DIRECCION DF
PROCEDIMIENT
oS DE|
REMOCION DE
ICONSEJERAS
CONSEJEROS
DE LOS
(ORGANISMOS
PUBLICOS
LOCALES Y
IATENCION A LA|
\VIOLENCIA
POLITICA
CONTRA  LAS
MUJERES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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TRAMITACION

IAUXILIARES
MEDIDAS
CAUTELARES

CUADERNILLOS

DE[[NFORMACION CORRESPONDIENTE A
LOS CUADERNILLOS AUXILIARES DE|
DE/MEDIDAS CAUTELARES, INTEGRADO|
POR MOTIVO DE UNA SOLICITUD POR|
PARTE DE ORGANISMOS PUBLICOS
LOCALES DENTRO DE|
PROCEDIMIENTOS PARA LA|
DOPCION DE MEDIDAS
TRATANDOSE  DE|
EN RADIO Y
TELEVISION CUYA COMPETENCIA ES
EL AMBITO LOCAL, PARA EL UNICO
EFECTO DE DAR TRAMITE VY]
RESOLUCION EN LA ADOPCION DE|

MEDIDAS CAUTELARES.

QUEJAS O DENUNCIAS (FiSICO).
ACUERDOS (FiSICO).
OFICIOS (FISICO).

CEDULAS DE NOTIFICACIONES (FiSICO).

CORREOS ELECTRONICOS (FiSICO).

UNIDAD TECNICADIRECCION DE

DE
CONTENCIOSO
ELECTORAL

LO|

PROCEDIMIENT
OS ESPECIALES]
SANCIONADORE
S

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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INTEGRACION DE| INFORMACION REFERENTE A LAS| GESTIONES ADMINISTRATIVAS PREVIAS|UNIDAD TECNICADIRECCION DE|

LOS ORGANOS| DIFERENTES ETAPAS PARA LAl AL INICIO DEL PROCESO: OFICIOSDE VINCULACION|DESARROLLO,
SUPERIORES DE| DESIGNACION DE CONSEJERAS Y] (SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO). CON INFORMACION Y]
DIRECCION DE LOS| CONSEJEROS PRESIDENTES Yl* CONVOCATORIA: OFICIOS, CIRCULARES[ORGANISMOS EVALUACION
OPL CONSEJERAS Y CONSEJEROS| ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL PORIpPUBLICOS SUBDIRECCION
ELECTORALES LOCALES. EL QUE SE  APRUEBAN  LAS| ocALES DE PROYECTOS|

CONVOCATORIAS Y LAS RESPECTIVAS
CONVOCATORIAS DE CADA ENTIDAD|
(SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO).
e REGISTRO DE ASPIRANTES: BASE DE
DATOS DE SOLICITUDES RECIBIDAS]
SOPORTE ELECTRONICO).
e VERIFICACION DE REQUISITOS LEGALES:
OFICIOS, NOTIFICACIONES Y ACUERDO DE|
LA COMISION DE VINCULACION POR EL
QUE SE APRUEBA EL LISTADO DE
ASPIRANTES QUE CUMPLEN LOS
REQUISITOS DE ELEGIBILIDAD (SOPORTE]
FiSICO Y ELECTRONICO).
e EXAMEN DE CONOCIMIENTOS: OFICIOS,
NOTIFICACIONES Y ELECTRONICO)
e ENSAYO PRESENCIAL: OFICIOS,
NOTIFICACIONES Y FORMATOS DH
PUBLICACION  (SOPORTE  FiSICO Y
ELECTRONICO).
e VALORACION CURRICULAR v
ENTREVISTAS: NOTIFICACIONES,
FORMATOS DE PUBLICACION (SOPORTE]
ELECTRONICO).
e  DESIGNACION: OFICIOS, ACUERDO DEL
CONSEJO GENERAL, DICTAMENES
(SOPORTE ELECTRONICO).

Y EVALUACION.
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9S-2 ELABORACION DE[INFORMACION REFERENTE Ale BASES DE DATOS. UNIDAD TECNICADIRECCION DE|
ESTUDIOS Y[ESTUDIOS DE CONTEXTO PARA ELle INFORMES DE ACTIVIDADES. DE VINCULACION|DESARROLLO,
IANALISIS SOBRE|DESARROLLO DE LOS PROCESOS|e REPORTES. CON INFORMACION Y
PROCESOS ELECTORALES LOCALES. ‘ ORGANISMOS EVALUACION
s o INFOGRAFIAS. PUBLICOS
LOCALES LOCALES
9S-3 GESTION DE LOS|INFORMACION REFERENTE A LAl SSET UNIDAD TECNICADIRECCION DE
ELUJOS DE|GESTION INTERINSTITUCIONAL| DE VINCULACION|VINCULACION
INFORMACION ENTRE EL INSTITUTO Y LOSp NOTIFICACIONES DEL SIVOPLE (CORREO|CON COORDINACION
ENTRE EL INSTITUTOJORGANISMOS PUBLICOS LOCALES] ELECTRONICO). ] ORGANISMOS Y
Y LOS ORGANISMOSI|PREVIO, DURANTE Y POSTERIOR AP ASIGNACIONES (CORREO ELECTRONICO).  |pyBLICOS NORMATIVIDAD
PUBLICOS LOCALES|CUALQUIER TIPO DE PROCESOP OFICIOS (FISICOY ELECTRONICO). LOCALES. SUBDIRECCION
PARA SU ATENCION |£| ECTORAL LOCAL: ASi COMO LASP INFORMACION EN LIGAS ELECTRONICAS DE
SOLICITUDES DE CIERRE Y| URL COORDINACION
APERTURA A LOS = SISTEMASY .\ CON
INFORMATICOS DEL  INSTITUTO| (ORGANISMOS
ASIMISMO, LA SERIE DOCUMENTA(, o\~ o (FISICO Y ELECTRONICO). PUBLICOS
TODA AQUELLA INFORMACION DE[, C\RGULARES (FISICO Y ELECTRONICO). LOCALES.
TEMAS ADMINISTRATIVOS PROPIOS|
DEL QUEHACER DE LOS OPL QUE
HACEN DE CONOCIMIENTO AL
INSTITUTO.
9S-4 SEGUIMIENTO DEL|INFORMACION  REFERENTE  Alle OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO). UNIDAD TECNICA[DIRECCION DE|
PLAN INTEGRAL Y[PESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES|e CIRCULARES (FISICO Y ELECTRONICO). DE VINCULACION|COORDINACION
CALENDARIOS DE|DE COORDINACION ENTRE EL CON \VINCULACION Y|
COORDINACION DE|INSTITUTO Y LOS ORGANISMOS ORGANISMOS NORMATIVIDAD
LOS PROCESOS|PUBLICOS LOCALES PARA LA PUBLICOS SUBDIRECCION
ELECTORALES ORGANIZACION DE LOS PROCESOS LOCALES DE
LOCALES ELECTORALES LOCALES COORDINACION
CON
(ORGANISMOS
PUBLICOS
LOCALES
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ELABORACION  DE|[CONVENIOS DE COLABORACION QUE[e CONVENIOS DE COLABORACION Y ANEXOS|UNIDAD TECNICADIRECCION DE
CONVENIOS SUSCRIBE EL INSTITUTO NACIONAL| (FISICO Y ELECTRONICO) DE VINCULACION|VINCULACION
GENERALES DE[ELECTORAL CON LOS ORGANISMOS|e OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO) CON COORDINACION
COORDINACION  Y|PUBLICOS LOCALES, ASI COMO SUS|» CORREOS ELECTRONICOS ORGANISMOS Y
COLABORACION  Y|RESPECTIVOS ANEXOS TECNICOS|e CIRCULARES (FISICO Y ELECTRONICO) PUBLICOS NORMATIVIDAD
955 SUS ANEXOS ENTREIFINANCIEROS Y EN SU CASO| LOCALES/JUNTA [SUBDIRECCION
EL INSTITUTO Y LOS|ADENDAS LOCAL EJECUTIVA |DE
ORGANISMOS VINCULACION 'Y
PUBLICOS LOCALES NORMATIVIDAD.
VOCALIAS
EJECUTIVAS
9S-6 IATENCION AIINFORMACION ~ REFERENTE  Ale OFICIO/ESCRITO DE CONSULTA PORJUNIDAD TECNICA )
CONSULTAS YISEGUIMIENTO A LAS CONSULTAS Y| PARTE DEL OPL (ELECTRONICO Y EN SUDE VINCULACIONP'RECCION DE
SOLICITUDES SOLICITUDES QUE FORMULAN LOS| CASO FISICO). CON VINCULACION
FUNDAMENTADAS |ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES ALls OFICIO/ESCRITO DE RESPUESTA PORIORGANISMOS ~ [COORDINACION
EN EL ART. 37 DEL|INSTITUTO. PARTE DE LA O LAS AREAS CENTRALES|pUBLICOS
REGLAMENTO  DE DEL INE (ELECTRONICO Y EN SU CASO|_ oCALES. NORMATIVIDAD
ELECCIONES FiSICO) SUBDIRECCION
e EN SU. CASO, OFICIO/ESCRITO DE DE
AMPLIACION DE PLAZO. (ELECTRONICO Y VINCULACION Y
EN SU CASO FISICO). NORMATIVIDAD.
9S-7 SEGUIMIENTO  DE[NOTIFICACION DE LAS[e OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO). UNIDAD TECNICADIRECCION DE|
LOS ACUERDOS Y[RESOLUCIONES Y ACUERDOS DELle CORREOS ELECTRONICOS. DE VINCULACIONIINCULACION
RESOLUCIONES CONSEJO GENERAL Y JUNTAle CIRCULARES (FISICO Y ELECTRONICO). [CON COORDINACION
EMITIDOS POR EL|GENERAL EJECUTIVA, ASi COMO ELfs INFORMES (FiSICO Y ELECTRONICO). ORGANISMOS Y
CONSEJO GENERAL[SEGUIMIENTO A LAS|e CONSTANCIAS DE NOTIFICACION (FiSICO Y|PUBLICOS NORMATIVIDAD
DEL INEINOTIFICACIONES DE SANCIONES Y| ELECTRONICO). LOCALES. SUBDIRECCION
ggg‘::\ﬁgaggA LOSIREMANENTES, IMPUESTOS POR EL DE
CUBLICOS LOCALES [NSTITUTO NACIONAL ELECTORAL. \VINCULACION Y
NORMATIVIDAD.

Version vigente a partir del 1 de enero de 2024
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DIVERSOS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DEL INSTITUTO, PARA|
EJERCER LA REPRESENTACION DEL
INSTITUTO.

e CORREOS PARA LA GESTION DEL PODER

(FiSICO Y ELECTRONICO).

e PODER NOTARIAL ESCANEADO CON ACUSE]

(ELECTRONICO).

e FACTURAS DE LOS PAGOS DEL PODER

(FiSICO Y ELECTRONICO).

1C-1 TRAMITACION DE[TRAMITE DE  PROCEDIMIENTOS[e ACUERDOS (FISICO Y ELECTRONICO) DIRECCION DIRECCION  DE
PROCEDIMIENTOS |RESPECTO A LAS ATRIBUCIONES|e OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO). JURIDICA NORMATIVIDAD Y]
DE ATRIBUCIONES[ESPECIALES DEL INSTITUTO, PORle CORREOS ELECTRONICOS (FiSICO Y CONSULTA
ESPECIALES LAS QUE SE ASUME O ATRAE UNA[  ELECTRONICO).
ACTIVIDAD DE LOS ORGANISMOS|, RESOLUCIONES (FISICO Y ELECTRONICO).
PUBLICOS LOCALES ELECTORALES|, |NFORMES (FiSICO Y ELECTRONICO)
O LES SEA DELEGA UNA ACTIVIDAD. |,  NOTIFICACIONES (Fisico Vi
ELECTRONICO).
1C-2 GESTIONAR SOLICITUD, TRAMITACION Y]e SOLICITUD DEL PODER Y ANEXOS (FISICO Y|DIRECCION DIRECCION  DF|
INSTRUMENTOS REVOCACION DE PODERES| ELECTRONICO, A CONSIDERACION DEJURIDICA SERVICIOS
NOTARIALES NOTARIALES, SOLICITADOS POR| QUIEN LO SOLICITA)) LEGALES

SUBDIRECCION
DE  SERVICIOS
LEGALES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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1C-3 \ALIDACION DEREVISION, Y EN SU CASOASUNTO 1 DIRECCION DIRECCION  DE
INSTRUMENTOS \VALIDACION, DE LOS PROYECTOS DEfe  SOLICITUD DE  REVISION  (FISICOJURIDICA CONTRATOS V|
lJURIDICOS CONVENIOS QUE EN MATERIA ELECTRONICO). JUNTAS LOCALES|ICONVENIOS
CONSENSUALES  |[ELECTORAL CELEBRE EL INSTITUTO|,  ~5rreo ELEC)TRONICO Y DISTRITALES|VOCALIA
POR CONDUCTO DE LA CONSEJERA S EJECUTIVAS EJECUTIVA
PRESIDENTA Y/O LA SECRETARIA® OFICIO DEREVISION (FISICO). LOCAL v
EJECUTIVA; ASI COMO REVISION Y ENfe  ACUSE DE REVISION (FISICO). DISTRITAL
CASO VALIDACION DE CONVENIOS DEJe  OFICIO DE VALIDACION (FiSICO). )
SSECEST(?@%’#UTYO %%?EBDQ\AAcclgmo ACUSE DE VALIDACION (FiSICO). VOCALIA
SECRETARIAL
INSTITUCIONES ~ DE ~ CARACTER LOCAL
PUBLICO Y PRIVADO.
1C-4 \VALIDACION DE[EXPEDIENTES DE CONTRATACION|e OFICIO DE REVISION DE CONTRATO (FiSICO) [DIRECCION DIRECCION
CONTRATOS REFERENTES = AL PROCESO  DEf, poCUMENTACION SOPORTE:JURIDICA DE CONTRATOS
gE\é'SL'EE’\\‘/X EL":%LI’RCE%SC?O\{\IAEEQCD'KO:": CONVOCATORIA, INFORMACION LEGAL Y| Y CONVENIOS
RESPECTO DE Log| PROPUESTA. ) DEL
PROCEDIMIENTOS DE| PROVEEDOR/CONTRATISTA  (FISICO Y|
CONTRATACION EN MATERIA DE| ELECTRONICO).
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOJe OFICIO DE REVISION (FiSICO).
DE BIENES MUEBLES Y SERV|C|OS, ACUSE DE REV|S|ON FiS|CO.
EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y: OFICIO DE VALIDACIC)(N (FiSI():O)
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS o '
MISMAS Y EN MATERIA DE® ACUSE DE VALIDACION (FiSICO).
ADMINISTRACION INMOBILIARIA QUE]
REALIZAN LOS ORGANOS
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1C-5

BRINDAR
ASISTENCIA,
ATENDER
CONSULTAS
ASESORIAS

IANALIZAR LAS CONSULTAS SOBRE
ESTADO PROCESAL DE LOS]
ACUERDOS Y/O RESOLUCIONES]
EMITIDOS POR EL CONSEJO
GENERAL DEL INE QUE FORMULEN
LOS DIVERSOS ORGANOS DEL

INSTITUTO, LOS PARTIDOS]
POLITICOS, ~ASi  COMO  LOS
ORGANISMOS PUBLICOS

ELECTORALES; BRINDAR SERVICIOS
DE  ASISTENCIA, CONSULTA Y
ELABORAR LOS PROYECTOS DE
RESPUESTA PARA SU ATENCION.

IANALIZAR LAS CONSULTAS SOBRE LA
APLICACION DE LA NORMATIVIDAD
EN MATERIA JURIDICO-ELECTORAL
QUE FORMULEN LOS DIVERSOS
ORGANOS DEL INSTITUTO, LOS
PARTIDOS POLITICOS, CANDIDATOS,
[CANDIDATOS INDEPENDIENTES,
AGRUPACIONES POLITICAS, Y LA
CIUDADANIA EN GENERAL Y
ELABORAR LOS PROYECTOS DE
RESPUESTA PARA SU ATENCION.

BRINDAR SERVICIOS DE ASISTENCIA
Y ORIENTACION EN  MATERIA
JURIDICO-LABORAL A LOS ORGANOS
CENTRALES, LOCALES Y|
DISTRITALES DEL INSTITUTO, Y DE
SER NECESARIO, A LOS
ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES]
ELECTORALES, EN ASUNTOS EN LOS
QUE PUEDA COMPROMETERSE EL
INTERES INSTITUCIONAL.

e CORREO  ELECTRONICO
ELECTRONICO)

e SOLICITUDES Y RESPUESTAS DE
ASISTENCIAS, CONSULTAS O ASESORIAS
(FisICO, ELECTRONICO).

e OFICIOS (FISICO, ELECTRONICO)

e INFORMES (FISICO, ELECTRONICO).

e ESTADISTICAS (ELECTRONICO).

e BASES DE DATOS (ELECTRONICO EN
FORMATO EXCEL Y/O WORD).

(Fisico 0

DIRECCION
JURIDICA
JUNTA
EJECUTIVA

LOCAL

DIRECCION  DE
INSTRUCCION
RECURSAL/
DIRECCION  DE
CONTRATOS Y
CONVENIOS/
DIRECCION  DE
ASUNTOS
LABORALES/
DIRECCION  DE
NORMATIVIDAD
CONSULTA/
DIRECCION  DE
ASUNTOS DE
HOSTIGAMIENTO
Y ACOSO SEXUAL

\4
LABORAL/DIRECC
ION DE|
SERVICIOS
LEGALES

Version vigente a partir del 1 de enero de 2024
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BRINDAR SERVICIOS DE ASISTENCIA,
CONSULTA Y ASESORIA JURIDICA EN
MATERIA DE ADQUISICIONES,

RRENDAMIENTO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES Y SERVICIOS
GENERALES, ASi COMO EN MATERIA|
DE CONVENIOS DE COLABORACION
EN MATERIA ELECTORAL, A TODOS
LOS ORGANOS E INSTANCIAS DEL

INSTITUTO.

BRINDAR SERVICIOS DE ASISTENCIA
Y ORIENTACION EN MATERIA DE
QUEJAS Y DENUNCIAS DE|
HOSTIGAMIENTO Y ACOSO SEXUAL Y|
LABORAL, AS{ COMO DE HECHOS QUE|
PUDIERAN CONFIGURAR POSIBLES
CONDUCTAS  INFRACTORAS, EN
CONTRA O  COMETIDAS POR
PERSONAL DEL INSTITUTO, A LOS
ORGANOS CENTRALES, LOCALES Y]
DISTRITALES DEL INSTITUTO, Y DE
SER NECESARIO, A LOS
ORGANISMOS PUBLICOS LOCALES]
ELECTORALES.
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PROPORCIONAR ASESORIA,

PARA  EMPRENDER  ACCIONES
CIVILES Y ADMINISTRATIVAS
INCLUSO EN TEMAS
RELACIONADOS CON EL IMPI,

CORREO ELECTRONICO (FiSICO O
ELECTRONICO)

SOLICITUDES Y RESPUESTAS DE
ASISTENCIAS, CONSULTAS O
ASESORIAS (FiSICO, ELECTRONICO,
ELECTRONICO)

OFICIOS (FiSICO O ELECTRONICO)
INFORMES (Fisico o
ELECTRONICO)

ESTADISTICAS (ELECTRONICO)
BASES DE DATOS (ELECTRONICO

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

190



% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

1C-6 EMITIR  OPINIONESP)
TECNICO- JURIDICASURIDICA

EMITIR OPINION TECNICO|
RESPECTO DE LA
PLICACION DEL PROTOCOLO PARA|
LA ACTUACION FRENTE A CASOS DE
RAMITES Y REGISTROS
IDENTIFICADOS CON
IRREGULARIDADES O DEL USO|
INDEBIDO DE INFORMACION
RELATIVA AL PADRON ELECTORAL.

B) REVISAR Y EMITIR
OBSERVACIONES Y/O PROPUESTAS]

Y DEMAS DISPOSITIVOS JURIDICOS
REMITIDOS POR LAS UNIDADES
DMINISTRATIVAS O POR LOS|
DIVERSOS ORGANOS DEL INSTITUTO,

FIN DE VERIFICAR QUE SE
PEGUEN A LA NORMATIVIDAD]
PLICABLE; EFECTUAR A SOLICITUD,

MISMOS, PREVIO A QUE SE SOMETAN
CONSIDERACION DE LA JUNTA
GENERAL EJECUTIVA.

Si COMO ELABORAR DICTAMENES]
PARA EL NOMBRAMIENTO DE
FUNCIONARIOS

DICTAMEN (FiSICO)

OFICIOS (FiSICO, ELECTRONICO)
INFORMES (FiSICO)

REPORTES DE IDENTIFICACION (FiSICO)
ACTAS CIRCUNSTANCIADAS (FiSICO)
CONSTANCIAS (FiSICO)

OPINIONES  JURIDICAS  (FISICO Y

ELECTRONICO)

NOTIFICACIONES (FiSICO Y ELECTRONICO)
ESTADISTICAS (ELECTRONICO FORMATO
EXCEL Y/O WORD)

BASES DE DATOS (ELECTRONICO EN
FORMATO EXCEL Y/O WORD)

ACUERDOS (FiSICOS Y/O ELECTRONICO)

DIRECCION
JURIDICA

DIRECCION  DE
ASUNTOS
LABORALES/
DIRECCION  DE
NORMATIVIDAD Y
CONSULTA/
DIRECCION  DE
SERVICIOS
LEGALES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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C) EN LOS
FALTANTE O  EXTRAVIO  DE
DOCUMENTOS ELECTORALES]
(FORMATO DE CREDENCIAL PARA
OTAR, FORMATO DE
CTUALIZACION ETC.), DERFE EMITE
EL “PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN
LOS CASOS DE EXTRAVIO O
FALTANTE DE UN DOCUMENTO

CASOS DE

ELECTORAL (FORMATO DE|
CREDENCIAL PARA VOTAR CON
FOTOGRAFIA, RECIBO DE]

~ o
CREDENCIAL, FORMATO UNICO DE|

CTUALIZACION, ETC.), QUE]

RESULTEN DE UN ARQUEO EN LAS
OCALIAS LOCALES Y DISTRITALES
DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES”.

D) EMITIR CRITERIO O
POSTURA SOBRE MULTIPLICIDAD DE|

EMAS RELACIONADOS CON LA
POSIBLE INSTAURACION DE LITIGIOS
EN LOS QUE EL INSTITUTO SEA
PARTE, HABITUALMENTE]
RELACIONADO CON TEMAS DH
CONTROVERSIAS EN MATERIA CIVIL,
PATRIMONIAL,

DMINISTRATIVA, ASI COMO

SESORIA EN TEMAS DE PROPIEDAD
INTELECTUAL.

PROYECTOS DE EMISION, REFORMA O
ABROGACION DE NORMAS INTERNAS DEL
INSTITUTO Y DEMAS DISPOSITIVOS]
JURIDICOS REMITIDOS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS O POR LOS DIVERSOS|
ORGANOS DEL INSTITUTO. (FISICOS YV
ELECTRONICO).
CERTIFICACION
ELECTRONICO).
CORREOS ELECTRONICOS.
REQUERIMIENTOS (FiSICO).

VISTAS (EN CASOS PROCEDENTES)
(FisICO).

DENUNCIAS (EN CASOS PROCEDENTES)
(FisICO).

(Fisicos YIQ

DIRECCION
JURIDICA

DIRECCION  DE
ASUNTOS
LABORALES/
DIRECCION  DE
NORMATIVIDAD Y
CONSULTA/
DIRECCION  DE
SERVICIOS
LEGALES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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1c-7 RECEPCION DEIASUNTOS RELACIONADOS CON LA DIRECCION DIRECCION  DE
MEDIOS DE[TRAMITACION Y/O SUSTANCIACION JURIDICA/ ASUNTOS
IMPUGNACION  EN|DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION, JUNTAS LOCALES|LABORALES Y|
MATERIA CONTEMPLADOS EN EL ARTICULO 99 Y  DISTRITALESDIRECCION  DE|
ELECTORAL DE LA CONSTITUCION POLITICA DE EJECUTIVAS INSTRUCCION
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, Y RECURSAL/
REGULADOS EN EL ARTICULO 3 DE LA VOCALES
LEY GENERAL DE MEDIOS DE SECRETARIOS
IMPUGNACION EN MATERIA DE LAS JUNTAS
ELECTORAL. LOCAL Y
DISTRITALES
EJECUTIVAS/
SECRETARIOS
DE LOS
CONSEJOS
LOCAL Y
DISTRITALES
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TRAMITE:

PROMOCIONES Y ACTUACIONES LEGALES
(ORIGINAL, COPIA).

CONSTANCIAS (ORIGINAL, COPIA).

OFICIOS (ORIGINAL, COPIA)

CORREOS ELECTRONICOS.

INFORMES (ORIGINAL, COPIA).
ESTADISTICAS (ORIGINAL, COPIA).

BASES DE DATOS (ORIGINAL ELECTRONICO|
EN FORMATO EXCEL Y/O WORD).

e ESCRITO DEL MEDIO DE IMPUGNACION Y, EN
SU CASO, ANEXOS (ORIGINAL O COPIA).
ACUERDOS DE RECEPCION.

RAZONES Y CEDULAS DE FIJACION.

ACTO IMPUGNADO.

IMPRESION DEL CORREO DE LA
NOTIFICACION DE LA SENTENCIA (FiSICO).
IMPRESION DE LA SENTENCIA (FiSICO).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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e RECURSO DE REVISION

¢ RECURSO DE APELACION

¢ JUICIO PARA LA PROTECCION DE
LOS DERECHOS POLITICO-
ELECTORALES DEL CIUDADANO

« JUICIO DE REVISION
CONSTITUCIONAL ELECTORAL

« JUICIO PARA DIRIMIR LOS
CONFLICTOS O DIFERENCIAS
LABORALES ENTRE EL INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL Y SUS
SERVIDORES

¢ RECURSO DE REVISION DEL
PROCEDIMIENTO ESPECIAL
SANCIONADOR

e BASES DE DATOS (ORIGINAL ELECTRONICO
EN FORMATO EXCEL Y/O WORD).

e ESCRITO DEL MEDIO DE IMPUGNACION Y, EN
SU CASO, ANEXOS (ORIGINAL O COPIA).

e ACUERDOS DE RECEPCION.

e RAZONES Y CEDULAS DE FIJACION.

e ACTO IMPUGNADO.

e IMPRESION DEL CORREO DE LA
NOTIFICACION DE LA SENTENCIA (FiSICO).

e IMPRESION DE LA SENTENCIA (FiSICO).

SUSTANCIACION:

e ACUERDO DE TURNO DEL PRESIDENTE DEL
INE (ORIGINAL).

e OFICIO (ORIGINAL Y ACUSE.)

e CEDULAS DE NOTIFICACION (ORIGINAL).

e ACUERDOS RELACIONADOS CON EL
TRAMITE (ORIGINAL).

e RAZONES DE RETIRO (ORIGINAL).

e RESOLUCION O ACUERDO (ORIGINAL O
COPIA).

e NOTIFICACIONES (ORIGINAL).
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REPRESENTACION,

SUSTANCIACION Y GESTION EN
TODO TIPO DE PROCEDIMIENTOS
IADMINISTRATIVOS Y CIVILES
JURISDICCIONALES DEL  ORDEN
FEDERAL Y LOCAL. EN OUE EL

1c-8 NOTIFICACIONES SUNTOS RELACIONADOS CON LASle CORREOS ELECTRONICOS. DIRECCION DIRECCION  DE
REL ACIONADAS CONNOTIFICACIONES REALIZADAS POR|e  ACUSE DE OFICIOS DE NOTIFICACION.  JURIDICA/ INSTRUCCION
LOS MEDIOS DE[LOS ORGANOS JURISDICCIONALES Al COPIA CERTIFICADA DE ACUERDOS Y/OMUNTA LOCAL|JRECURSAL/
IMPUGNACION  ENINIVEL FEDERAL Y/O LOCAL, EN|  RESOLUCIONES. EJECUTIVA VOCALIA
MATERIA MATERIA ELECTORAL. AS| COMO DE SECRETARIAL
ELECTORAL LOS ESCRITOS DE MEDIOS DE LOCAL
IMPUGNACION EN MATERIA
ELECTORAL PRESENTADOS EN EL
INSTITUTO, QUE NO SON DE SU
COMPETENCIA, Y QUE SE REMITEN Al
LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA O
JURISDICCIONAL COMPETENTE
1c-9 ATENCION DE[NFORMACION REFERENTE A LAl ACTUACIONES Y PROMOCIONES  DE[DIRECCION DIRECCION  DE
JUICIOS CONTRA LA|REPRESENTACION EN LAl CARACTER JURIDICO (Fisico,JURIDICA/ ASUNTOS
PEPENDENCIA B DIRIMIR LoS CONFLICTOS 0| ELECTRONICO). EEcuTvA  JDIREGAION. DN
DIFERENCIAS LABORALES DE Los|® OFICIOS (FISICO, ELECTRONICO). SERVICIOS
SERVIDORES  DEL  INSTITUTO[® CORREOS ELECTRONICOS. LEGALES/
NACIONAL ELECTORAL, VOCALIA
COMPETENCIA DE LA DIRECCION SECRETARIAL
JURIDICA. LOCAL

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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(EN PERJUICIO DE LOS BIENES
PROPIEDAD DEL INE) Y AQUELLOS|
QUE EN SU COMISION AFECTEN LOS
INTERESES DEL INE, EN EL AMBITO
DE LAS COMPETENCIAS LOCALES Y
FEDERAL.

ASUNTO 2:

DOCUMENTACION RELATIVA A
REQUERIMIENTOS REALIZADOS POR
AUTORIDADES  MINISTERIALES O
LJUDICIALES EN MATERIA PENAL, CON
MOTIVO DE DENUNCIAS
PRESENTADAS POR TERCEROS EN
EL AMBITO LOCAL Y FEDERAL,
VINCULADOS CON INFORMACION
QUE POR SUS ATRIBUCIONES
GENERA EL INE.

ELECTRONICO).
e INFORMES DE ACTIVIDADES (FiSICO).
e NOTIFICACIONES (FiSICO Y ELECTRONICO).

ASUNTO 2:

REQUERIMIENTOS
ELECTRONICO)
OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO)
INFORMES DE ACTIVIDADES (FiSICO)

(FisIcO N

1C-10 TRAMITACION  DEISUNTO 1 [ASUNTO 1 DIRECCION DIRECCION  DE
RECURSOS DEJASIGNACION DEL TURNO A LASle ACTUACIONES DE CARACTER LEGALJJURIDICA ASUNTOS
INCONFORMIDAD  [DIRECCIONES EJECUTIVAS Y| (FisIco). LABORALES
UNIDADES ~ TECNICAS DE  LOSle ACUERDOS (FiSICO Y ELECTRONICO).
RECURSOS DE INCONFORMIDAD QUEle OFICIOS (FiSICO, ELECTRONICO).
DEBAN SER RESUELTOS POR LAls RESOLUCION (FiSICO, ELECTRONICO).
JUNTA = GENERAL -~ EJECUTIVA  Yl, NOTIFICACIONES (FisICAS Y
ELABORACION DEL PROYECTO DE[ E|ECTRONICAS).
RESOLUCION DE AQUELLOS QUE|, cORREOS ELECTRONICOS.
SEAN COMPETENCIA DEL CONSEJO
1C-11 ATENCION DEIASUNTO 1 [ASUNTO 1 DIRECCION DIRECCION  DE
DENUNCIAS v/O[DOCUMENTACION RELATIVA A LAfe ESCRITOS DE DENUNCIA (FISICO) JURIDICA /JUNTAISERVICIOS
REQUERIMIENTOS [[NTEGRACION DE  EXPEDIENTESle COMPARECENCIAS (FiSICO). LOCAL LEGALES
RELACIONADOS GENERADOS CON MOTIVO DE LASle OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO). EJECUTIVA/JUNT [[VOCALIAS
CON LA COMISIONIPENUNCIAS PRESENTADAS POR LOS|, REQUERIMIENTOS (FiSICO Y ELECTRONlCO).A DISTRITALJEJECUTIVA Y|
DE DEL|TOSAPODERADOS LEGALES POR LA. MEDIOS MAGNET|COS (SOPORTE DE] EJECUTIVA SECRETARIAL
ELECTORALES Y|COMISION DE DELITOS[ oFici0S). LOCAL V|
PATRIMONIALES ELECTORALES Y/O PATRIMONIALES|, ExpEDIENTES ELECTORALES (FISICO Y] DISTRITAL.
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1C-12 TRAMITACION DEREALIZAR LAS GESTIONES}e OFICIO DE SOLICITUD DE TRAMITE (FISICO) [DIRECCION DIRECCION  DE
DERECHOS DE[CORRESPONDIENTES PARA Elle DOCUMENTACION SOPORTE (PAGOS YNJURIDICA CONTRATOS |
AUTOR REGISTRO DE OBRAS Y OBTENCION| FICHA  CATALOGRAFICA  (FISICO Y| CONVENIOS
DE ISBN ANTE EL INSTITUTO[ ELECTRONICO).
NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR. [s CORREO ELECTRONICO.
1C-13 ATENCION DEINFORMACION REFERENTE A LASle EXPEDIENTES UNICOS DE CARACTER DIRECCION DIRECCION  DE
Juicios DE  LAQUEJAS Y DENUNCIAS| JURIDICO (FORMATO FiSICO, UURIDICA ASUNTOS DE
DEPENDENCIA PRESENTADAS EN CONTRA DEL| ELECTRONICO) HOSTIGAMIENTO
PERSONAL DEL INSTITUTO, Oje OFICIOS (FORMATO FiSICO, ELECTRONICO) Y ACOSO SEXUAL
CONDUCTAS PROBABLEMENTEle CORREOS ELECTRONICOS (ELECTRONICO) Y LABORAL.
INFRACTORAS QUE SE HACEN DEL
CONOCIMIENTO, COMPETENCIA DE|
LA DIRECCION JURIDICA.
1C-14 GARANTIZAR EL e SOLICITUDES Y ACUSES DE RECIBO DE[DIRECCION DEL|SECRETARIA
EJERCICIO DE LAACTIVIDADES PARA GARANTIZAR LA[ CERTIFICACIONES (FORMATO FISICO). SECRETARIADO |[EJECUTIVA/SECR
FUNCION DEFUNCION DE OFICIALIA ELECTORAL. [¢ OFICIOS DE SOLICITUD DE COLABORACION ETARIA TECNICA.
OFICIALIA INSTITUCIONAL 0 PARTICIPACION DIRECCION DEL
ELECTORAL - CERTIFICACIONES. INTERINSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES] SECRETARIADO/
- CAPACITACION EN MATERIA DE| OFICIALES EN RESPUESTA (FORMATOS SECRETARIA
OFICIALIA ELECTORAL | Fisicos 0 ELECTRONICOS). PARTICULAR/DIR
- CONVENIOS DE COLABORACION ECCION DE
Y DOCUMENTACION OFICIALIA
RELACIONADA A LA ELECTORAL.
PARTICIPACION Y  DEMAS
ACTIVIDAD INSTITUCIONAL.
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1C-15 EJERCER LAACTIVIDADES QUE FORMAN PARTE|e PETICIONES DEL EJERCICIO DE OFICIALIAIDIRECCION DELJDIRECCION  DE
FUNCION OFICIALIADEL CICLO DE ACTUACION PARA EL| ELECTORAL (FORMATOS FISICOS  O|SECRETARIADO/ |OFICIALIA
ELECTORAL EJERCICIO DE LA FUNCION DE| ELECTRONICOS). JUNTAS LOCALES[ELECTORAL
OFICIALIA ELECTORAL e ACUERDOS DE ADMISION, TRAMITE O|Y DISTRITALES|VOCALIAS
DESECHAMIENTO (FORMATOS FiSICOS O|EJECUTIVAS SECRETARIALES
ELECTRONICO). DE LAS JUNTAS
o ACTAS CIRCUNSTANCIADAS EMITIDAS EN LOCALES Y|
EJERCICIO DE OFICIALIA ELECTORAL DISTRITALES
(FORMATOS FiSICOS O ELECTRONICOS). EJECUTIVAS
o ANEXOS A LAS PETICIONES Y LAS ACTAS
CIRCUNSTANCIAS EMITIDAS EN EJERCICIO
DE OFICIALIA ELECTORAL (FORMATOS
FiSICOS O ELECTRONICOS).
e OFICIOS DE NOTIFICACION DE ACUERDOS Y|
ACTAS (FORMATOS Fisico 0
ELECTRONICOS).
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2C-1

COORDINAR
PLANEACION
SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL

L

<>

PROMOVER Y DAR SEGUIMIENTO Al
MODELO DE PLANEACION Y VISION
ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

ASUNTO 1
DOCUMENTACION RELACIONADA|
CON EL MODELO DE PLANEACION
INSTITUCIONAL.

IASUNTO 2
DOCUMENTACION REFERENTE Al
COMPONENTE DE PROSPECTIVA
ESTRATEGICA DEL MODELO D
PLANEACION INSTITUCIONAL.

IASUNTO 3:

INFORMACION REFERENTE AL
COMPONENTE DE CONTINUIDAD DE
OPERACIONES DEL MODELO DE
PLANEACION INSTITUCIONAL.

ASUNTO 1

¢ ACUERDO (ELECTRONICO).

e MODELO DE PLANEACION INSTITUCIONAL
(ELECTRONICO).

¢ PROGRAMAS
(ELECTRONICO).

¢ INFORMES (ELECTRONICO).

¢ CORREOS (ELECTRONICO).

DE TRABAJO

[ASUNTO 2

e ACUERDOS (ELECTRONICO).

o COMPONENTE DE PROSPECTIVA
ESTRATEGICA (ELECTRONICO).

e« METODOLOGIA PARA LA CONSTRUCCION
DE INDICADORES (ELECTRONICO).

e CONVOCATORIAS (ELECTRONICO).

e OFICIOS (IMPRESO Y ELECTRONICO).

¢ INFORMES (ELECTRONICO).

e CORREOS (ELECTRONICO).

IASUNTO 3

e ACUERDO (ELECTRONICO).
COMPONENTE DE CONTINUIDAD DE
OPERACIONES (ELECTRONICO).
CONVOCATORIAS (ELECTRONICO).
PROTOCOLOS (ELECTRONICO).
INFORMES (ELECTRONICO).

CORREOS (ELECTRONICO).

SECRETARIA
EJECUTIVA

COORDINACION
DE PLANEACION
INSTITUCIONAL

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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DIRECCION

COORDINACION

RIESGOS
ESTRATEGICOS,
FINANCIEROS,
OPERATIVOS,
LEGAL,
TECNOLOGICOS Y|
DE INTEGRIDAD/

CORRUPCION

DE RIESGOS QUE DEBE CONSIDERAR
AL  MENOS: LAS FASES DEU
PROCESO;

MATRIZ DE ADMINISTRACION DE
RIESGOS; MAPA DE RIESGOS
INSTITUCIONALES; ESTRUCTURA DEL
PROGRAMA DE TRABAJO DE
IADMINISTRACION DE  RIESGOS|
(PTAR9 Y DEL REPORTE DE SUS|
IAVANCES;

ESTRUCTURA DEL REPORTE ANUAL
DEL COMPORTAMIENTO DE LOS
RIESGOS; CAPACITACION.

e CIRCULARES.
e CORREOS ELECTRONICOS.
s VIDEOS.

o FOTOGRAFIAS.

o ESTADISTICAS.

e BITACORAS.

SE RESGUARDA EN DOCUMENTOS FiSICOS|
'Y/O ARCHIVOS ELECTRONICOS.

2C-2 IMPLEMENTACION [CONTROL INTERNO QUE TIENE COMOs OFICIOS \
DE CONTROL[OBJETIVO ~ PROPORCIONAR  UNAle CIRCULARES, CORREOS ELECTRONICOS ~ [EJECUTIVA ~ DEDE INNOVACION
INTERNO SEGURIDAD RAZONABLE EN ELle viDEOS IADMINISTRACION|Y PROCESOS
INSTITUCIONAL LOGRO DE LOS OBJETIVOS V], FOTOGRAFIAS
PROYECTOS ESTRATEGICOS|, ESTADISTICAS
INSTITUCIONALES Y EU, BITACORAS
CUMPLIMIENTO DE SUS METAS
DENTRO DE  LAS  SIGUIENTESISE RESGUARDA EN DOCUMENTOS FISICOS
CATEGORIAS: Y/O ARCHIVOS ELECTRONICOS.
. OPERACION
II. INFORMACION
IIl. EVALUACION
IV. SEGUIMIENTO
V. ACTUALIZACION
\VI. CAPACITACION
2C-3 [ADMINISTRACION DEMETODOLOGIA DE ADMINISTRACION|e OFICIOS. DIRECCION COORDINACION

EJECUTIVA DE
IADMINISTRACION

DE INNOVACION
Y PROCESOS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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2C-4

SEGUIMIENTO
AUDITORIAS

DOCUMENTACION  RELATIVA AL
SEGUIMIENTO DE LAS AUDITORIAS
QUE SE PRACTICAN A LAS AREAS
EJECUTIVAS, TECNICAS Y ORGANOS
DESCONCENTRADOS DEL INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL, POR LOS
ORGANOS FISCALIZADORES]
(AUDITORIA SUPERIOR DE LA
FEDERACION Y ORGANO INTERNO DE
CONTROL).

DOCUMENTOS QUE PODRAN DE SER EL CASO,
INTEGRAR EL EXPEDIENTE:

+ ORDEN DE AUDITORIA (ELECTRONICO,
ORIGINAL IMPRESO O COPIA DE
CONOCIMIENTO IMPRESO)

OFICIO DE DESIGNACION DE ENLACE
PRIMER NIVEL Y ENVIO DE LA ORDEN DE
AUDITORIA (ELECTRONICO, ORIGINAL
IMPRESO O COPIA DE CONOCIMIENTO
IMPRESO)

OFICIO DE DESIGNACION DE ENLACE
PRIMER NIVEL AL ORGANO FISCALIZADOR
(ELECTRONICO, ORIGINAL IMPRESO O
COPIA DE CONOCIMIENTO IMPRESO)
OFICIO DE DESIGNACION DE ENLACE
SEGUNDO NIVEL (ELECTRONICO,
ORIGINAL IMPRESO O COPIA DE
CONOCIMIENTO IMPRESO)

OFICIO DE DESIGNACION DE ENLACE
SEGUNDO NIVEL AL ORGANO|
FISCALIZADOR (ELECTRONICO, ORIGINAL
IMPRESO O COPIA DE CONOCIMIENTO]
IMPRESO)

ACTA DE INICIO DE AUDITORIA
(ELECTRONICO, ORIGINAL IMPRESO O
COPIA DE CONOCIMIENTO IMPRESO)
OFICIO DE ALCANCE A LA ORDEN DE
AUDITORIA (ELECTRONICO, ORIGINAL
IMPRESO O COPIA DE CONOCIMIENTO
IMPRESO)

OFICIO DE NOTIFICACION DE ALCANCE Al
LA ORDEN DE AUDITORIA AL ENLACE DE
PRIMER NIVEL (ELECTRONICO, ORIGINAL

SECRETARIA
EJECUTIVA

IMPRESO O COPIA DE CONOCIMIENTO

COORDINACION
DE PLANEACION
INSTITUCIONAL

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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OFICIO DE NOTIFICACION DE ALCANCE Al
LA ORDEN DE AUDITORIA AL ENLACE DE
SEGUNDO NIVEL (ELECTRONICO,
ORIGINAL IMPRESO O COPIA DE
CONOCIMIENTO IMPRESO)

OFICI0O DE REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION O ACLARACION DEU
ORGANO FISCALIZADOR (ELECTRONICO,
ORIGINAL IMPRESO O COPIA DE
CONOCIMIENTO IMPRESO)

RESPUESTA AL OFICIO DE
REQUERIMIENTO DE INFORMACION O
ACLARACION  Y/O  SOLICITUD DE
PRORROGA (ELECTRONICO, ORIGINAL
IMPRESO O COPIA DE CONOCIMIENTO]
IMPRESO)

OFICIO DE SOLICITUD DE PRORROGA AL
ORGANO FISCALIZADOR (ELECTRONICO,
ORIGINAL IMPRESO O COPIA DE
CONOCIMIENTO IMPRESO)

OFICIO DE AUTORIZACION DE PRORROGA
DEL ORGANO FISCALIZADOR|
(ELECTRONICO, ORIGINAL IMPRESO O
COPIA DE CONOCIMIENTO IMPRESO)
CITA A FIRMA DE CEDULA DHE
RESULTADOS Y OBSERVACIONES
(ELECTRONICO, ORIGINAL IMPRESO O
COPIA DE CONOCIMIENTO IMPRESO)
CEDULA DE RESULTADOS Y|
OBSERVACIONES PRELIMINARES
(ELECTRONICO, ORIGINAL IMPRESO O

AADIA NE CAARNINACIMIENITA INMDDECN)
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« OFICIO DE INSTRUCCION AL ENLACE DE
AUDITORIA DE SEGUNDO NIVEL PARA|
ASISTIR A LA FIRMA DE CEDULA DE
RESULTADOS Y OBSERVACIONES
(ELECTRONICO, ORIGINAL IMPRESO O
COPIA DE CONOCIMIENTO IMPRESO)
OFICIO DE ENTREGA DE INFORMACION AL
ORGANO FISCALIZADOR PARA ATENDER
Y/O SOLVENTAR LOS RESULTADOS
OBSERVACIONES PRELIMINARES
(ELECTRONICO, ORIGINAL IMPRESO O
COPIA DE CONOCIMIENTO IMPRESO)
ACTA DE CONCLUSION DE LOS TRABAJOS
DE EJECUCION DE LA AUDITORIA|
(ELECTRONICO, ORIGINAL IMPRESO O
COPIA DE CONOCIMIENTO IMPRESO)
CEDULA DE RESULTADOS Y|
OBSERVACIONES FIRMADA
(ELECTRONICO, ORIGINAL IMPRESO O
COPIA DE CONOCIMIENTO IMPRESO)
OFICIO DEL ENLACE DE SEGUNDO NIVEL
DE SOLICITUD DE INFORMACION A LAS
UNIDADES RESPONSABLES PARA|
DESVIRTUAR O ATENDER LAS ACCIONES
IMPLEMENTADAS. (ELECTRONICO,
ORIGINAL IMPRESO O COPIA DE
CONOCIMIENTO IMPRESO)

OFICIO DE LA O LAS UR DE REMISION DE|
INFORMACION AL ENLACE DE SEGUNDO
NIVEL PARA DESVIRTUAR O ATENDER LAS
ACCIONES IMPLEMENTADAS.
(ELECTRONICO, ORIGINAL IMPRESO O
COPIA DE CONOCIMIENTO IMPRESO)
OFICIO DE ENTREGA DE INFORMACION AL

.

.

.

.

ORGANO FISCALIZADOR PARA
DESVIRTUAR (0] SOLVENTAR LAS]
ACCIONES IMPLEMENTADAS

(ELECTRONICO, ORIGINAL IMPRESO O
COPIA DE CONOCIMIENTO IMPRESO)
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ADICIONALMENTE, PARA LAS AUDITORIAS
REALIZADAS POR LA AUDITORIA SUPERIOR DE]|
LA FEDERACION EL EXPEDIENTE PODRA|
INTEGRAR:

- OFICIO DE NOTIFICACION DEL ESTADO DE
TRAMITE DE LAS ACCIONES Y
RECOMENDACIONES EMITIDAS POR LA ASH
(ELECTRONICO U ORIGINAL IMPRESO)

- OFICIO DE NOTIFICACION DEL ESTADO DE
TRAMITE DE LAS PRAS EMITIDAS POR LA ASF
(ELECTRONICO U ORIGINAL IMPRESO)

<INFORME INDIVIDUAL DE RESULTADOS DE LA
FISCALIZACION SUPERIOR DE LA CUENTA
PUBLICA.

PARA LAS AUDITORIAS REALIZADAS POR EL|

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

ORGANO INTERNO DE CONTROL EL
EXPEDIENTE PODRA INTEGRAR:
2C-5 MODERNIZACION  [NFORMACION REFERENTE A LAl OFICIOS (FISICOS O ELECTRONICOS). DIRECCION COORDINACION
IADMINISTRATIVA INNOVACION, A LA GESTION PORle DOCUMENTOS FiSICOS DE ENTREGABLES|EJECUTIVA DEJDE INNOVACION
RELATIVA AIPROCESOS, SJSTEMATIZACION O| DERIVADO DE CONTRATOS DE LA GESTIONJADMINISTRACION[Y PROCESOS
PROCESOS, IAUTOMATIZACION DE PROCESOS O] POR PROCESOS, SISTEMATIZACION O
INNOVACION Y[PROCEDIMIENTOS, 'MEJORAl AUTOMATIZACION DE PROCESOS O
EVALUACION CONTINUA,  INTRODUCCION  DE| PROCEDIMIENTOS.
NUEVAS TECNOLOGIAS QUE
FACILITEN EL DISENO Y CONTROL, LA
ADOPCION DE  METODOLOGIAS
NOVEDOSAS DE  MEDICION Y]
EVALUACION.
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2C-6 IADMINISTRAR ESTABLECER LA FORMA EN QUE SE DIRECCION DIRECCION  DE
CARTERA LLEVARA A CABO LA CREACIONJe FORMATOS. EJECUTIVA  DE[RECURSOS
INSTITUCIONAL DEJADMINISTRACION Y SEGUIMIENTO DEje OFICIOS. IADMINISTRACION|FINANCIEROS
PROYECTOS LOS PROYECTOS INCORPORADOS|e CIRCULARES.

EN LA CARTERA INSTITUCIONAL DEl, cORREOS.
PROYECTOS CONFORME A LOS
FORMATOS GENERADOS DE[EL EXPEDIENTE PUEDE SER FISICO,
CUERDO CON LOS LINEAMIENTOS|EL ECTRONICO O HIBRIDO.

PARA LA ADMINISTRACION DE LA
CARTERA  INSTITUCIONAL  DE

206
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3C-1

CONTRATACIONES
RAMA
ADMINISTRATIVA

SUNTO 1
CONTROL INTERNO QUE TIENE COMO
OBJETIVO LLEVAR UN CONTROL DE
LAS RELACIONES
EMPORALES PLAZA VACANTE DE LA
RAMA ADMINISTRATIVA POR NO MAS|
DE 11 MESES
DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES
LAS RELACIONES LABORALES
EMPORALES DE PLAZAS VACANTES]
POR LAS UNIDADES RESPONSABLES

SUNTO 2
CONTROL INTERNO QUE TIENE COMO
OBJETIVO LLEVAR UN CONTROL DE
LOS CONSURSOS PARA OCUPAR UNA
PLAZA VACANTE DE LA RAMA
DMINISTRATIVA
DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES
LOS CONCURSOS DE PLAZAS

ACANTES POR LAS UNIDADES
RESPONSABLES.
PUBLICACIONES INTERNAS Y|
EXTERNAS DE LAS PLAZAS
ACANTES

RESULTADOS DE LOS EXAMENES(/

PLICADOS A LOS ASPIRANTES.

LABORALES]e

ASUNTO 1

JASUNTO 2

OFICIO DE SOLICITUD.
CORREOS ELECTRONICOS.
DOCUMENTACION DE LAS PERSONAS
PROPUESTAS PARA LA RELACION
LABORAL TEMPORAL.

(DOCUMENTOS EN PAPEL, cV
INSTITUCIONAL, COMPROBANTES DE
EXPERIENCIA, COMPROBANTE DE|
ESTUDIOS, VERIFICACION ANTE LA
DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES
(CEDULA PROFESIONAL), COMPROBANTE
ANTE LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA EN EL SISTEMA DE REGISTRO DE|
SERVIDORES PUBLICOS SANCIONADOS.
OFICIO DE AUTORIZACION POR PARTE DE|
LA DIRECCION DE PERSONAL.
(DOCUMENTOS EN PAPEL).

OFICIO (FisICO).

CD CON REACTIVOS.

CORREOS ELECTRONICOS.

CEDULAS DE PUBLICACION EN ESTRADOS
DE LOS RESULTADOS FINALES.
REPORTES.

INFORMES.

DIRECCION
EJECUTIVA  DE
IADMINISTRACION
JUNTAS
LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DIRECCION  DE
PERSONAL
/SUBDIRECCION
DE RELACIONES
Y PROGRAMAS
LABORALES/
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S DE LAS JUNTAS

LOCALES/
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
HUMANOS Y|
VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
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3C-2

IADMINISTRACION DE|

EXPEDIENTES
UNICOS
PERSONAL
PLAZA
PRESUPUESTAL

DE]
DE]

EXPEDIENTES UNICOS DE PERSONAL
ABIERTOS EN FORMATO FISICO Y

ELECTRONICO CON LA
DOCUMENTACION  PERSONAL ]
AQUELLA QUE SE VA GENERANDO
DURANTE LA PRESTACION DE SUS|
SERVICIOS EN EL INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL.:

EN COPIAS SIMPLES ACTA DE NACIMIENTO,
CONSTANCIA DE ESTUDIOS, CEDULA DE
RFC, CEDULA DE CURP, CARTILLA DEL
SERVICIO MILITAR (EN SU CASO),
CREDENCIAL DE ELECTOR, COMPROBANTE
DE DOMICILIO, CONSULTA DEL SISTEMA
NACIONAL DE SERVIDORES PUBLICOS V|
PARTICULARES SANCIONADOS.

EN ORIGINALES EL FORMATO DHE

MOVIMIENTOS DE HONORARIOS,
CURRICULUM VITAE (MANDOS MEDIOS Y
SUPERIORES), CARTAS DE

RECOMENDACION, SOLICITUD DE EMPLEO,
DECLARATORIA DE NO INHABILITACION
(CARTA DECLARATORIA), CARTA
COMPROMISO DE PRESENTACION DE LA
DECLARACION DE SITUACION
PATRIMONIAL, CENSO DE RECURSOS
HUMANOS, FOTOGRAFIAS, FORMATO DE|
DESIGNACION DE BENEFICIARIOS Y ACUSE
DE LA ENTREGA DE LA CREDENCIAL
INSTITUCIONAL.

DIRECCION
EJECUTIVA

JUNTAS
LOCALES
DISTRITALES
EJECUTIVAS

IADMINISTRACION

DE

Y|

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE INFORMACION
DE PERSONAL/
COORDINACIONE
S

ADMINISTRATIVA
S DE LAS JUNTAS

LOCALES/
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
HUMANOS Y|
VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
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IADMINISTRACION DE|

EXPEDIENTES
PRESTADORES
SERVICIOS
PROFESIONALES
CONTRATADOS

BAJO EL REGIMEN
DE HONORARIOS]

EVENTUALES

DE
DE

EXPEDIENTES UNICOS ABIERTOS DE|
LOS PRESTADORES DE SERVICIOS
PROFESIONALES BAJO EL REGIMEN
DE HONORARIOS EVENTUALES EN
FORMATO FISICO Y ELECTRONICQ
CON LA DOCUMENTACION PERSONAL
Y AQUELLA QUE SE VA GENERANDO
DURANTE LA PRESTACION DE SUS|
SERVICIOS EN EL  INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL

EN COPIAS SIMPLES ACTA DE NACIMIENTO,[DIRECCION
CONSTANCIA DE ESTUDIOS, CEDULA DE[EJECUTIVA DE|
RFC, CEDULA DE CURP, CARTILLA DELADMINISTRACION
SERVICIO MILITAR (EN SU CASO)[TODAS LAS]
CREDENCIAL DE ELECTOR, COMPROBANTE[UNIDADES

DE DOMICILIO, CONSULTA DEL SISTEMAADMINISTRATIVA
NACIONAL DE SERVIDORES PUBLICOS V|S DE ORGANOS
PARTICULARES SANCIONADOS, ACUSE DE|CENTRALES/JUN
LA PRESENTACION DE DECLARACION[TAS LOCALES Y|
PATRIMONIAL Y DE ACEPTACION DELDISTRITALES
CODIGO DE ETICA, LICENCIA DE MANEJO EN[EJECUTIVAS
SU CASO. NO APLICA CARTILLA DE
SERVICIO MILITAR;

EN ORIGINALES EL FORMATO DE

MOVIMIENTOS DE HONORARIOS,
CURRICULUM VITAE (MANDOS MEDIOS Y
SUPERIORES), CARTAS DE]

RECOMENDACION, SOLICITUD DE EMPLEO,
DECLARATORIA DE NO INHABILITACION
(CARTA DECLARATORIA), CARTA|
COMPROMISO DE PRESENTACION DE LA
DECLARACION DE SITUACION
PATRIMONIAL, CENSO DE RECURSOS
HUMANOS Y FOTOGRAFIAS, CONTRATOS
DE PRESTADOR DE SERVICIOS, FORMATO
DE DESIGNACION DE BENEFICIARIOS,
INFORMES MENSUALES DE PRESTACION
DE SERVICIOS, RENUNCIAS EN SU CASO,
DOCUMENTACION DE SEGUIMIENTO EN
CASO DE QUE HAYA PADECIDO DE COVID|
19, ACUSE DE LA ENTREGA DE LA
CREDENCIAL INSTITUCIONAL.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE INFORMACION
DE
PERSONAL/COOR
DINACIONES
ADMINISTRATIVA
S DE LOS|
ORGANOS
CENTRALES ]
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S DE LAS JUNTAS

LOCALES/
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
HUMANOS Y|
\VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

209



% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

3C-4

IADMINISTRACION DE|
EXPEDIENTES DE]
PRESTADORES DE
SERVICIOS
PROFESIONALES
CONTRATADOS
BAJO EL REGIMEN
DE HONORARIOS]
PERMANENTES

EXPEDIENTES UNICOS ABIERTOS DE|
LOS PRESTADORES DE SERVICIOS
PROFESIONALES BAJO EL REGIMEN
DE HONORARIOS PERMANENTES EN
FORMATO FISICO Y ELECTRONICQ
CON LA DOCUMENTACION PERSONAL
Y AQUELLA QUE SE VA GENERANDO,
DURANTE LA PRESTACION DE SUS|
SERVICIOS EN EL  INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL

EN COPIAS SIMPLES ACTA DE
NACIMIENTO, CONSTANCIA DE ESTUDIOS,
CEDULA DE RFC, CEDULA DE CURP,
CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR (EN SU
CASO), CREDENCIAL DE ELECTOR,
COMPROBANTE DE DOMICILIO, CONSULTA|
DEL SISTEMA NACIONAL DE SERVIDORES
PUBLICOS Y PARTICULARES
SANCIONADOS.

EN ORIGINALES EL FORMATO DE
MOVIMIENTOS DE HONORARIOS,
CURRICULUM VITAE DE LA PAGINA DEL
INSTITUTO, CARTAS DE RECOMENDACION,
, DECLARATORIA DE NO INHABILITACION,
CARTA COMPROMISO DE PRESENTACION
DE LA DECLARACION DE SITUACION

PATRIMONIAL Y FOTOGRAFIAS,
CONTRATOS DE PRESTADOR DE
SERVICIOS, FORMATO DE DESIGNACION
DE BENEFICIARIOS, INFORMES]
MENSUALES DE PRESTACION DE
SERVICIOS, DOCUMENTACION DE|

SEGUIMIENTO DE ENFERMEDAD POR
COVID 19, , ACUSES DE LA DECLARACION
PATRIMONIAL, EN SU CASO: LICENCIA DE|
CONDUCIR, RENUNCIAS.

DIRECCION
EJECUTIVA  DH
IADMINISTRACION

JUNTAS
LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE INFORMACION
DE
PERSONAL/COOR
DINACIONES
ADMINISTRATIVA
S DE LOS|
ORGANOS
CENTRALES ]
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S DE LAS JUNTAS

LOCALES/
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
HUMANOS Y|
\VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

210



% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

3C-5

CQMPROBACION DE]
NOMINA DE PAGO DE]
PERSONAL

DOCUMENTACION  RELATIVA AL
PAGO DE NOMINA POR CONCEPTQ
DE PERCEPCIONES Y|

REMUNERACIONES,
CORRESPONDIENTES AL PERSONAL
DE PLAZA PRESUPUESTAL Y DE
HONORARIOS ASIMILADOS A
SALARIOS. CLASIFICACION POR TIPOQ
DE NOMINA, QUINCENA Y UNIDAD
RESPONSABLE,

COMPROBACIONES DE PAGO CON FIRMAS
IAUTOGRAFAS Y OFICIOS DE REMISION DE LAS|
COMPROBACIONES DE NOMINA.
(DOCUMENTACION EN FiSICO)

DIRECCION
EJECUTIVA
IADMINISTRACION
JUNTAS
LOCALES
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DE

Y|

SUBDIRECCION

DE OPERACION
DE NOMINA -
DEPARTAMENTO

DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL Y
COMPROBACION
DE NOMINAJ
COORDINACIONE
S

ADMINISTRATIVA
S DE LAS JUNTAS

LOCALES/
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
HUMANOS Y|
VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
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GESTION DE PAGO|
DE PERSONAL

DOCUMENTACION
MOVIMIENTOS Y
PERSONAL SOLICITADOS POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

RELATIVA Al
PAGOS DE|

e MOVIMIENTOS Y PAGOS DE PERSONAL
SOLICITADOS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

e IMPUESTO RETENIDO A LOS EMPLEADOS
DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL.

o CARTAS SAT.

e ACLARACIONES DEL IMPUESTO RETENIDO.

e SOLICITUDES DE NO CALCULO ANUAL.

EL SOPORTE DOCUMENTAL EN TODOS LOS
CASOS, ES HIBRIDO.

DIRECCION
EJECUTIVA  DE
IADMINISTRACION
DIRECCION DE
PERSONAL/JUNT
IAS LOCALES Y]
DISTRITALES
EJECUTIVAS

SUBDIRECCION
DE OPERACION
DE NOMINA/
DEPARTAMENTO
DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL Y
COMPROBACION
DE NOMINA/
DEPARTAMENTO
DE NOMINA/
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S DE LAS JUNTAS

LOCALES/
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
HUMANOS Y|
\VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
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3C-7

IDENTIFICACION
INSTITUCIONAL

LLEVAR A CABO LA ELABORACION DF|
LAS CREDENCIALES DE|
IDENTIFICACION Y REFRENDOS PARA|

EL PERSONAL DE PLAZA|
PRESUPUESTAL Y A LOS
PRESTADORES DE SERVICIOS DEL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL.

LOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAN LAS
PETICIONES DE ELABORACION SON:

e OFICIOS DE REQUERIMIENTO EN PAPEL O
CORREO ELECTRONICO

e SOBRES CON LAS CREDENCIALES PARA
REFRENDOS.

e SUSTITUCION O DESTRUCCION DE LAS
MISMAS.

LAS FOTOGRAFIAS Y FIRMAS SE ENCUENTRAN
EN EL SISTEMA DE VALIDACION DE
INFORMACION CREDENCIALES.

DIRECCION
EJECUTIVA  DE
IADMINISTRACION
JUNTAS
LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DIRECCION  DE
PERSONAL
/SUBDIRECCION
DE RELACIONES
Y PROGRAMAS
LABORALES
DEPARTAMENTO
DE INGRESOS
PROGRAMAS
LABORALES/
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S DE LAS JUNTAS
LOCALES Y|
\VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
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CONTROL
ASISTENCIA

DE

REGISTRO, CONTROL Y|
SEGUIMIENTO DE LAS LICENCIAS
CON GOCE DE SUELDO, POR
MOTIVOS PERSONALES, PARA|
PRESENTAR EXAMEN PROFESIONAL,
POR CONTRAER NUPCIAS, PARA
TRAMITES DE PENSION, POR
DILIGENCIA JUDICIAL 0
ADMINISTRATIVA, POR
FALLECIMIENTO DE ALGUN FAMILIAR|
POR ADOPCION, POR PATERNIDAD,
POR CUIDADOS MATERNOS Y
PATERNOS Y LICENCIAS SIN GOCE DE
SUELDO.

LLEVAR A CABO LA SUPERVISION

INSTALACION DEL SISTEMA DE
REGISTRO Y CONTROL DE|
IASISTENCIA, EN OFICINAS
CENTRALES, JUNTAS LOCALES Y|
DISTRITALES; (PERSONAL
OPERATIVO DE PLAZA|
PRESUPUESTAL).

REVISAR, CAPTURA Y APLICAR LAS
INCIDENCIAS QUE GENERA ELU
SISTEMA PARA APLICAR EN EL SIGA,
DE ACUERDO CON LA NORMA.

DOCUMENTOS DE ESTA SERIE QUE DEBERAN
INTEGRAR EL EXPEDIENTE DEL ASUNTO:

FORMATO FiSICO Y ELECTRONICO PARA LA
ELABORACION DE LAS LICENCIAS FIRMADO
POR EL JEFE INMEDIATO Y VISTO BUENO DEL|
COORDINADOR ADMINISTRATIVO.

DIRECCION
EJECUTIVA  DH
IADMINISTRACION
COORDINACION
ES
IADMINISTRATIVA
S DE ORGANOS
CENTRALES/JUN
TAS LOCALES V]
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DIRECCION  DE
PERSONAL/

SUBDIRECCION
DE RELACIONES
Y PROGRAMAS
LABORALES =
DEPARTAMENTO
DE INGRESOS
PROGRAMAS

LABORALES/SUB
DIRECCION  DE
OPERACION DE
NOMINA/DEPART
AMENTO DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL Y|
COMPROBACION

DE NOMINA/
COORDINACIONE
S

ADMINISTRATIVA
S DE ORGANOS
CENTRALES/
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S DE LAS JUNTAS
LOCALES Y|
VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
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ANALISIS
PROCEDENCIA
INCENTIVOS

RECONOCIMIENTOS
AL PERSONAL DE LA

RAMA
ADMINISTRATIVA

DE]
DE]

<

ANALISIS DE PROCEDENCIA DEL
INCENTIVO POR TITULACION AL

PERSONAL DE LA RAMA
IADMINISTRATIVA CON PLAZA|
PRESUPUESTAL CON AL MENOS DOS
ANOS DE SERVICIO ININTERRUMPIDO
EN EL INSTITUTO.

OTORGAMIENTO DEL INCENTIVO POR
10, 15, 20, 25 Y 30 ANOS DE SERVICIO
ININTERRUMPIDO EN EL INSTITUTO.

COORDINACION PARA EL
OTORGAMIENTO DE LOS INCENTIVOS
DERIVADOS DE LA EVALUACION DEL
DESEMPERO.

LOS DOCUMENTOS QUE GENERA ESTA SERIE
SON:

SOLICITUDES DE OTORGAMIENTO DE LOS
INCENTIVOS PAGADOS.

DIRECCION

IADMINISTRACION
JUNTAS

DISTRITALES
EJECUTIVAS

EJECUTIVA  DE|DE DESARROLLO]

LOCALES Y|

SUBDIRECCION

ORGANIZACIONA
L
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S DE LAS JUNTAS

LOCALES/
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
HUMANOS Y|
VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
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COORDINACION
LA EVALUACION
DESEMPERNO
PERSONAL DE
RAMA
ADMINISTRATIVA

DE
DEL
DEL

LA

COORDINACION DE LA EVALUACION
DEL DESEMPENO DEL PERSONAL DE
LA RAMA ADMINISTRATIVA QUE HAYA
LABORADO DE MANERA|
ININTERRUMPIDA DEL 1 DE ENERO AL
31 DE DICIEMBRE DEL EJERCICIO Al
VALORAR, QUE CUBRAN UNA PLAZA
PRESUPUESTAL Y QUE SE
ENCUENTREN DENTRO DE LOS
SIGUIENTES NIVELES:

e DIRECCIONES DE AREA O
PUESTOS HOMOLOGOS.

e SUBDIRECCIONES O PUESTOS
HOMOLOGOS.

e JEFATURA DE DEPARTAMENTO
O PUESTOS HOMOLOGOS.

¢  TECNICOS OPERATIVOS.

LA EVALUACION DEL DESEMPENO|

DEL PERSONAL DE LA RAMA

IADMINISTRATIVA SE INTEGRA POR|

LOS SIGUIENTES FACTORES.:

e EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO
DE METAS INDIVIDUALES.

e EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO
DE METAS COLECTIVAS.

® COMPETENCIAS.
e CAPACITACION.

LA EVALUACION DEL DESEMPENO
VALORA AL PERSONAL QUE:

CUENTA CON PLAZA PRESUPUESTAL
SE ENCUENTRA EN ACTIVO EN EL
MOMENTO DE LA EVALUACION.

ESTA ACTIVO DURANTE TODO EL
PERIODO A EVALUAR.

LA DOCUMENTACION QUE INTEGRA ESTA
SERIE SON:

e FORMATOS QUE EMITE EL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPERNO Y ENTREGA
DE ESTIMULOS, RECOMPENSAS E|
INCENTIVOS AL PERSONAL (SEDE).

e ACTAS DE INICIO Y TERMINO DEL PROCESO
DE EVALUACION.

DIRECCION
EJECUTIVA  DH
IADMINISTRACION
JUNTAS
LOCALES N
DISTRITALES
EJECUTIVAS

SUBDIRECCION
DE DESARROLLO
ORGANIZACIONA
L/
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S DE LAS JUNTAS

LOCALES/
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
HUMANOS Y|
VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
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3C-11

FILIACIONES
ISSSTE

AL

SOPORTE DOCUMENTAL FISICO DE
LAS BAJAS, ALTAS Y MOVIMIENTOS

DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y
SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO|

(ISSSTE) EN LA OFICINA VIRTUAL DEL
INSTITUTO DE  SEGURIDAD Y]
SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO|
(SINAVID), ASI COMO DE ESTANCIAS
DE BIENESTAR INFANTIL.

SOPORTE DOCUMENTAL FiSICO DE LAS
BAJAS, ALTAS Y MOVIMIENTOS DEL
ISSSTE.

PAGO POR CONCEPTO DE ESTANCIAS DE|
BIENESTAR INFANTIL DEL ISSSTE.
CONSTANCIAS PARA ESTANCIAS DE
BIENESTAR INFANTIL DEL INSTITUTO DE|
SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE
LOS TRABAJADORES DEL ESTADO.

DIRECCION
EJECUTIVA DE
ADMINISTRACI
ON JJUNTAS
LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DEPARTAMENTO
DE
PRESTACIONES Y]
SERVICIOS Al
PERSONAL/
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S DE LAS JUNTAS

LOCALES/
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
HUMANOS Y|
VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
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3C-12

CONTROL
PRESTACIONES

DE]j

TODAS AQUELLAS PRESTACIONES A
LAS CUALES TIENEN DERECHO LOS
TRABAJADORES Y PERSONAS
PRESTADORAS DE SERVICIOS DEL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL,
MISMAS QUE ESTAN CONTENIDAS EN
EL ESTATUTO Y MANUAL DE NORMAS
IADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE|
RECURSOS HUMANOS

EL SOPORTE DOCUMENTAL EN FiSICO Y]
ELECTRONICO ~ DE LA SIGUIENTE
DOCUMENTACION:

o DIA DE REYES.

e DIA DEL NINO.

e DIA DE LA MADRE.

e VALES DE FIN DE ANO.

e EVENTOS DEPORTIVOS.

e EVENTOS SOCIALES,
RECREATIVOS.

e GASTOS MEDICOS PARA PRESTADORES DE
SERVICIOS PERMANENTES.

e GASTOS FUNERARIOS E
POR FALLECIMIENTO.

e ANTEOJOS Y APARATOS AUDITIVOS.

e BECAS ACADEMICAS.

e SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL.

e SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO.

e SEGURO COLECTIVO DE RETIRO.

e SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES.

e SEGURO COLECTIVO DE VIDA Y
ACCIDENTES PARA PRESTADORES DE
SERVICIOS.

e GASTOS DE TRASLADO Y MENAJE DE CASA.

e FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE PARA
LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
ESTADO.

s AHORRO SOLIDARIO.

CULTURALES Y|

INDEMNIZACION

DIRECCION
EJECUTIVA
IADMINISTRACION
JUNTAS
LOCALES
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DE

Y|

DEPARTAMENTO
DE
PRESTACIONES Y]
SERVICIOS Al
PERSONAL/
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S DE LAS JUNTAS

LOCALES/
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
HUMANOS Y|
VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
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3C-13 DELJASUNTO 1
DE[VALIDACION Y REGISTRO DE LAS
PETICIONES  DE
CONCEPTO DE COMPENSACION POR(INSTITUTO QUE ENVIA SU SOLICITUD PARA LA

ERMINO DE RELACION LABORAL DE[INCORPORACION AL PROGRAMA DE RETIRO

SUBDIRECCION

DIRECCION
EJECUTIVA  DE[DE  OPERACION
PAGOS PORJHISTORIAL LABORAL DEL PERSONAL DELADMINISTRACION|DE

GESTION SE GENERAN EXPEDIENTES DE:

PROGRAMA
RETIRO -
VOLUNTARIO NOMINA/DEPART

AMENTO DE

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ANTO DE OFICINAS CENTRALES]
COMO DE ORGANOS
DELEGACIONALES CONFORME A LA

VOLUNTARIO, EL SOPORTE DOCUMENTAL SE

ENCUENTRA FiSICO Y ELECTRONICO.

MOVIMIENTOS DE
PERSONAL Y|
COMPROBACION
DE NOMINA.

NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

SUNTO 2
REPORTE MENSUAL DE LOS PAGOS
QUE SE EMITAN POR CONCEPTO DE
COMPENSACION POR TERMINO DE
RELACION LABORAL.

VALIDACION  DE

DEBIDAMENTE
REQUISITADOS DE PERSONAL QUE
SOLICITA LA INCORPORACION AL
PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO

REVISION Y

219
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3C-14 CAPACITACION CAPACITACION Y FORMACION[e DETECCION DE NECESIDADES DE|DIRECCION SUBDIRECCION
CONTINUA yv[PROFESIONAL DEL PERSONAL DE LAl CAPACITACION Y Su SOPORTE|EJECUTIVA  DE|DE DESARROLLO]
DESARROLLO RAMA ADMINISTRATIVA DOCUMENTAL TANTO  FiSICO, COMOJADMINISTRACIONJORGANIZACIONA
PROFESIONAL DEL ELECTRONICO. COORDINACION |L/LAS AREAS DE
PERSONAL DE LAS e PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y SU[ES ORGANOS
AREAS SOPORTE. ADMINISTRATIVA |CENTRALES
ADMINISTRATIVAS e DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES A LA|S DE ORGANOSICORRESPONDIE
IMPARTICION DE ACCIONES DE|ICENTRALES Y DE|NTES/COORDINA
CAPACITACION: ESTUDIOS DE MERCADO,|LAS JUNTASICIONES
CONTRATACION, SOPORTE DEJLOCALES Y|ADMINISTRATIVA
IMPARTICION, LISTAS DE ASISTENCIA|DISTRITALES S DE LAS JUNTAS
REPORTES, CONSTANCIAS. EJECUTIVAS LOCALES Y|
e TRAMITES DE PAGO A PROVEEDORES DE VOCALIAS
ACCIONES DE CAPACITACION SECRETARIALES
e CONVENIOS INTER E DE JUNTAS
INTRAINSTITUCIONALES PARA LA DISTRITALES
IMPARTICION DE ACCIONES DE EJECUTIVAS
CAPACITACION.
e AUTORIZACION DE DICTAMENES DE
CAPACITACION:  SOLICITUD DE  LAS
UNIDADES RESPONSABLES Y LA
DICTAMINACION CORRESPONDIENTE.
e INFORMES DE LOS TRABAJOS
CORRESPONDIENTES AL DESARROLLO
PROFESIONAL Y CLIMA ORGANIZACIONAL.
o ATENCION A LOS OFICIOS SOBRE LA
VALIDACION DE LA CAPACITACION PARA
OTORGAR Y CONSERVAR EL CONCEPTO DE
PAGO NO. 16, AYUDA PARA GASTOS|
EDUCATIVOS.
e OFICIOS RECIBIDOS Y TRAMITADOS POR LAS
DIFERENTES UNIDADES RESPONSABLES.
e ATENCION A REQUERIMIENTOS DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL.
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3C-15

GESTION
SERVICIO SOCIAL

DE

COADYUVAR A LAS DIVERSAS AREAS
DE OFICINAS CENTRALES DEL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL,
CON EL APOYO DE PROFESIONISTAS

DE DIVERSAS CARRERAS, PARA
FORTALECER LAS  ACTIVIDADES
TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS DEL
PERSONAL TECNICO OPERATIVO Y]
DE MANDO.

DOCUMENTOS DE ESTA SERIE QUE DEBERAN
INTEGRAR EL EXPEDIENTE DEL ASUNTO:

e OFICIOS (FISICO) QUE OTORGA LA
SUBDIRECCION DE RELACIONES Y]
PROGRAMAS LABORALES, ES DECIR, CARTA|
DE ACEPTACION Y TERMINO.

e DOCUMENTACION FISICA PROBATORIA DE|
LOS ESTUDIANTES:

- CARTA DE PRESENTACION ORIGINAL
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA,
DIRIG1IDA AL TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE RELACIONES Y
PROGRAMAS LABORALES.

- CONSTANCIA ORIGINAL CON EL 70% DE|

CREDITOS (MINIMO), PARA NIVEL
SUPERIOR.

- CONSTANCIA ORIGINAL CON EL 50% DE
CREDITOS (MINIMO), PARA NIVEL

MEDIO SUPERIOR.
- COPIA DEL HISTORIAL ACADEMICO.
- COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO.

- COPIA DE LA CREDENCIAL DE
ESTUDIANTE VIGENTE.

- COPIA DEL COMPROBANTE DHE
DOMICILIO.

- LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD|
DEL SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS,
RESIDENCIAS o} ESTADIAS
PROFESIONALES (LO PROPORCIONA
EL DEPARTAMENTO DE INGRESO Y
PROGRAMAS LABORALES).

e CORREOS ELECTRONICOS EN CASO DE SER|
NECESARIOS PARA EL AREA DONDE EL
PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL ESTA.

DIRECCION
EJECUTIVA  DE
IADMINISTRACION
JUNTAS
LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DIRECCION  DE
PERSONAL/
SUBDIRECCION
DE RELACIONES
Y PROGRAMAS
LABORALES
/DEPARTAMENTO
DE INGRESOS
PROGRAMAS
LABORALES/
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S DE LAS JUNTAS

LOCALES/
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
HUMANOS Y|
\VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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3C-16

OCUPACION DE[LA PLAZA VACANTE PODRA SER

PLAZAS VACANTES
DE LA RAMA
ADMINISTRATIVA

MEDIANTE LA|VACANTE, CUMPLIENDO LOS
MODALIDAD DE[REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL
[ASCENSO ARTICULO 193 DEL MANUAL DE

OCUPADA POR PERSONAL DE LA
RAMA ADMINISTRATIVA DE NIVEY
TABULAR INFERIOR AL DE LA PLAZA|

NORMAS  ADMINISTRATIVAS EN
MATERIA DE RECURSOS HUMANOS.

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

e OFICIOS DE SOLICITUD.
« OFICIOS DE APROBACION.

DIRECCION
EJECUTIVA

IADMINISTRACION

JUNTAS
LOCALES
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DE

Y|

SUBDIRECCION
DE DESARROLLO
ORGANIZACIONA
L/

COORDINACIONE
S

ADMINISTRATIVA
S DE LAS JUNTAS

LOCALES/
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
HUMANOS Y|
VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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EMISION DEL|ANALISIS DE LAS PROPUESTAS DE
DICTAMEN TECNICO[PISENO O MODIFICACION DE LAS
DE CREACION O[ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS
MODIFICACION  DE[UNIDADES ADMINISTRATIVAS

LAS ESTRUCTURAS
ORGANICAS DE LAS
UNIDADES
RESPONSABLES DEL
INE

e OFICIO DE SOLICITUD FIRMADO POR ELJDIRECCION

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN
DONDE SE JUSTIFICA LA PROPUESTA DE
MODIFICACION, RESPALDADA EN LAS
ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR LA
NORMATIVIDAD APLICABLE, ASi COMO POR
LAS NECESIDADES DEL AREA.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL, EN LA QUE SE
PRECISA EL ORIGEN DE LOS RECURSOS
CON LOS QUE SE FINANCIA LA
MODIFICACION A LA  ESTRUCTURA
ORGANICA DE LAS UNIDADES|
ADMINISTRATIVAS, EN LOS CASOS EN QUE
IMPLIQUE LA CREACION DE PLAZAS O
INCREMENTOS EN LOS NIVELES
TABULARES.

PROYECTO DE ACUERDO EN EL QUE SE
EXPONEN LOS MOTIVOS DE LA
MODIFICACION A LA  ESTRUCTURA
ORGANICA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,
PARA APROBACION DE LA SECRETARIA|
EJECUTIVA.

EJECUTIVA DE
IADMINISTRACION

SUBDIRECCION
DE DESARROLLO
ORGANIZACIONA
L

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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PROYECTO DE ORGANIGRAMA|
CORRESPONDIENTE A LA ESTRUCTURA]
ORGANICA PROPUESTA.

CUADRO DE MOVIMIENTOS, EN EL QUE SE
INDICA EL TIPO DE MOVIMIENTO APLICADO]
A LAS PLAZAS Y PUESTOS DE LA RAMA]
ADMINISTRATIVA.

DICTAMEN DE VIABILIDAD PRESUPUESTAL]
Y ORGANIZACIONAL DE LAS PROPUESTAS
DE MODIFICACION A LAS ESTRUCTURAS|
ORGANICAS, CON BASE EN EL ANALISIS DE
LA INFORMACION REMITIDA POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

LOS SOPORTES DOCUMENTALES
CORRESPONDEN A DOCUMENTOS EN
PAPEL O MEDIOS ELECTRONICOS, CD'S,
USB, ETC.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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ELABORACION

MANUALES
ORGANIZACION

ACTUALIZACION D

D

LA DIRECCION EJECUTIVA DE
DMINISTRACION (LA “DEA”), CON LA
PROBACION DE LA JUNTA GENERAL]

EJECUTIVA  (“JUNTA  GENERAL”)

EMITE LOS LINEAMIENTOS PARA LA

ELABORACION O ACTUALIZACION DE

MANUALES DE  ORGANIZACION

(“LINEAMIENTOS”) CON EL

PROPOSITO DE QUE LAS UNIDADES
DMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO]

ELECTORAL (“INE”)

DE ORGANIZACION GENERAL Y DH
(ORGANIZACION ESPECIFICOS.

SE ASESORA Y PROPORCIONA|
POYO TECNICO A LAS UNIDADES
DMINISTRATIVAS QUE REQUIERAN

ELABORAR O ACTUALIZAR SUS

DE ORGANIZACION

TECNICO DE LOS

DE MOE'S PARA
PRESENTARLOS ANTE LA JGE PARA
SU APROBACION.

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

e PROYECTOS DE MANUALES
ORGANIZACION.

e FORMATOS DE ALINEACION DE FUNCIONES.

e DICTAMENES TECNICOS.

s PROYECTOS DE ACUERDO DE APROBACION
DE LA JGE.

o CERTIFICACION JURIDICA.

e MANUALES DE ORGANIZACION ESPECIFICOS|
APROBADOS.

s ACUERDOS DE APROBACION DE LA JGE.

DE

DIRECCION
EJECUTIVA  DH
IADMINISTRACION

SUBDIRECCION

DE DESARROLLO
ORGANIZACIONA
L

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IAVANZADA
INSTITUCIONAL

AS| COMO LO RELACIONADO CON EL
PROCEDIMIENTO DE REVOCACION Y

e CARTA DE TERMINOS Y CONDICIONES PARA
UTILIZAR LA FIRMA ELECTRONICA,

3C-19 IADMINISTRACION  JACTUALIZACION DEL CATALOGO DE[DOCUMENTOS QUE SE GENERAN: DIRECCION SUBDIRECCION
DEL CATALOGO DE[PUESTOS DEL PERSONAL DE LA EJECUTIVA  DEJDE DESARROLLOQ
PUESTOS DE LAIRAMA ADMINISTRATIVA Yle OFICIOS DE SOLICITUD DE MODIFICACIONJADMINISTRACIONJORGANIZACIONA
RAMA ACTUALIZACION DE LA CEDULA DE|[ DE CEDULAS DE PUESTO. L
IADMINISTRATIVA  |[DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOle CEDULAS DE PUESTOS.
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA. e OFICIOS DE APROBACION DE LAS
MODIFICACIONES A LAS CEDULAS DE
PUESTO.
e CATALOGO DE PUESTOS DEL PERSONAL DE|
LA RAMA ADMINISTRATIVA.,
GESTION DE LA|GESTIONAR LOS DOCUMENTOS|SE GENERAN: DIRECCION SUBDIRECCION
EXPEDICION, RELACIONADOS CON EL USO, EJECUTIVA  DEDE FIRMA
REVOCACION Y USO[MANTENIMIENTO Y OPERACION DE LAje SOLICITUD DE EXPEDICION DE LA FIRMAJADMINISTRACION|JELECTRONICA
DE LA EIRMAIFIRMA ELECTRONICA AVANZADA EN| ELECTRONICA INSTITUCIONAL,JDIRECCION  DEJAVANZADA/
3C-20 ELECTRONICA EL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL,| IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE. PERSONAL/JUNT |COORDINACIONE

IAS LOCALES Y
DISTRITALES

EXPEDICJON DE LOS CERTIFICADOS| AVANZADA EN LOS ACTOS QUE SE REALICEN|EJECUTIVAS S DE LAS JUNTAS]
ELECTRONICOES EMITIDOS POR LAl EN EL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL. LOCALES/
IAUTORIDAD CERTIFICADORA (AC) DEje ACUSE DE GENERACION DE LLAVE PRIVADA DEPARTAMENTO
LA DIRECCIQN EJECUTIVA  DE S DE RECURSOS
ADMINISTRACION. SE CUENTA CON SOPORTE DOCUMENTAL HUMANOS Y|
HIBRIDO (FiSICO Y ELECTRONICO). VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS]
DISTRITALES
EJECUTIVAS

S
ADMINISTRATIVA

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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3C-21 IADMINISTRACION DEIADMINISTRAR EL  CONTROL  Y|LOS EXPEDIENTES DE ESTE TEMA SEJDIRECCION SUBDIRECCION
PRESUPUESTO Y[SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO|CONFORMAN POR: EJECUTIVA DE|DE INTEGRACION
PLAZAS DE SERVICIOS PERSONALES; ASI| IADMINISTRACION|Y CONTROL DE|
COMO DE LAS PLANTILLAS| e OFICIOS PRESUPUESTO
IAUTORIZADAS DE PLAZA{ « ADECUACIONES DE SERVICIOS
PRESUPUESTAL, HONORARIOS| ¢« PLANTILLAS PERSONALES
PERMANENTES Y DE LA CARTERA] ¢ CORREOS ELECTRONICOS
INSTITUCIONAL DE PROYECTOS
LOS CUALES SE ENCUENTRAN INTEGRADOS,
TANTO EN FISICO COMO EN ELECTRONICO.
227



€ INE

Instituto Nacional Electoral

4C-1

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CUMPLIMIENTO

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

DE[DOCUMENTACION

LA ARMONIZACION[PROCESO

CONTABLE

CONTABLE

DE

RELATIVA  /
ARMONIZACION

Al

e OFICIOS DE SOLICITUD EN ELECTRONICO O
FiSICO DE LA INFORMACION A LAS AREAS
COMPETENTES Y DOCUMENTOS DE
ENTREGA DE INFORMACION, ASi COMO
COMUNICADOS DIVERSOS DERIVADOS DE|
LOS TRABAJOS.

DOCUMENTACION EN FORMATO FiISICO O]
ELECTRONICO COMO SON:

e CUADERNILLOS DE  PREGUNTAS Y
RESPUESTAS EMITIDOS POR AUTORIDAD
COMPETENTE.

e MANUALES DE EVALUACION DE AVANCES DE
LA ARMONIZACION CONTABLE.

e CEDULA DE OBSERVACIONES.

e CEDULA DE RESULTADOS ENTRE OTROS DE|
MANERA ENUNCIATIVA MAS NO LIMITATIVA,
EN FiSICO O ELECTRONICO.

DIRECCION
EJECUTIVA DE
IADMINISTRACION
JUNTAS
LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

SUBDIRECCION
DE
CONTABILIDAD/
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S DE LAS JUNTAS
LOCALES/
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
FINANCIEROS Y
\VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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4C-2

GENERACION DE]
LIBROS CONTABLES

REGISTRO DETALLADO DE
OPERACIONES

REALIZADAS COMO RESULTADO DE
SU GESTION FINANCIERA, EN LOS
LIBROS DIARIO, MAYOR,
INVENTARIOS Y BALANCES.

LAS]

LIBRO DIARIO: DOCUMENTO EN
ELECTRONICO QUE REGISTRA EN FORMA
DESCRIPTIVA TODAS LAS OPERACIONES,
ACTOS O ACTIVIDADES SIGUIENDO ELj
ORDEN CRONOLOGICO EN QUE ESTOS SE
EFECTUEN, INDICANDO LA CUENTA Y EL
MOVIMIENTO DE DEBITO O CREDITO QUE A
CADA UNA CORRESPONDA, LOS REGISTROS|
DE ESTE LIBRO SERAN LA BASE PARA LA
ELABORACION DEL LIBRO MAYOR.

LIBRO MAYOR;: DOCUMENTO EN
ELECTRONICO QUE CONTIENE, CADA
CUENTA DE MANERA INDIVIDUAL PRESENTA
LA AFECTACION QUE HA RECIBIDO POR LOS|
MOVIMIENTOS DE DEBITO Y CREDITO, DE
TODAS Y CADA UNA DE LAS OPERACIONES,
QUE HAN SIDO REGISTRADAS EN EL LIBRO
DIARIO, CON SU SALDO CORRESPONDIENTE.

LIBRO DE INVENTARIOS, ALMACEN Y
BALANCES: DOCUMENTO EN ELECTRONICO
QUE CONTIENE LOS REGISTROS|
CORRESPONDIENTES DEL RESULTADO DEL
LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO
DE CADA ANO CORRESPONDIENTE A
MATERIAS PRIMAS, MATERIALES Y|
SUMINISTROS PARA PRODUCCION,
ALMACEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS
DE CONSUMO E INVENTARIOS DE BIENES]
MUEBLES E INMUEBLES, EL CUAL
CONTENDRA EN SUS AUXILIARES UNA|
RELACION DETALLADA DE LAS EXISTENCIAS
A ESA FECHA, CON INDICACION DE SU
COSTO UNITARIO Y TOTAL.

DIRECCION
EJECUTIVA  DH
IADMINISTRACION

JUNTAS
LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DIRECCION
RECURSOS
FINANCIEROS/
COORDINACIONE
S Y ENLACES

DE|

ADMINISTRATIVO
S,
DEPARTAMENTO
S DE|
FINANCIEROS DE
LAS JUNTAS|
LOCALES Y|
VOCALIAS
SECRETARIALES
DE JUNTAS]
DISTRITALES
EJECUTIVAS.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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MEJOR CUMPLIMIENTO DE LOS
OBJETIVOS DE LOS PROGRAMAS Y/O|
PROYECTOS A CARGO DE LAS
UNIDADES RESPONSABLES.

4C-3 ELABORACION DE|CUENTA POR LIQUIDARIDOCUMENTO EN ELECTRONICO CON LADIRECCION DIRECCION  DE
CUENTAS POR|CERTIFICADA. SOLICITUD, PAGO Y REGISTRO DE LAS[EJECUTIVA  DERECURSOS
LIQUIDAR OPERACIONES FINANCIERAS. IADMINISTRACION|FINANCIEROS
CERTIFICADAS
4C-4 IADECUACION MODIFICACION A LAS ESTRUCTURASISE GENERA: DIRECCION SUBDIRECCION
PRESUPUESTARIA [PROGRAMATICAS DEL EJECUTIVA  DEJDE
PRESUPUESTO  DEL  INSTITUTOSOLICITUD DE LAS UR'S, (OFICIO Y SOPORTEIADMINISTRACION|PRESUPUESTO Y
NACIONAL ELECTORAL O A LOS|DOCUMENTAL), SE REALIZA FISICO O COORDINACIONE
FLUJOS DE EFECTIVO[ELECTRONICO O EN AMBOS FORMATOS. ORGANOS S
CORRESPONDIENTES, PARA  UN CENTRALES Y|JADMINISTRATIVA

IJUNTAS LOCALES
Y  DISTRITALES]
EJECUTIVAS

S DE
ORGANOS
CENTRALES |
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S DE LAS JUNTAS
LOCALES/
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
FINANCIEROS
\VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS

LOS]

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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4C-5 CONTROL DE[DOCUMENTACION ~ RELATIVA  Alle ALTAS Y BAJAS DE USUARIO DE BANCADIRECCION DIRECCION  DE
CUENTAS CONTROL ~ DE  APERTURA Y| ELECTRONICA. EJECUTIVA  DE[RECURSOS
BANCARIAS CANCELACION DE CUENTASJe MODIFICACION DE FACULTADES. ADMINISTRACION|FINANCIEROS
BANACARIAS e CAMBIOS DE FIRMANTES. JUNTAS COORDINACIONE
e APERTURAS Y  CANCELACIONES  DEJ-OCALES YIS
CUENTAS BANCARIAS. DISTRITALES  |ADMINISTRATIVA
o REPORTES DE CONCILIACION BANCARIA  [FJECUTIVAS S DE LAS JUNTAS
LOCALES/
LA DOCUMENTACION DEBE ESTAR EN FiSICO| DEPARTAMENTO
Y ELECTRONICO. S DE RECURSOS
FINANCIEROS Y
VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
231
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4C-6

PAGO DE MULTAS
IMPUESTAS A
PERSONAS FISICAS
Y MORALES]
DISTINTAS A
PARTIDOS

POLITICOS

IASUNTO DIREQCION EJECUTIVA DE
IADMINISTRACION (DEA)

INFORMACION  RELACIONADA Al
PAGO DE MULTAS IMPUESTAS A
PERSONAS FISICAS Y MORALES
DISTINTOS DE PARTIDOS POLITICOS|
RELATIVAS AL REGIMEN
SANCIONADOR ELECTORAL, A
TRAVES DEL ESQUEMA DE PAGO
E5SINCO O CREDITOS FISCALES POR|
EL SAT.

[ASUNTO DIRCCION JURIDICA (DJ)

SOLICITAR AL SAT EL COBRO
COACTIVO DE LAS MULTAS

IASUNTO DEA

EN LA SOF LOS DOCUMENTOS SON FISICOS Y
ELECTRONICOS, LOS DOCUMENTOS QUE SE|
GENERAN EN ELECTRONICO:

e INFORME DE DERECHOS, PRODUCTOS Y
APROVECHAMIENTOS  RECIBIDOS POR
INSTITUCIONES DE CREDITO AUTORIZADAS,
A TRAVES DE PAGOS ELECTRONICOS.

EN FiSICO Y ELECTRONICO:

e OFICIOS RELATIVOS A LAS MULTAS DE LAS
CUALES SE RECIBE SU PAGO A TRAVES DEL|
SISTEMA ELECTRONICO DE PAGO]
DENOMINADO E5CINCO O QUE SON
COBRADAS POR EL SERVICIO DH
ADMINISTRACION TRIBUTARIA MEDIANTE EL
PROCEDIMIENTO DE COBRO COACTIVO.

DIRECCION
EJECUTIVA  DE
IADMINISTRACION
DIRECCION
JURIDICA

DIRECCION
RECURSOS
FINANCIEROS/
DIRECCION
INSTRUCCION
RECURSAL

DE|

DE|

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO DJ

« OFICIO
+ EXPEDIENTE INTEGRADO POR EL AREA|
ENCARGADA DE LA ELABORACION DE LA
RESOLUCION (UNIDAD TECNICA DE
FISCALIZACION O LA UNIDAD TECNICA DE|

LO CONTENCIOSO ELECTORAL).
UNA VEZ CONCLUIDO EL TRAMITE, LA
DIRECCION JURIDICA MANTIENE ARCHIVADO
EL ACUSE FiSICO DE REMESA ANTES
REFERIDO.

DOCUMENTOS FiSICOS Y ELECTRONICOS
(HIBRIDO)

233
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4C-7

CONTABILIZACION
DE ASIENTO DIARIO
DE SUBMAYOR

DOCUMENTACION RELATIVA A LA

CONTABILIZACION ASIENTO
DIARIO DE SUBMAYOR
COMPROBATORIA 'Y JUSTIFICATIVA

DE

APARTADO 1 DOCUMENTACION FiSICA.

ASIENTO DIARIO DE SUBMAYOR,
CHEQUES (CHEQUES- MODULO CUENTAS|
A PAGAR).

POLIZA CONTABLE CON
DOCUMENTACION  JUSTIFICATIVA  Y/O
COMPROBATORIA DE LOS CHEQUES.
ASIENTO DIARIO DE SUBMAYOR, APOYOS|

DIRECCION
EJECUTIVA

IADMINISTRACION

JUNTAS
LOCALES
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DE

Y|

DIRECCION
RECURSOS
FINANCIEROS/CO
ORDINACIONES

ADMINISTRATIVA
S Y|
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS|
FINANCIEROS DE

DE|

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

ADMINISTRATIVOS  (PAGOS- MODULQ JUNTAS LOCALES
CUENTAS A PAGAR). Y VOCALIAS
e POLIZA CONTABLE CON SECRETARIALES
DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y/O DE JUNTAS
JUSTIFICATIVA DE LA COMPROBACION DE DISTRITALES
APOYOS ADMINISTRATIVOS. EJECUTIVAS
e ASIENTO DIARIO DE SUBMAYOR, FONDO
REVOLVENTE (PAGOS- MODULO|
CUENTAS A PAGAR).
e  POLIZA CONTABLE CON
DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y
JUSTIFICATIVA DE LA COMPROBACION
DEL FONDO REVOLVENTE.
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e ASIENTO DIARIO DE SUBMAYOR GASTOS Al
COMPROBAR (PAGOS- MODULO CUENTAS
A PAGAR)

e POLIZA CONTABLE CON DOCUMENTACION
COMPROBATORIA Y JUSTIFICATIVA DE
GASTOS A COMPROBAR.

e ASIENTO DIARIO DE SUBMAYOR
COMPROBACION DE  GASTOS DE
ALIMENTACION (FACTURAS COMPRA -
MODULO CUENTAS A PAGAR)

o POLIZA CONTABLE CON LA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y]
JUSTIFICATIVA DE GASTOS DE|
ALIMENTACION

e ASIENTO DIARIO DE SUBMAYOR EFT]
(PAGOS- MODULO CUENTAS A PAGAR)

e POLIZA CONTABLE CON DOCUMENTACION
COMPROBATORIA Y/O JUSTIFICATIVA DE|
TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS (EFT)

e POLIZA CONTABLE CON DOCUMENTACION
COMPROBATORIA Y/O JUSTIFICATIVA DE|
COMPROBACION DE VIATICOS.

APARTADO 2 DOCUMENTACION EN
ELECTRONICO

OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO ARCHIVO EN
PDF CON DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y
COMPROBATORIA DE TODAS LAS
EROGACIONES DEL INSTITUTO.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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4C-8 CONTABILIZACION [POCUMENTACION RELATIVA A LAle  POLIZA CONTABLE DE RECLASIFICACION JDIRECCION DIRECCION  DE
DE ASIENTOJCONTABILIZACION DEL  ASIENTO] CON DOCUMENTACION JUSTIFICATIVAEJECUTIVA  DEJRECURSOS
COMPROBANTE COMPROBANTE, POLIZAS Y/O COMPROBATORIA. ADMINISTRACION| N ANCIEROS/C
JUSTIFICATIVAS Y/Ole  POLIZA CONTABLE. DE NOMINA DEJJUNTAS OORDINACIONES
COMPROBATORIAS. EMPLEADOS (1) CON DOCUMENTACION[LOCALES Y| ADMINISTRATIVA
JUSTIFICATIVA Y/O COMPROBATORIA.  |[DISTRITALES S v
o POLIZA CONTABLE. INE POLIZA URXX CON[EJECUTIVAS DEPARTAMENTO
DOCUMENTACION  JUSTIFICATIVA  Y/O S DE RECURSOS
COMPROBATORIA. FINANCIEROS DE|
0 POLIZA CONTABLE. INE M|N|STRAC|ONES [JUNTAS LOCALES!
TESOFE CON DOCUMENTACION v VOCALIAS
JUSTIFICATIVA Y/O COMPROBATORIA. SECETRARIALES
e POLIZA CONTABLE. AJUSTE CON DE JUNTAS
DOCUMENTACION  JUSTIFICATIVA  Y/O DISTRITALES
COMPROBATORIA. EJECUTIVAS
e  POLIZA CONTABLE. CUENTAS DE ORDEN
FONAC CON DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA Y/O COMPROBATORIA.
e POLIZA CONTABLE DE INGRESOS CON
DOCUMENTACION  JUSTIFICATIVA  Y/O
COMPROBATORIA.
e POLIZA CONTABLE DE BAJAS CON
DOCUMENTACION  JUSTIFICATIVA  Y/O
COMPROBATORIA.
LA DOCUMENTACION ANTERIOR PODRA SER|
EN ELECTRONICO, FISICO O AMBAS.
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4C-9 CONTABILIZACION [POCUMENTACION RELATIVA A LAIASIENTO DIARIO INE FIDEICOMISOS EN|DIRECCION DIRECCION  DE
DE FIDEICOMISOS  |CONTABLIZACION  DEL  ASIENTO[ELECTRONICO. EJECUTIVA  DE[RECURSOS
DIARIO INE FIDEICOMISOS ADMINISTRACION|FINANCIEROS

e FIDEICOMISO INFRAESTRUCTURA:
DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y|
JUSTIFICATIVA  CORRESPONDIENTE Al
GASTOS DE INVERSION Y|
ADMINISTRACION DEL FONDO PARA EL
CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE
INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA Y PARA
LA ATENCION CIUDADANA Y
MEJORAMIENTO DE MODULOS DEL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL.

e FIDEICOMISO PASIVO LABORAL:
DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y|
JUSTIFICATIVA CORRESPONDIENTE Al
FONDO PARA ATENDER EL PASIVO
LABORAL DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL.
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4C-10

AUDITORIA
ORGANOS
FISCALIZADORES,
CONSULTA
IASESORIA FISCAL

DE|[INFORMACION

REFERENTE Al
SERVICIO DE ASESORIA PARA
REALIZAR AUDITORIA EXTERNA PARA
LA REVISION DE LA INFORMACION
FINANCIERA, FISCAL Y
PRESUPUESTAL DEL INSTITUTO.

INFORMACION REFERENTE A LAS|
i LOS ORGANOS|
FISCALIZADORES RESPECTO DE LA
PARA LA  REVISION DE LA
INFORMACION FINANCIERA, FISCAL Y]
PRESUPUESTAL DEL INSTITUTO.

INFORMACION RELACIONADA CON LA
PRESTACION DE SERVICIOS|
PROFESIONALES CONSISTENTES EN
LA REVISION, ANALISIS Y GESTION DE
OBLIGACIONES EN MATERIA FISCAL
DEL INSTITUTO.

EXPEDIENTES FiSICOS, ELECTRONICOS O
HIBRIDOS.

OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION A
LAS AREAS COMPETENTES Y OFICIOS DE
ENTREGA DE INFORMACION AL DESPACHO|
DE AUDITORES, ASi COMO, COMUNICADOS
DIVERSOS DERIVADOS DE LOS TRABAJOS
DE LA AUDITORIA.

OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION A
LAS AREAS COMPETENTES Y OFICIOS DE|
ENTREGA DE INFORMACION A LOS
AUDITORES, ASI COMO, COMUNICADOS|
DIVERSOS DERIVADOS DE LOS TRABAJOS
DE LA AUDITORIA.

OFICIOS DE SOLICITUD DE INFORMACION A
LAS AREAS COMPETENTES Y ENTREGA DE|
RESPUESTA A CONSULTAS REALIZADAS,
OFICIOS DE ENTREGA DE INFORMACION AL
ASESOR FISCAL, ASi COMO, COMUNICADOS|
DIVERSOS DERIVADOS DE LOS SERVICIOS
DE ASESORIA.

DIRECCION
EJECUTIVA  DE
IADMINISTRACION
JUNTAS
LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DIRECCION  DE
RECURSOS
FINANCIEROS/CO
ORDINACIONES
ADMINISTRATIVA
S Y|
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
FINANCIEROS DE
JUNTAS LOCALES]
\4 VOCALIAS
SECRETARIALES
DE DISTRITALES
EJECUTIVAS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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4C-11

\VERIFICACION  DEL
FORMATO DE PAGO,
RECHAZO Y]
COMPROBACION

DOCUMENTACION RELATIVA A LA

REVISION Y VERIFICACION  DE|
REQUISITOS DE TRAMITE DE PAGO

ACUSES ORIGINALES DE LOS FORMATOS
DE REVISION Y VERIFICACION DEL
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE
TRAMITE DE PAGO.

COPIA DEL OFICIO DE SOLICITUD DE PAGQO
CORRESPONDIENTE, ASI COMO, DF
REVISION Y VERIFICACION DEL
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE
TRAMITE DE COMPROBACIONES.

COPIA DEL OFICIO DE SOLICITUD DE PAGQO

DIRECCION
EJECUTIVA

JUNTAS
LOCALES
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DE

IADMINISTRACION

Y|

SUBDIRECCION
DE CUENTAS
POR
PAGAR/COORDIN
IACIONES
ADMINISTRATIVA
S Y|
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
FINANCIEROS DE

CORRESPONDIENTE Y FORMATO DE JUNTAS LOCALES
CONTROL DE RECHAZOS DE TRAMITES DE| Y VOCALIAS
PAGO. SECRETARIALES
e COMPROBACIONES REMITIDAS A LAS DE JUNTAS]
UNIDADES RESPONSABLES. DISTRITALES
EJECUTIVAS
SOPORTADOS EN DOCUMENTOS FiSICOS V|
ELECTRONICOS.
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4C-12

INTEGRACION
PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL

ESTABLECER LOS ASPECTOS
GENERALES QUE LAS UR’S DEBERAN
OBSERVAR EN EL PROCESO DE
PROGRAMACION Y|
PRESUPUESTACION DE LOS
RECURSOS EN LA INTEGRACION DEL
IANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

e OFICIOS.
e CIRCULARES.
e FORMATOS.

EL EXPEDIENTE PUEDE
ELECTRONICO Y AMBOS.

SER

Fisico,

DIRECCION
EJECUTIVA  DE
IADMINISTRACION
JUNTAS
LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

[TODAS LAS]
UNIDADES
RESPONSABLES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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S R R NTOs ASUNTOL peunTo P coTon pEpeRECoON
PROCEDIMIENTOS
DE LICITACIONES E ) o DICTAMEN DE PARTIDA PRESUPUESTAL. [ADMINISTRACION|ADQUISICIONES
INVITACIONES ENINFORMACION REFERENTE A LOSle SOLICITUD INTERNA. DE ORGANOS|Y
MATERIA DE[PROCEDIMIENTOS DEle OFICIO DE INVERSION. CENTRALES Y|COORDINACIONE
ADQUISICIONES CONTRATACION DE BIENES(, ACUERDO DE PARTIDA RESTRINGIDA. JUNTAS LOCALESIS
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS),  ACUERDO PLURIANUAL. Y  DISTRITALES|ADMINISTRATIVA
MEDIANTE LICITACION PUBLICA E[, oFcio  DE  ADMINISTRADOR  DEL[EJECUTIVAS S DE ORGANOS
INVITACION A CUANDO MENOS TRES[  coNTRATO, CENTRALES Y|
D OATES A|§|'IS|COCSOMSUE 93 OFICIO DE SUPERVISOR DEL CONTRATO. SOORDINACIONE
e ACUERDO PARA  CONTRATACIONES
PROCEDIMIENTOS pef* ACUERDO DE PAGO ANTICIPADO. DEPARTAMENTO
CONTRATACION DE  LICITACION]® PROGRAMA EDITORIAL. . S DE RECURSOS
PUBLICA E INVITACION A CUANDO[* DICTAMENES DE PROCEDENCIA TECNICA. MATERIALES Y
MENOS TRES PERSONAS EN[* CONSULTA Y RESPUESTAS SOBRE SERVICIOS ~ DE
MATERIA DE  ADQUISICIONES| ASESORIAS, CONSULTORIAS, ESTUDIOS E AS JUNTAS
[ARRENDAMIENTO DE BIENES| INVESTIGACIONES EXISTENTES. LOCALES N
MUEBLES Y  SERVICIOS DELl* DICTAMEN DE LA UNIDAD RESPONSABLE, VOCALIAS
INSTITUTO. NO SE CUENTA CON PERSONAL SECRETARIALES
CAF’ACITADQ (@] DISPONIBLE Y] DE JUNTAS
AUTORIZACION. DISTRITALES
e OFICIO DE ENTREGA EN SITIO. EJECUTIVAS.
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IASUNTO 2

ELABORACION DE INFORMES QUE
MANDATA LA NORMATIVIDAD EN
MATERIA DE ADQUISICIONES,
IARRENDAMIENTOS DE BIENES]
MUEBLES Y SERVICIOS DEL
INSTITUTO

DOCUMENTACION RELATIVA Ale

ESTUDIO DE COSTO BENEFICIO.

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD.
JUSTIFICACION DE REQUISICION
EXTEMPORANEA.

ANEXO TECNICO.

CONDICIONES CONTRACTUALES.
ASPECTOS DE SUSTENTABILIDAD

TABLA DE PUNTOS Y|
PORCENTAJES/JUSTIFICACION CRITERIO
BINARIO.

PLAZOS REDUCIDOS.

FORMATO DE OFERTA ECONOMICA.
ACTAS DEL SUBCOMITE REVISOR.
CONVOCATORIA.

ACTA DE JUNTAS DE ACLARACIONES Y DE
APERTURA DE PROPOSICIONES.
PROPUESTAS PRESENTADAS.
EVALUACIONES DE LAS PROPUESTAS.
ACTA DE FALLO.

LOS DOCUMENTOS ANTES SENALADOS
PUEDEN SER FiSICOS, Y/O ELECTRONICOS.

JASUNTO 2

INFORMES, YA EN FiSICO Y/O ELECTRONICO.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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5C-2

GESTION DE LOS|
PROCEDIMIENTOS
DE ADJUDICACION
DIRECTA

IASUNTO 1

INFORMACION QUE SE GENERE
DERIVADO DE LA INSTRUMENTACION
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADJUDICACION DIRECTA EN MATERIA

DE ADQUISICIONES,
IARRENDAMIENTOS DE BIENES]
MUEBLES Y  SERVICIOS  QUE

REQUIERA EL INSTITUTO.

ASUNTO 1

SOLICITUD INTERNA.

DICTAMEN DE PARTIDA PRESUPUESTAL
OFICIO DE INVERSION.

OFICIO DE ADMINISTRADOR
CONTRATO.

OFICIO DE SUPERVISOR DE CONTRATO.
FORMATO DE NOTIFICACION
ADJUDICACION AL PROVEEDOR.
ACUERDO DE PARTIDA RESTRINGIDA.
ACUERDO PLURIANUAL.

ACUERDO PARA CONTRATACIONES.,
ANTICIPADAS.

ACUERDO DE PAGO ANTICIPADO.
PROGRAMA EDITORIAL.

DE|

DE

DIRECCION

EJECUTIVA  DE
IADMINISTRACION
ORGANOS

CENTRALES/JUN
TAS LOCALES |
DISTRITALES
EJECUTIVAS

SUBDIRECCION
DE
IADQUISICIONES
Y
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S DE ORGANOS
CENTRALES ]
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S Y|
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
MATERIALES Y

DICTAMENES DE PROCEDENCIA TECNICA. SERVICIOS DE|
CONSULTA Y RESPUESTAS SOBRE LAS JUNTAS
ASESORIAS, CONSULTORIAS, ESTUDIOS E LOCALES Y|
INVESTIGACIONES EXISTENTES. \VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
243
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IASUNTO 2

DOCUMENTACION  RELATIVA AL
PROGRAMA ANUAL DE|
IADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS]
Y SERVICIOS DEL INSTITUTO]
NACIONAL ELECTORAL.

IASUNTO 3

DOCUMENTACION RELATIVA A LA
ELABORACION DE INFORMES EN
MATERIA DE ADQUISICIONES,
IARRENDAMIENTO DE BIENES]
MUEBLES Y SERVICIOS, PREVISTOS
EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

DICTAMEN DE LA UR NO SE CUENTA CON
PERSONAL CAPACITADO O DISPONIBLE Y
AUTORIZACION.

OFICIO DE ENTREGA EN SITIO.

ESTUDIO DE COSTO BENEFICIO.

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD.

JUSTIFICACION DE REQUISICION
EXTEMPORANEA.

ANEXO TECNICO.

CONDICIONES CONTRACTUALES.
EVALUACIONES DE PROPUESTAS.
PROPUESTAS PRESENTADAS.

OFICIO DE ADJUDICACION.

ASUNTO 2
OFICIOS
PROGRAMAS ANUALES DE|
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS |
SERVICIOS (PAAAS) DE LAS DISTINTAS UR.
SOPORTE DE LAS PUBLICACIONES DEL
PAAAS.

LOS DOCUMENTOS ANTES SENALADOS
PUEDEN SER FISICOS Y/O ELECTRONICOS.

ASUNTO 3

INFORMES, YA SEAN FiSICOS O
ELECTRONICOS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

244



% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

5C-3

ATENDER
PROCEDIMIENTOS
DE

INCONFORMIDADES

IASUNTO1

INFORMACION QUE SE GENERE]
DERIVADO DE LA PRESENTACION DE|
INCONFORMIDADES POR PARTE DE|
LOS PROVEEDORES QUE]
PARTICIPAN EN LOS]
PROCEDIMIENTOS DE]
CONTRATACION DE BIENES
SERVICIOS.

IASUNTO 2

INFORMACION QUE SE GENERE
DERIVADO DE LA PRESENTACION DE|
SOLICITUDES DE CONCILIACIONES
POR PARTE DE LOS PROVEEDORES
QUE PARTICIPAN EN LOS
PROCEDIMIENTOS DE|
CONTRATACION DE BIENES ]
SERVICIOS.

ASUNTO 1

e OFICIOS DE NOTIFICACIONES DE|
INCONFORMIDADES.

e OFICIOS RELACIONADOS.

b INFORME PREVIO.

b INFORMES CIRCUNSTANCIADOS.

b SOLICITUDES DE INFORMACION A LAS
AREAS.

b RESPUESTAS A LAS AMPLIACIONES DE
INCONFORMIDAD.

e RESOLUCION.

IASUNTO 2

b OFICIOS DE NOTIFICACIONES DE|
INCONFORMIDADES.

e OFICIOS RELACIONADOS.

b INFORMES.

e SOLICITUDES DE
AREAS.

e ACTAS DE CONCILIACIONES.

INFORMACION A LAS

LOS DOCUMENTOS ANTES SENALADOS
PUEDEN SER FISICOS Y/O ELECTRONICOS.

DIRECCION
EJECUTIVA  DH
IADMINISTRACION

SUBDIRECCION
DE
IADQUISICIONES

5C-4

FORMALIZAR
CONTRATOS
PEDIDOS
MATERIA
IADQUISICIONES

IASUNTO1

Y]
N

E
DE

INFORMACION REFERENTE A LA
ELABORACION Y FORMALIZACION DE
LOS CONTRATOS Y PEDIDOS QUE
DERIVEN DE LOS PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACION QUE REALICE EL

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL.

ASUNTO 1
o DICTAMEN DE PARTIDA PRESUPUESTAL
e SOLICITUD INTERNA.
« OFICIO DE INVERSION.
e OFICIO DE ADMINISTRADOR DE|
CONTRATO.
e OFICIO DE SUPERVISOR DE CONTRATO.
e ACUERDO DE PARTIDA RESTRINGIDA.

e ACUERDO PLURIANUAL.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

DIRECCION
EJECUTIVA  DE
IADMINISTRACION
JUNTAS
LOCALES Y]
DISTRITALES
EJECUTIVAS.

SUBDIRECCION
DE CONTRATOS
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S Y]
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
MATERIALES Y
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IASUNTO 2
EXPEDIENTES RELATIVOS A LAS
LIBERACIONES DE LAS GARANTIAS]
DE CUMPLIMIENTO DE LOS
CONTRATOS Y PEDIDOS|
CONTRATOS.

IASUNTO 3
DOCUMENTACION RELATIVA Al
ELABORACION DE INFORMES EN
MATERIA DE CONTRATOS Y PEDIDOS,
PREVISTOS EN LA NORMATIVIDAD
IAPLICABLE.

* ACUERDO PARA CONTRATACIONES|
ANTICIPADAS.

« ACUERDO DE PAGO ANTICIPADO.

« DICTAMENES DE PROCEDENCIA TECNICA.

« ANEXO TECNICO.

o CONDICIONES CONTRACTUALES.

e ASPECTOS DE SUSTENTABILIDAD.

¢ ACTAS DEL SUBCOMITE REVISOR.

o ACTA DE JUNTAS DE ACLARACIONES.

o ACTA DE FALLO.

¢ OFICIOS RELACIONADOS.

e SOLICITUD DE ELABORACION.

e SOLICITUD DEL AREA.

« DOCUMENTACION LEGAL DEL
PROVEEDOR.

o CONTRATO O PEDIDO-CONTRATO.

e GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

o OFICIOS DE SOLICITUD DE GARANTIAS.

¢ OFICIOS DE LIBERACION DE GARANTIAS.

LOS DOCUMENTOS ANTES SENALADOS
PUEDEN SER FiSICOS Y/O ELECTRONICOS

DOCUMENTOS DE ESTA SERIE QUE INTEGRAN
EL EXPEDIENTE DEL ASUNTO, SEGUN
APLIQUE:

+  OFICIOS DE SOLICITUD DE GARANTIAS.
« OFICIOS DE LIBERACION DE GARANTIAS

ASUNTO 3
INFORMES, YA  SEAN Fisicos Y/O
ELECTRONICOS.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

SERVICIOS DE
LAS JUNTAS|
LOCALES Y|
VOCALIAS

SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
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5C-5

CONTROL
INVENTARIO
BIENES MUEBLES

DE]j
DE]

IASUNTO 1

IACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE|
BIENES INSTRUMENTALES Y|
ELABORACION DEL PROGRAMA DE
VERIFICACION FiSICA POR UNIDAD|
RESPONSABLE PARA MANTENER
IACTUALIZADO EL INVENTARIO DEL
INSTITUTO.
IASUNTO 2

INFORMACION RELACIONADA CON EL|
PROGRAMA ESPECIAL DE|
RECUPERACION DE BIENES NO|
LOCALIZADOS.

ASUNTO 1

¢ CIRCULARES Y OFICIOS RELACIONADOS|
CON INVENTARIOS Y VERIFICACION FiSICA.

e CEDULAS DE LEVANTAMIENTO DE
INVENTARIOS.

¢ FORMATOS DE MOVIMIENTOS, TRASPASOS]
Y TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES.

¢ REPORTES DE BAJAS DE BIENES]
INSTRUMENTALES.

« RESGUARDOS DE SERVIDORES PUBLICOS.

« ACTAS DE CONCLUSION DE VERIFICACION
FisicA

IASUNTO 2

o CIRCULARES Y OFICIOS RELACIONADOS.

e CITATORIOS.

« MINUTAS DE REUNIONES.

« INFORME FINAL DE
RECUPERADOS.

o CARTA DE ACEPTACION DE DESCUENTOS]
VIA NOMINA.

o CARTA DE REPOSICION EN ESPECIE.

BIENES NO|

LOS DOCUMENTOS ANTES SENALADOS|
PUEDEN SER FiSICOS Y/O ELECTRONICOS.

DIRECCION
EJECUTIVA  DE
IADMINISTRACION

JUNTAS
LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

SUBDIRECCION
DE ALMACENES,
INVENTARIOS Y
DESINCORPORA
CION/
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S Y|
DEPARTAMENTO
S DERECURSO
MATERIALES Y
SERVICIOS DE
LAS JUNTAS|
LOCALES Y|
\VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
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5C-6

RECEPCION DE]
BIENES PARA
REASIGNACION O
DESINCORPORACIO
N

ENTRADA Y SALIDA DE BIENES
NUEVOS, PARA REASIGNAR O PARA
DESINCORPORAR

OFICIO DE SOLICITUD.

FORMATO DE DICTAMINACION DE BIENES
INFORMATICOS, EN SU CASO.

FORMATO DE ENTRADA O SALIDA DE
BIENES INSTRUMENTALES.

OFICIO SOLICITUD DE REGISTROS DE
ENTRADA O SALIDA DE BIENES
INSTRUMENTALES.

BOLETIN INFORMATIVO DE BIENES PARA|
REASIGNAR.

LOS DOCUMENTOS ANTES SENALADOS
PUEDEN SER FiSICOS Y/O ELECTRONICOS

DIRECCION
EJECUTIVA  DE
IADMINISTRACION
JUNTAS
LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

SUBDIRECCION
DE ALMACENES,
INVENTARIOS Y
DESINCORPORA
CION/
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S Y|
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS DE
LAS JUNTAS|
LOCALES Y|
\VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS.
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5C-7

CONTROL DE BIENES]
DE CONSUMO

RECEPCION, REGISTRO Y|
DISTRIBUCION DE LOS BIENES QUE
INGRESAN A TRAVES DEL ALMACEN
DE BIENES DE CONSUMO
ADQUIRIDOS POR LAS UNIDADES
RESPONSABLES DE OFICINAS
CENTRALES DEL INSTITUTO

CIRCULARES, OFICIOS Y DOCUMENTOS
INTERNOS RELACIONADOS CON LA
ENTRADA Y SALIDA DE BIENES DE
CONSUMO

RECEPCIONES Y SALIDAS DE BIENES DE|
CONSUMO

CALENDARIO DE TOMA DE INVENTARIOS
FISICOS DE BIENES DE CONSUMO ANUAL|
ACTAS DE LEVANTAMIENTO DE]
INVENTARIOS FISICOS DE BIENES DE
CONSUMO ANUAL

EXPEDIENTES DE CONCILIACION DE
VALUACION DE MATERIALES Y]
SUMINISTROS

RESGUARDO DE BIENES DE CONSUMO

DIRECCION
EJECUTIVA [
IADMINISTRACION

LOS DOCUMENTOS ANTES SENALADOS

DE

DEPARTAMENTO
DE BIENES DE
CONSUMO

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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5C-8

DESINCORPORACIO
N DE BIENES
MUEBLES

IMPLEMENTAR LAS DIRECTRICES Y]
MEDIDAS NECESARIAS PARA EVITAR
LA ACUMULACION DE BIENES
MUEBLES, DE CONSUMO, ASi COMO
DESECHOS QUE YA NO RESULTEN
UTILES PARA EL SERVICIO PARA EL
QUE FUERON DESTINADOS,
DESINCORPORANDOLOS A TRAVES
DE LOS DIVERSOS PROCEDIMIENTOS
[AUTORIZADOS PARA TAL FIN, POR LO|
MENOS UNA VEZ AL ANO.

OFICIOS DE SOLICITUD DE INTEGRACION
DEL PROGRAMA DE]
DESINCORPORACION.

OFICIO O CIRCULAR EN LA QUE SE DAN A
CONOCER LAS FECHAS Y HORARIO DE
RECEPCION DE BIENES PROPUESTOS A
DESINCORPORAR POR PARTE DE LA
JUNTA LOCAL Y DISTRITALES DE LA
ENTIDAD.

OFICIOS DE SOLICITUD DE DICTAMEN
TECNICO A LA UNIDAD TECNICA DE

DIRECCION
EJECUTIVA
IADMINISTRACION

JUNTAS]
Y|

LOCALES
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DE

SUBDIRECCION
DE ALMACENES,
INVENTARIOS Y
DESINCORPORA
CION/
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S Y|
DEPARTMENTOS
DE RECURSOS
MATERIALES Y

SERVICIOS INFORMATICOS PARA LOS| SERVICIOS  DE
BIENES INFORMATICOS PROPUESTOS AL/ LAS JUNTAS]
PROGRAMA. LOCALES Y|
AUTORIZACION DEL PROGRAMA POR| VOCALIAS
PARTE DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE| EJECUTIVAS DE
ADMINISTRACION. LAS JUNTAS
PUBLICACION Y  DIFUSION  DEL DISTRITALES
PROGRAMA. EJECUTIVAS
FORMATOS DE INCREMENTOS Y]
DECREMENTOS AL PROGRAMA.
AUTORIZACIONES SOLICITADAS POR LAS
JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS SOBRE EL
PROGRAMA.
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o EXPEDIENTES DE ENAJENACION
(FORMATOS A, Al, B Y FOTOGRAFIAS DE
LOS BIENES, RELACION DE LOS BIENES
PROPUESTOS PARA ENAJENACION,
AVALUO Y/O FORMATO F1, AUTORIZACION
PARA LLEVAR A CABO PROCESO DE
ENAJENACION, OFICIO DONDE INFORMA LA
JLE QUE BIENES MUEBLES LICITARA, ACTA
DE APERTURA Y FALLO DEL PROCESO
LLEVADO A CABO, COPIA DE CHEQUES,
ORDENES DE ENTREGA, COPIA DE LA
FACTURA DE LOS BIENES ENAJENADOS.
REPORTES DE BAJAS DE BIENES
INSTRUMENTALES.

ACTAS DE VENTA DE VEHICULOS.

ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION DE|
VEHICULOS PARA DESINCORPORAR|
(OFICINAS CENTRALES).

e OFICIOS DE SOLICITUD DE
DESINCORPORACION DE BIENES
MUEBLES.
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5C-9

CONTROLAR EL
PARQUE VEHICULAR
PROPIO

IASUNTO 1 EXPEDIENTE VEHICULAR

INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE
LOS VEHICULOS ACTIVOS Y|
IASEGURADOS CON LOS QUE CUENTA
EL INSTITUTO, ASi COMO, EL
REGISTRO EN LAS BASES DE DATOS
RESPECTIVAS Y  CONCILIACION
CORRESPONDIENTE ENTRE EL AREA
DE SERVICIOS DE TRANSPORTE Y
PARQUE VEHICULAR Y EL
DEPARTAMENTO DE|
IADMINISTRACION DE RIESGOS Y LOS
SERVICIOS DE  MANTENIMIENTO
VEHICULAR.

IASUNTO 1
e FORMATOS DE SOLICITUD DE
CONSERVACION DE MANTENIMIENTO
VEHICULAR (FO-DRMS-STAR-03), ORDEN DE|
SERVICIO E INVENTARIO VEHICULAR,
PRESUPUESTOS DE PROVEEDORES,
ACEPTACION DE COTIZACION DE|
MANTENIMIENTO PREVENTIVO 0
CORRECTIVO, VALORACION Y CONTROL DE|
COSTOS DE MANTENIMIENTO, COPIA DE|
FACTURAS DE REPARACION Y/O
VERIFICACION DE GASES CONTAMINANTES,
CERTIFICADO DE VERIFICACION DE GASES
CONTAMINANTES, BITACORA DE|
MANTENIMIENTO, REVISTA VEHICULAR ANTE
EL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO,
CHECK LIST DE REVISTA FiSICA INTERNA,
TENENCIAS, COPIA DE TARJETA DE
CIRCULACION, ALTA DE PLACAS,
RESGUARDOS Y/O CO-RESGUARDOS, COPIA|
TRASPASOS DE BIENES, DICTAMEN DE
PROCEDENCIA  TECNICA PARA LA
ADQUISICION DE NEUMATICOS;
FOTOGRAFIAS DEL VEHICULO Y COPIA DE
FACTURA DE LA ADQUISICION DEL
VEHICULO.

DIRECCION
EJECUTIVA
IADMINISTRACION
JUNTAS
LOCALES
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DE

Y|

SUBDIRECCION
DE TRANSPORTE
Y
ADMINISTRACION
DE
RIESGOS/COORD
INACIONES
ADMINISTRATIVA
S Y|
DEPARTAMETOS
DE RECUSOS|
MATERIALES DE
LAS JUNTAS]
LOCALES Y|
\VOCALIAS
SECRETARIALES
DE JUNTAS|
DISTRITALES
EJECUTIVAS
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IASUNTO 2 CONTROL DE PRESTAMOS|
VEHICULARES Y SERVICIOS DE
TRASLADOS:

INFORMACION Y DOCUMENTACION
QUE SE GENERA POR EL USO DE LOS|
\VEHICULOS DERIVADAS DE|
SOLICITUDES DE TRASLADO DE
PERSONAL Y/O PRESTAMO|
VEHICULAR QUE SE REALIZA A LAS|
DIFERENTES UNIDADES
RESPONSABLES (UR).

IASUNTO 3 BAJAS VEHICULARES POR|
ALTOS COSTOS DE MANTENIMIENTO:
INFORMACION Y DOCUMENTACION|
QUE SE GENERA POR LA BAJA DE
VEHICULOS POR SU ALTO COSTO DE|
MANTENIMIENTO RESULTA|
INCOSTEABLE PARA EL INSTITUTO]
CONFORME AL MANUAL DE NORMAS
IADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE|
RECURSOS MATERIALES Y|
SERVICIOS GENERALES.

ASUNTO 2

FORMATO DE PRESTAMOS VEHICULAR Y
CARTA RESPONSIVA, OFICIO DE COMISION,
FORMATO DE COMISION VEHICULAR
(PERNOCTA), ASI COMO EL REGISTRO
MENSUAL DE LA BITACORA DE OPERACION
VEHICULAR Y CONTROL DEL CONSUMOQ
DEL COMBUSTIBLE A TRAVES DEL
FORMATO NUMERO FO-DRMS-STAR-01.

IASUNTO 3

DICTAMEN DE VALORACION Y OFICIOS
CORRESPONDIENTES, ASi COMO TODOS
AQUELLOS DOCUMENTOS QUE  SH
GENEREN POR LA ENTREGA RECEPCION
DE ESTOS VEHICULOS A LA SUBDIRECCION
DE ALMACENES, INVENTARIOS Y|
DESINCORPORACION, PARA LO CUAL SE
GENERA UNA ACTA ENTREGA RECEPCION
Y FORMATO (FO-DRMS-STAR-F1) QUE]
DETERMINA EL PRECIO MINIMO DE
VEHICULOS A DESINCORPORAR,;
ADICIONALMENTE EN EL EXPEDIENTE SE|
DEJA COPIA DE LAS TENENCIAS
VEHICULARES, FOTOGRAFIAS DEL
ESTADO ACTUAL DEL VEHICULO A
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SUNTO 4 DETECCION DEJASUNTO 4

DICTAMEN TECNICO, OFICIOS DE|
SOPORTE DOCUMENTAL DEL|CONSOLIDACION DE DETECCION DE|
LEVANTAMIENTO DE NECESIDADESINECESIDADES Y RESGUARDO DE ENTREGA|
DE LAS UNIDADES RESPONSABLES,|DE EQUIPO Y CONSTANCIAS DE]
RESPECTO A LA ADQUISICION DE|CAPACITACION.

EHICULOS, EQUIPO DE|
PROTECCION PARA MOTOCICLISTAS,
DAPTACIONES ESPECIALES A
EHICULOS Y CAPACITACION DE|
OPERADORES DE VEHICULOS Y
UTOBUSES DE PASAJEROS.
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ADMINISTRAR ELASUNTO 1
SERVICIO DELILEVANTAMIENTO DE NECESIDADES]

PARQUE VEHICULAR[PE LAS UNIDADES RESPONSABLES
IARRENDADO DE ORGANOS CENTRALES,
DELEGACIONALES Y|
SUBDELEGACIONALES.

VEHICULAR QUE]

DOCUMENTACION RELATIVA AU

ASUNTO 1

COPIA SIMPLE O ESCANER DE LOS FORMATOS
DE “DETECCION DE NECESIDADES EN

MATERIA DE PARQUE VEHICULAR”,
IMPLEMENTADOS PARA EL LEVANTAMIENTO
DE NECESIDADES.

ASUNTO 2

EXPEDIENTE VEHICULAR QUE CONSISTE EN:

e COPIA SIMPLE O ESCANER DE LOS
FORMATOS DE “ENTREGA-RECEPCION DE|
VEHICULOS ARRENDADOS”.

DIRECCION
EJECUTIVA  DE
IADMINISTRACION
JUNTAS
LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

SUBDIRECCION
DE TRANSPORTE
Y

ADMINISTRACION
DE

RIESGOS/DEPAR
TAMENTO DE|
TRANSPORTES/C
OORDINACIONES
ADMINISTRATIVA
S Y|
DEPARTAMENTO
S DE RECURSO
MATERIALES
SERVICIOS  DE

CENTRALES,| ¢« COPIA SIMPLE O ESCANER DE LOS LAS JUNTAS
Y| FORMATOS DE “RESGUARDO VEHICULAR LOCALES Y|
ARRENDADOQ". VOCALIAS
DEBIDAMENTE FIRMADOS CADA MES, SECRETARIALES
PARA REPORTAR LA PRESTACION| « COPIA SIMPLE O ESCANER DE LOS DE JUNTAS
DEL SERVICIO DE ARRENDAMIENTO| FORMATOS DE “VERIFICACION DE DISTRITALES
A LAY CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO EJECUTIVAS
CONTRACTUALES ARRENDADO”.
DE REALIZAR ELU
CALCULO DE PAGO, DEDUCCIONES]
Y/O PENALIZACIONES APLICABLES A
CARGO DE LOS PROVEEDORES.
255
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IASUNTO 3

SUNTO 3

DOCUMENTACION DIRIGIDA A LAS|ICIRCULARES Y OFICIOS INSTRUMENTADOS
UNIDADES RESPONSABLES DEJPARA EL CONTROL Y VALIDACION DEL
ORGANOS CENTRALES,|SERVICIO DE PARQUE VEHICULAR|
YJARRENDADO.

CANTIDAD, TIPO Y CARACTERISTICAS
DE  VEHICULOS  ARRENDADOS;
CTUALIZACION DE LOS “FORMATOS
DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
L SERVICIO ARRENDADO” O BIEN,
CTUALIZACION DE LOS TERMINOS
EN LOS CUALES DEBEN SER
REMITIDOS; EXHORTACION Y|
REITERATIVOS DE LA
CTUALIZACION PERMANENTE DE|
RESGUARDOS VEHICULARES
CONFORME A LA NORMATIVIDAD)
PLICABLE.

Si COMO A LOS PROVEEDORES DEL
SERVICIO DE ARRENDAMIENTO
: SOLICITUDES
SUSCRITAS POR EL SUPERVISOR O
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AS] COMO SOLICITUDES DE|
REEMPLACAMIENTOS Y]
NOTIFICACIONES DE PROCESOS
ELECTORALES, AMBOS APLICABLES
CONFORME A LAS CONDICIONES
(CONTRACTUALES ESTABLECIDAS.

IASUNTO 4

DOCUMENTACION  RELATIVA AL
BALIZADO DE UNIDADES
VEHICULARES ARRENDADAS]

IASIGNADAS EN LA MODALIDAD DE|
SERVICIOS GENERALES REMITIDAS
POR DIVERSAS UNIDADES}
RESPONSABLES DE ORGANOS
CENTRALES, DELEGACIONALES Y|
SUBDELEGACIONALES.

IASUNTO 4

CIRCULARES U OFICIOS DE SOLICITUD
PARA QUE PROPORCIONEN EVIDENCIA
FOTOGRAFICA DEL BALIZADO DE|
VEHICULOS ARRENDADOS ASIGNADOS EN
LA MODALIDAD DE SERVICIOS]
GENERALES.

COPIA SIMPLE O ESCANER DE OFICIOS DE
DIVERSAS UNIDADES RESPONSABLES DE|
ORGANOS CENTRALES, DELEGACIONALES
Y SUBDELEGACIONALES, MEDIANTE LOS
CUALES REMITEN EVIDENCIA
FOTOGRAFICA QUE  ACREDITA EL
BALIZADO DE UNIDADES VEHICULARES.
COPIA SIMPLE O ESCANER DE LAS
SOLICITUDES JUSTIFICADAS DE|
EXCEPCION DE BALIZADO DE UNIDADES
VEHICULARES ARRENDADAS ASIGNADAS
EN LA MODALIDAD DE SERVICIOS
GENERALES.

OFICIOS DE AUTORIZACION DE EXCEPCION
DE BALIZADO DE UNIDADES VEHICULARES]

ARRENDADAS ASIGNADAS EN LA}
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IASUNTO 5

IAUTORIZACIONES EMITIDAS POR LA
DEA PARA LA ASIGNACION DE UN
VEHICULO EN LA MODALIDAD DE
ASIGNACION PERSONAL

IASUNTO 6

INFORMACION Y DOCUMENTACION|
QUE SE GENERA POR EL USO DE LOS|
VEHICULOS ARRENDADOS DERIVADO)
DE SOLICITUDES DE TRASLADO DE

PERSONAL Y/O PRESTAMO|
VEHICULAR QUE SE REALIZA A LAS|
DIFERENTES UNIDADES

RESPONSABLES (UR)

IASUNTO 5

SOLICITUDES, RECHAZOS POR ESCRITO O, EN
SU CASO, LOS “FORMATOS DE|
IAUTORIZACIONES EMITIDAS POR LA DEA PARA|
LA ASIGNACION DE UN VEHICULO EN LA
MODALIDAD DE ASIGNACION PERSONAL, A
SERVIDORES PUBLICOS DISTINTOS A LOS|
SENALADOS EN EL ANEXO 1 DEL MANUAL DE|
REMUNERACIONES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE MANDO DEL INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL PARA EL EJERCICIO
FISCAL QUE CORRESPONDA.

IASUNTO 6

SERA RESPONSABILIDAD EXCLUSIVAMENTE|
DEL RESGUARDANTE O USUARIO DEL
VEHICULO ARRENDADO CONTAR CON EL
SOPORTE DOCUMENTAL SIGUIENTE:

FORMATO DE PRESTAMO VEHICULAR Y CARTA|
RESPONSIVA, OFICIO DE COMISION, FORMATO]
DE COMISION VEHICULAR (PERNOCTA), ASI
COMO EL REGISTRO MENSUAL DE LA
BITACORA DE OPERACION VEHICULAR Y]
CONTROL DEL CONSUMO DEL COMBUSTIBLE
A TRAVES DEL FORMATO NUMERO FO-DRMSH
STAR-01.
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5C-11

VEHICULAR
PATRIMONIAL

ADMINISTRAR

RIESGOS DE BIENES[EN E |
' PARQUE|[COMPRENDERA LA INFORMACION EN

SUNTO1

ESTE EXPEDIENTE
MATERIA DE ASEGURAMIENTO DE
BIENES PATRIMONIALES, ASESORIAS|
EN LA MATERIA Y SERVICIOS

PEDIDO CORRESPONDIENTE, AS]
COMO DETECCION DE NECESIDADES

ASEGURAR, ASESORIAS EN LA
MATERIA Y SERVICIOS
RELACIONADOS QUE CONLLEVEN A

~REFERENTE Al
PROYECTOS, POLITICAS, CRITERIOS,
DIRECTRICES EN MATERIA DE

DMINISTRACION DE RIESGOS,
MEDIDAS DE  RACIONALIDAD |
USTERIDAD, QUE DEBERAN

OBSERVAR Y APLICAR LAS UNIDADES]
RESPONSABLES.

ASUNTO 1

DETECCION _ DE NECESIDADES Y|
IADMINISTRACION Y  SUPERVISION DE|
RIESGOS, SINIESTROS, CONTRATOS Y
POLIZAS CON LAS QUE CUENTA EL INSTITUTO.

ASUNTO 2

PROYECTOS, POLITICAS, CRITERIOS,
DIRECTRICES EN MATERIA DE
IADMINISTRACION DE RIESGOS, MEDIDAS DE|
RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD.

DOCUMENTACION FiSICA Y/O ELECTRONICA.

DIRECCION
EJECUTIVA  DH
IADMINISTRACION

SUBDIRECCION
DE TRANSPORTE
Y
ADMINISTRACION
DE RIESGOS
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SUNTO 3 IASUNTO 3

TENDER LOS REQUERIMIENTOS EN
MATERIA DE ADMINISTRACION DEJREQUERIMIENTOS.
RIESGOS QUE REQUIERAN LAS
UNIDADES RESPONSABLES, EN LOSASUNTO 4

EN CUANTO A LAS ELECCIONES|POLIZAS DE ASEGURAMIENTO Y PRIMAS DE|
LOCALES Y CONSULTAS POPULARES[SEGUROS, CONVENIOS DE PAGO DE
U OTRA DE LA MISMA NATURALEZAIREPOSICION EN ESPECIE.

QUE DETERMINEN LOS ORGANOS

COMPETENTES.

SUNTO 4

INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE
SINIESTROS DEL PARQUE
EHICULAR Y BIENES]

M ATODINANIAL O
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5C-12 LLEVAR A CABO EL|MPLEMENTACION DE PROTOCOLOS|BITACORAS CON EL SIGUIENTE SOPORTE S EN[DIRECCION COORDINACION
REGISTRO DE[Y =~ MECANISMOS  PARA  LAFISICO: EJECUTIVA  DEJDE SEGURIDAD Y
ACCESOS ENPROTECCION Y SALVAGUARDA DE ADMINISTRACION|PROTECCION
MATERIA DE|LAS PERSONAS, LA INFORMACION Y| e VISITANTES. JUNTAS CIVILICOORDINA
SEGURIDAD LOS BIENES Y LOS INMUEBLES. o PARTE DE NOVEDADES. LOCALES Y|CIONES
o VEHICULOS ENTRADA Y SALIDA. DISTRITALES ~ [ADMINISTRATIVA
« ENTRADA Y SALIDA DE MATERIAL Y[EJECUTIVAS S A
EQUIPO. DEPARTAMNTOS
o PERNOCTA DE VEHICULOS. DE  RECURSOS
o SALIDA Y ENTRADA DE FUNCIONARIOS. MATERIALES V]
o EMPLEADOS SIN GAFETE. SERVICIOS DB
« EMPLEADOS QUE LABORAN SABADOS, oS ags A
DOMINGOS Y DIAS FESTIVOS. OCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
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IMPLEMENTAR LAS|CON EL OBJETO DE PROTEGER LA

IACCIONES y[VIDA E INTEGRIDAD DE LAS]
PROGRAMAS EN|PERSONAS; ASI COMO LA
MATERIA DE|SALVAGUARDA DE LAS]
PROTECCION CIVIL [INSTALACIONES Y BIENES]
PATRIMONIALES DE OFICINAS
CENTRALES DEL INE; SE|
IMPLEMENTAN ACCIONES EN

MATERIA DE PROTECCION CIVIL.

e PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION|DIRECCION
CIVIL (PIPC). EJECTUVA DE

o ANALISIS-DIAGNOSTICO DE RIESGOSADMINISTRACION
(ADR). JUNTAS]

* ACTAS DE LAS UNIDADES INTERNAS DE[LOCALES Y
PROTECCION CIVIL (AUIPC). DISTRITALES

e SIMULACRO. EJECUTIVAS

o CAPACITACION.

e MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y]
CORRECTIVOS A LOS EQUIPOS DE|
EMERGENCIA DE PROTECCION CIVIL.

o ATENCIONES PREHOSPITALARIAS.

EL SOPORTE DOCUMENTAL SE ENCUENTRA
EN FiSICO.

COORDINACION
DE SEGURIDAD Y

PROTECCION
CIVIL/
COORDINACIONE
S
ADMINISTRATIVA
S Y|
DEPARTAMENTO

S DE RECURSOS
MATERIALES
SERVICIOS DE
LAS JUNTAS]
LOCALES Y|
\VOCALIAS
SECTERIALES DE
LAS JUNTAS|
DISTRITALES
EJECUTIVAS
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5C-14 ADMINISTRACION DEDOCUMENTAC[ON REFERENTE A LOS| e CFDI'S. DIRECCION SUBDIRECCION
SERVICIOS BASICOS [SERVICIOS BASICOS DE ENERGIA| « BOLETAS DE PAGO BIMESTRALES O[EJECUTIVA DE[DE
ELECTRICA, AGUA POTABLE Y| MENSUALES DE LOS SERVICIOS. ADMINISTRACION|SERVICIOS/COOR
PREDIAL, ESTE ULTIMO UNICAMENTE| « SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR. JUNTAS DINACIONES
PARA INMUEBLES PROPIOS DEL o COMPROBACIONES DE GASTOS POR LOS|LOCALES Y|ADMINISTRATIVA
INSTITUTO. SERVICIOS PAGADOS. DISTRITALES S Y|
o TRAMITES DE PAGO AL PROVEEDOR. EJECUTIVAS  IDEPARTAMNTOS
« RECIBOS DE ENERGIA ELECTRICA. DE__ RECURSOS
MATERIALES
SE PUEDEN ENCONTRAR EN PAPEL O SERVICIOS ~ DE
ELECTRONICO LAS —_ JUNTAS
LOCALES Y|
\VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
5C-15 CONSERVACION DE[POCUMENTACION QUE RESULTE| « FORMATOS DE SOLICITUD DE SERVICIOS. [DIRECCION SUBDIRECCION
LA DERIVADA DE LA PRESTACION| e COTIZACIONES DE MANTENIMIENTOS. ~ [EJECUTIVA  DEJDE SERVICIOS
INFRAESTRUCTURA [SUPERVISION Y ADMINISTRACION DE|[ « REPORTES. IADMINISTRACION
FISICA DE|LOS SERVICIOS DE CONSERVACIONY| + CEDI'S.
INMUEBLES MANTENIMIENTO = A~ EQUIPOS| , oF|CIOS DE SUPERVISION DE SERVICIOS.
ELECTROMECANICOS  COMO = AIREf , or|ci0S DE TRAMITES DE PAGO.
ACONDICIONADO, ELEVADORES,
UNIDADES DE ENERGIAPODRAN ESTAR EN PAPEL O ELECTRONICO.
ININTERRUMPIDA, ~ PLANTAS  DE
EMERGENCIA Y EQUIPOS
HIDRONEUMATICOS.
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EVENTOS

TRANSPORTACION Y|

COMEDOR

DE

SERVICIOS DE ORGANIZACION DE
EVENTOS, SERVICIOS DE|
[TRANSPORTACION Y SERVICIOS DE|
COMEDOR

e COTIZACIONES.

o CIERRES DE EVENTOS.

e CFDI'S.

e OFICIOS PARA TRAMITES DE PAGO DE LOS
SERVICIOS.

e OFICIOS Y TRAMITES POR PENALIZACIONES

e LISTADOS Y CONTROLES DE ASISTENCIA A
EVENTOS, VIAJES Y COMEDOR.

e OFICIOS DE VALIDACION DE SERVICIOS.

o

PODRAN ENCONTRARSE EN PAPEL O

5C-16 IADMINISTRACION DE[POCUMENTACION REFERENTE A LOSle CONTRATOS DE ADHESION QUE S DIRECCION SUBDIRECCION
SERVICIOS DE[SERVICIOS DE TELEVISION| CELEBREN CON LAS EMPRESAS[EJECUTIVA  DEJDE SERVICIOS
TELEVISION RESTRINGIDA (CABLE O SATELITAL). | PRESTADORAS DEL SERVICIO. IADMINISTRACION
RESTRINGIDA e CFDI'S.
e TRAMITES PARA GESTIONES DE PAGO Y
RESGUARDOS DE DISPOSITIVOS.
PODRAN ENCONTRARSE EN PAPEL O
ELECTRONICO.
5C-17 IADMINISTRACION DE[POCUMENTACION REFERENTE A LOSfe OFICIOS DE SOLICITUD DE LAS AREAS. DIRECCION SUBDIRECCION

EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

FI FECTRONICO

DE SERVICIOS
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CONTROLAR ELASUNTO 1

SERVICIO )
ESTACIONAMIENTOS|INTEGRACION

DE|[DETECCION DE NECESIDADES E

DE LA|

DOCUMENTACION PARA EL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
DE ESTACIONAMIENTOS
RRENDADOS; ASI COMO
DOCUMENTACION RELATIVA A LA
DMINISTRACION DE LOS|
ESTACIONAMIENTOS PARA LA
TENCION DE LOS REQUERIMIENTOS]
POR EL USO Y ASIGNACION DE
ESPACIOS DE ESTACIONAMIENTO.

SUNTO 2

REGISTRO DE LA INFORMACION

ASUNTO 1

e OFICIOS, FORMATOS DE DETECCION DE|

NECESIDADES.

e CAPTURA DE BASES DE DATOS DEL
SISTEMA DE CONTROL DE]j
ESTACIONAMIENTO.

IASUNTO 2

e FORMATOS DE COMISION O ACTAS DE
EXCEPCION DE PERNOCTAS.

DOCUMENTACION FiSICA Y/O ELECTRONICA.

DIRECCION
EJECUTIVA  DE
IADMINISTRACION
JUNTAS
LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

SUBDIRECCION
DE TRANSPORTE
Y
ADMINISTRACION
DE RIESGOS
DEPARTAMENTO
DE  SERVICIOS
VEHICULARES
SUBROGADOS/C
OORDINACIONES
ADMINISTRATIVA
S Y|
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS  DE

FISICA Y/O ELECTRONICA DE LAS JUNTAS]
PERNOCTA DE VEHICULOS PROPIOS LOCALES Y|
Y ARRENDADOS EN LA MODALIDAD \VOCALIAS
DE SERVICIOS GENERALES, V| SECRETARIALES
REGISTRO DE ACTAS] DE LAS JUNTAS
CIRCUNSTANCIADAS DE EXCEPCION DISTRITALES
DE PERNOCTA DE VEHICULOS EJECUTIVAS
PROPIOS Y ARRENDADOS EN
ORGANOS CENTRALES,
DELEGACIONALES Y|
SUBDELEGACIONALES.
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SUNTO 3 IASUNTO 3
DOCUMENTACION FisICA Y/O
ELECTRONICA RELATIVA AL SISTEMA|BASES DE DATOS EN ELECTRONICO.
DE ESTACIONAMIENTOS EN|

MBIENTE WEB, DISPONIBLE EN LA
PAGINA DE LA DEA, SUPERVISIONES

DIFUSION DE INFORMACION EN
MATERIA DE ESTACIONAMIENTOS,
ICONTROL DE ACCESO A VISITANTES
EN ESTACIONAMIENTOS DEU
INSTITUTO, TRAMITE Y REGISTRO DE|
PAGOS DE ESTACIONAMIENTOS
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5C-19

CONTROLAR
SERVICIO
SUMINISTRO
COMBUSTIBLE

EL
DE]
DE]

IADMINISTRACION DEL SERVICIO DE

COMBUSTIBLE A  TRAVES DE]
TARJETAS ELECTRONICAS PARA EL
PARQUE VEHICULAR PROPIO Y
IARRENDADO DE ORGANOS
CENTRALES, DELEGACIONALES Y|
SUBDELEGACIONALES.

OFICIOS.

FORMATO DE ASIGNACION DE TARJETAS|
ELECTRONICAS.

FORMATO DE REPOSICION DE TARJETAS|
ELECTRONICAS.

FORMATO DE CALCULO DE RENDIMIENTO|
PARA AUTORIZACION DE COMBUSTIBLE]
ADICIONAL.

FORMATO DE VALIDACION DE CONSUMOS
DE GASOLINA.

BITACORAS POR VEHICULO Y GENERAL.
REGISTRO DE DISPERSIONES Y REGISTRO
DE CIERRE DE MES.

DRECCION
EJECUTIVA  DE
IADMINISTRACION
JUNTAS

LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

SUBDIRECCION
DE TRANSPORTE
Y
ADMINISTRACION
DE RIESGOS/
DEPARTAMENTO
DE VEHICULOS
SUBROGADOS/C
OORDINACIONES
ADMINISTRATIVA
S Y|
DEPARTAMENTO
SDE RECURSOS
MATERIALES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

DIRECTRICES NORMATIVAS
COMPLEMENTARIAS QUE PERMITAN UN EE§V|C|O§UNT2§
MEJOR  CONTROL  INTERNO O LS LES v
IMPLEMENTACION DE MEJORES -CAES,
PRACTICAS ADMINISTRATIVAS. A ALES
SE CONFORMA DE DOCUMENTACION FiSICA el
/O ELECTRONICA DISTRITALES
: EJECUTIVAS
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5C-20

JARDINERIA
FUMIGACION

IADMINISTRACION DE|
LOS SERVICIOS DE
LAVANDERIA,
LIMPIEZA, HIGIENE,

Y|

DOCUMENTACION REFERENTE A LOS|
SERVICIOS DE LIMPIEZA, HIGIENE Y]
FUMIGACION.

e REPORTES DE SERVICIOS, BITACORAS.

e CFDI'S.

o LISTAS DE ASISTENCIA.

e LISTADO DE MATERIAL.

e TODO DOCUMENTO QUE FUNCIONE COMOQ

DIRECCION
EJECUTIVA  DE
IADMINISTRACION
JUNTAS
LOCALES Y|

COMPROBACION DE LA VERIFICACION DE LAPISTRITALES

PRESTACION DEL SERVICIO.

SE PODRAN ENCONTRAR EN PAPEL O
ELECTRONICO.

EJECUTIVAS

SUBDIRECCION
DE
SERVICIOS/COOR
DINACIONES
ADMINISTRATIVA
S Y|
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS  DE
LAS JUNTAS|
LOCALES Y|
VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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5C-21 IADMINISTRACION DE[POCUMENTACION REFERENTE A LOS|e CFDI'S. DIRECCION SUBDIRECCION
LOS SERVICIOS DE|SERVICIOS DE TELEFONIAle DOCUMENTOS PARA GESTION DE PAGOS|EJECUTIVA  DEJDE
TELEFONIA CONVENCIONAL Y  TELEFONIAl POR LOS SERVICIOS RECIBIDOS. IADMINISTRACION|SERVICIOS/COOR
CONVENCIONAL  Y|CELULAR. e FORMATOS DE ASIGNACION DEJJUNTAS DINACONES
[TELEFONIA DISPOSITIVOS. LOCALES YJADMINISTRATIVA
CELULAR e OFICIOS DE COBROS DE EXCEDENTES|PISTRITALES S Y]
CFDI’S DE DISPOSITIVOS. EJECUTIVAS DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
SE PODRAN ENCONTRAR EN PAPEL O MAERIALES Y|
ELECTRONICO. SERVICIOS  DE
LAS JUNTAS
LOCALES Y|
\VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
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5C-22 ADMINISTRACION  |[DOCUMENTACION QUE RESULTE DEls LECTURAS DE EQUIPOS. DIRECCION SUBDIRECCION
DEL SERVICIO DE[LA ADMINISTRACION, PRESTACIONJe CFDI'S. EJECUTIVA  DE[DE
FOTOCOPIADO SUPERVISION, CONSERVACION  Yle OFICIOS PARA TRAMITES DE PAGO. IADMINISTRACION|SERVICIOS/COOR
MANTENIMIENTO A EQUIPOS DELls OFICIOS RELACIONADOS CON LASVJUNTAS DINACIONES
SERVICIO DE FOTOCOPIADO,| PENALIZACIONES Y DEDUCTIVAS QUE SEJLOCALES Y|ADMINISTRATIVA
IMPRESION Y DIGITALIZACION HAGA ACREEDOR EL PROVEEDOR|PISTRITALES S Y]
PRESTADOR DE SERVICIO. EJECUTIVAS DEPARTAMENTO
e FORMATOS DE  MANTENIMIENTOS A S DE RECURSOS
EQUIPOS ENTREGABLES CONTRACTUALES MATERIALES Y|
DEL PROVEEDOR. SERVICIOS  DE
LAS JUNTAS
PODRAN ENCONTRARSE EN PAPEL Y LOCALES A
ELECTRONICO. \VOCALIAS
SECRETARIALES
DE LAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
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5C-23

ADMINISTRAR
SERVICIO
MENSAJERIA
PAQUETERIA

ELIASUNTO1

EN

Y[INTEGRAR LOS FORMATOS DE
SOLICITUD DE ENVIO DE MENSAJERIA|

ASUNTO 1

e FORMATO FO-DRMS-STAR-04.
e FORMATO FO-DRMS-STAR-05.

DIRECCION
EJECUTIVA
IADMINISTRACION
JUNTAS

DE

SUBDIRECCION
DE TRANSPORTE
Y
ADMINISTRACION

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

Y/O PAQUETERIA, A EFECTO DE[s GUIAS DE ENVIO EMITIDAS POR EL[LOCALES Y|DE RIESGOS
COADYUVAR A QUE LAS UNIDADES| pPROVEEDOR DEL SERVICIO. DISTRITALES COORDINACIONE
RESPONSABLES DEL INSTITUTO. EJECUTIVAS S
IASUNTO 2 ADMINISTRATIVA
IASUNTO 2 S Y|
e FORMATO FO-DRMS-STAR-06. DEPARTAMENTO
RECIBIR Y DISTRIBUIR LAIFORMATO FO-DRMS-STAR-07, DE! S DE RECURSOS
MENSAJERIA Y/O PAQUETERIADOCUMENTOS OFICIALES PARA ORGANOS MATERIALES Y|
MEDIANTE LOS FORMATOS|CENTRALES.ASUNTO 3 SERVICIOS DE|
VIGENTES, A EFECTO DE| LAS JUNTAS
COADYUVAR A LAS UNIDADES. FORMATO NUMERO FO-DRMS-STAR-08 LOCALES Y|
VOCALIAS
ASUNTO 3 SECRETARIALES
DE LAS]
APOYAR EN LA ENTREGA Y] DISTRITALES
DISTRIBUCION DE LA MENSAJERIA| EJECUTIVAS
Y/O PAQUETERIA EN EL AREA
METROPOLITANA. DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES DEL INSTITUTO.
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6C-1

GENERAR
PROGRAMAS
PROYECTOS
MATERIA
RECURSOS

PUBLICA,
CONSERVACION
MANTENIMIENTO

SUNTO 1

LA PLANEACION, PROGRAMACION|
ENIPRESUPUESTACION, EL GASTO DE
DE|[OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

PRIORIDADES Y ESTRATEGIAS]
DERIVADAS DE LAS POLITICAS |
PROGRAMAS QUE DICTEN SEGUN EL
CASO EL CONSEJO GENERAL Y/O LA
UNTA GENERAL, RESPECTO DEL
EJERCICIO DEL GASTO EN LAS
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS|
RELACIONADOS CON LAS MISMAS EN
SUS PROGRAMAS ANUALES, ASI
COMO EN LO PREVISTO EN LA LEY
FEDERAL DE PRESUPUESTO Y
RESPONSABILIDAD HACENDARIA Y
DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.

SUNTO 2
INFORMACION REFERENTE A LA
PLANEACION, PROGRAMACION,
PRESUPUESTACION, ADJUDICACION|
EJECUCION Y ENTREGA/RECEPCION,
CONTEMPLADA EN EL PRESUPUESTO)|

UTORIZADO PARA REALIZAR OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS|
RELACIONADOS CON LAS MISMAS
DURANTE EL EJERCICIO FISCAL DEL

NO EN CURSO.

OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO)
MINUTAS (FISICO Y ELECTRONICO)
REPORTES (FISICO Y ELECTRONICO)
PLANOS ARQUITECTONICOS (FISICO Y
ELECTRONICO)

e PLANOS  ARQUITECTONICOS  CON
FIRMAS (VO.BO) (FiSICO Y|
ELECTRONICO).

¢ CORREOS ELECTRONICOS.

o ANEXO TECNICO (Fisico Y
ELECTRONICO).

e CEDULAS  ANALITICAS (FISICO Y

ELECTRONICO).
DICTAMINACIONES DE PARTIDA (FISICOYY]
ELECTRONICO).

SOLICITUD DE OFICIO DE INVERSION
(FISICO Y ELECTRONICO).
AUTORIZACION DE ENTREGADA EN SITIO
(FISICO Y ELECTRONICO).

DESIGNACION DE ADMINISTRACION DEL]
CONTRATO Y DESIGNACION  DE
SUPERVISOR DE CONTRATO (FiSICO
ELECTRONICO).

DPT DICTAMEN DE PROCEDENCIA
TECNICO (FiSICO Y ELECTRONICO).
INVESTIGACION DE MERCADO (FiSICO V|
ELECTRONICO).
PROYECTOS
(PLANOS DE

ARQUITECTONICOS]
MANERA  FISICA Y

DIRECCION
EJECUTIVA DE
IADMINISTRACION

ELECTRONICO).

DIRECCION  DE
OBRAS Y|
CONSERVACION,
SUBDIRECCION
DE

CONSTRUCCION,
SUBDIRECCION
DE CONCURSOS
Y

CONTRATOS/SUB
DIRECCION  DE
ADMINISTRACION
INMOBILIARIA Y|
CONSERVACION.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO 3

INFORMACION REFERENTE A LA
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
DE LOS INMUEBLES AL SERVICIO DEL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL.

IASUNTO 4.

PROGRAMAS PARA EL CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE LOS CONTRATOS
DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

e« CATALOGO DE CONCEPTOS (FISICO Y
ELECTRONICO).

e PRESUPUESTO BASE (Fisico Y|
ELECTRONICO).

e« PROYECTO EJECUTIVO (FiSICO
ELECTRONICO).

e« CATALOGOS DE PRECIOS (FISICO
ELECTRONICO).

e ALBUM FOTOGRAFICO (Fisico Y
ELECTRONICO).

e BITACORAS (FiSICO Y ELECTRONICO).

¢ ESTIMACIONES (FiSICO Y ELECTRONICO).

« CONVOCATORIAS (Fisico Y

ELECTRONICO).

CONTRATOS (FiSICO Y ELECTRONICO).

e FIANZAS (FISICO Y ELECTRONICO.)

¢« PROGRAMA GENERAL DE EJECUCION DE
OBRA (FISICO).

 PROGRAMA DE MANO DE OBRA (FiSICO).

¢ PROGRAMA DE INSUMOS (FiSICO).

e« PROGRAMA DE MAQUINARIA Y EQUIPO
(FisIcO).

e PROGRAMA DE PERSONAL TECNICO

(FisIcO).

INFORMES MENSUALES O QUINCENALES|

DE RESIDENCIA DE OBRA DEL AVANCE

FiSICO FINANCIERO RESPECTO A LOS

PROGRAMAS CONTRATADOS|

(ELECTRONICO Y/O FISICO).

AARTAA~ A i~~~

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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6C-2

CUANDO

PUBLICA
SERVICIOS
RELACIONADOS
CON LAS MISMAS.

Y|

LICITAR E INVITAR AJASUNTOL1

MENOS|INFORMACION REFERENTE A LOS|
TRES PERSONAS EN|PROCEDIMIENTOS DE]
MATERIA DE OBRA|

CONTRATACION RELATIVOS A LA
LICITACION PUBLICA E INVITACION A
ICUANDO MENOS TRES PERSONAS EN
MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL.

IASUNTO 2
IADMINISTRACION DE EXPEDIENTES]
QUE SE GENERAN DE LOS|
PROCEDIMIENTOS DE LA LICITACION
PUBLICA, ASi COMO DE SU
CONTRATACION.

IASUNTO 3

IADMINISTRACION DE LAS
PROPUESTAS DE CONTRATISTAS
INVITADOS AL PROCEDIMIENTO DE|
INVITACION A CUANDO MENOS TRES|
PERSONAS, ASi COMO DE SU
CONTRATACION.

OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICA)
PROYECTO EJECUTIVO, PLANOS O
CROQUIS (FISICA Y ELECTRONICA)
ESTUDIOS, ESPECIFICACIONES  DE
CONSTRUCCION Y NORMAS DE CALIDAD
(FISICA Y ELECTRONICO).

LICENCIAS DE CONSTRUCCION (FiSICA'Y|
ELECTRONICA)

DERECHOS DE BANCO DE MATERIALES,
DERECHOS DE VIA Y EXPROPIACIONES
DE INMUEBLES SOBRE LOS CUALES SE
EJECUTARAN LAS OBRAS PUBLICAS QUE
EN SU CASO SE REQUIERAN O LOS
DOCUMENTOS QUE COMPRUEBEN SU
TRAMITACION ANTE LAS AUTORIDADES
CORRESPONDIENTES (FisicA Y|
ELECTRONICA).

ANALISIS COSTO-BENEFICIO/EFICIENCIA
(FISICA Y ELECTRONICA). CATALOGO DE
CONCEPTOS (FiSICA Y ELECTRONICA)
ALCANCE DE LOS TRABAJOS/TERMINOS|
DE REFERENCIA (FisicA Y|
ELECTRONICA)

PRESUPUESTO  BASE/ESTUDIO  DE
MERCADO (FiSICA Y ELECTRONICA)
ACUERDO DEL COMITE
TECNICO/ESTRUCTURA PROGRAMATICA]
(COPIA FiSICA Y ELECTRONICA)
INCLUSION EN EL PRESUPUESTO
AUTORIZADO IPA (FISICA Y
ELECTRONICA

N ICITHID NF AlITORIZACIAN NF|

DIRECCION
IADMINISTRACION|DE CONCURSOS|
Y CONTRATOS

DE|SUBDIRECCION

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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DICTAMEN DEL ARTICULO 39 DEL
REGLAMENTO DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL EN MATERIA DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS
CON LAS MISMAS SOLO EN CASO DE
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA OBRA
PUBLICA (FISICA Y ELECTRONICA).
ACUERDO DE AUTORIZACION PARA|
EROGAR RECURSOS EN LA PARTIDA|
PRESUPUESTAL 35101  (FISICA Y|
ELECTRONICO)

ACUERDO DE  AUTORIZACION  DE
MANTENIMIENTO, = ADECUACION  Y/O
CONSERVACION DE INMUEBLES DE
JUNTAS LOCALES Y ORGANOS CENTRALES
(FISICA' Y ELECTRONICA)

CONVOCATORIA (FISICA Y ELECTRONICA).
JUSTIFICACION DE REDUCCION DE PLAZO
PARA EL PROCEDIMIENTO (FiSICO Y|
ELECTRONICA)

PUBLICACION DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION, RESUMEN DE|
CONVOCATORIA, CORREO DE SOLICITUD
DE COTIZACION EN EL DOF Y RESPUESTA,
FORMATO DE SOLICITUD DE DICTAMEN DE|
PROCEDENCIA TECNICA, CORREO DE
SOLICITUD DE COTIZACION EN EL DOF Y
RESPUESTA, FORMATO DE SOLICITUD DE|
DICTAMEN DE PROCEDENCIA TECNICA,
SOLICITUD DE DICTAMEN DE
PROCEDENCIA TECNICA, COMPROBANTE]
DE PAGO DE PUBLICACION DOF,
SOLICITUD DE  PUBLICACION DE|
DOCUMENTOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION POR MEDIOS|
ELECTRONICOS, UTILIZANDO LA FIRMA
ELECTRONICA AVANZADA (FIEL), ACUSE|
DE APROBACION DE SOLICITUD DE

PUBLICACION EN EL DOF, PUBLICACION
NOE ACTAS ACI ARATORIAR NI

DICTAMENES (FISICA Y ELECTRONICA).
INFORMES (FISICA Y ELECTRONICA).
LISTAS DE ASISTENCIA, ACTA DE
DIFERIMIENTO DE FALLO, ACTA DE FALLO,
INCONFORMIDADES O DECLARACION DE
PROCEDIMIENTOS DESIERTOS (FISICA V|

FI FCTRONICA)

Version vigente a partir del 1 de enero de 2024
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6C-3 ADJUDICAR ASUNTO1 e OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICA). DIRECCION SUBDIRECCION
DIRECTAMENTE . e CATALOGO DE CONCEPTOS (FiSICA YJEJECUTIVA DEIDE  CONCURSOS
INFORMACION REFERENTE Al ELECTRONICO). IADMINISTRACION[Y ~ CONTRATOS
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONl, PRESUPUESTO BASE O ESTUDIO DEJJUNTAS COORDINACIONE
DE ADJUDICACION DIRECTA EN MERCADO. (FiSICO Y ELECTRONICA). LOCALES Yls
MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y], ALCANCE DE LOS TRABAJOS/TERMINOS DE[PISTRITALES ADMINISTRATIVA
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS REFERENCIA (FiSICA Y ELECTRONICA). EJECUTIVAS S Y|
MISMAS DEL INSTITUTO NACIONALL, pPROYECTO EJECUTIVO, PLAN MAESTRO. DEPARTAMENTO
ELECTORAL. PLANOS O CROQUIS, ASi COMO ESTUDIOS| S DE RECURSOS
FIRMADOS (FISICA Y ELECTRONICA). MATERIALES ]
ASUNTO 2 e PRESUPUESTO  BASE/ESTUDIO  DE SERVICIOS DB
IADMINISTRACION DE EXPEDIENTES] MERCADO (FISICA Y ELECTRONICO). Il:giALESJUNTAs
QUE SE GENERAN DE LOSf ?ggEE%C/)ESTRUCTUE{iL PROGRA%/I(?&,\'I/'IIIE,E VOCALIAS
DIRECTA,  ASI COMO DE Su (FISICAYELECTRONICA) pE A
! ) e IPA (FISICA'Y ELECTRONICA).
CONTRATACION. DISTRITALES
EJECUTIVAS)
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SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INVERSION
(FISICA Y ELECTRONICA).

CEDULA ANALITICA (FISICA Y ELECTRONICA),
AUTORIZACION DE INVERSION (FISICA Y]
ELECTRONICA).

DESIGNACION DE ADMINISTRADOR DE|
CONTRATO Y DESIGNACION DE RESIDENTE
DE OBRA/SERVICIO (FISICA'Y ELECTRONICA).
DICTAMEN [SOLO EN CASO SERVICIOS
RELACIONADOS OBRA PUBLICA] (FISICO Y
ELECTRONICA).

CONVOCATORIA (FISICA Y ELECTRONICA).
PROPUESTA DEL CONTRATISTA (FISICA Y
ELECTRONICA).

EVALUACION Y BUSQUEDA DE NO
INHABILITACION EN LA SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA (FISICA Y ELECTRONICA).
DICTAMENES (FISICA Y ELECTRONICA).
CONTRATOS Y CONVENIOS (FISICA Y|
ELECTRONICA).

FIANZAS (FiSICA Y ELECTRONICA).
INFORMES DEL SERVICIO U OBRA PUBLICA

it A vs A AR i Ay

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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6C-4

ATENDER LAS
INCONFORMIDADES
Y CONCILIACIONES]
DERIVADAS DE LOS
CONTRATOS

INFORMACION DE CONTRATISTAS O
PRESTADORES DE SERVICIOS
RELACIONADOS CON LA OBRA
PUBLICA QUE HAYAN SIDO
CONTRATADOS POR EL INSTITUTO

NACIONAL ELECTORAL Y QUE
PRESENTEN ANTE EL ORGANOQ
INTERNO DE CONTROL,

INCONFORMIDADES
PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION
POR DESAVENENCIAS DERIVADAS
DEL CUMPLIMIENTO DE LOS
CONTRATOS.

« OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICA).
o CORREOS ELECTRONICOS.
« ACTAS (FiSICO Y ELECTRONICO).

e ACUERDOS Y/O RESOLUCIONES (COPIA]

FISICO Y ELECTRONICA).
« ESCRITOS DE
FISICO Y ELECTRONICA).

e ESCRITO DE SOLICITUD DE CONCILIACION

(COPIA FiSICO Y ELECTRONICA).
» NOTIFICACIONES (Fisico
ELECTRONICA).

« INFORME CIRCUNSTANCIADO (FISICO Y

ELECTRONICA).

INCONFORMIDAD (COPIA|

DIRECCION
EJECUTIVA  DH
IADMINISTRACION

Y|

DIRECCION  DE
OBRAS Y|
CONSERVACION/
SUBDIRECCION
DE CONCURSOS
Y

CONTRATOS/SUB
DIRECCION  DE
CONSTRUCCION/
SUBDIRECCION
DE

ADMINISTRACION
INMOBILIARIA Y
CONSERVACION.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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6C-5

CELEBRAR
CONTRATOS

PUBLICA
SERVICIOS
RELACIONADOS
CON LAS MISMAS

MATERIA DE OBRA[INFORMACION REFERENTE A

CONTRATOS RELATIVOS A LOS
RABAJOS Y SERVICIOS REALIZADOS]
POR LA SUBDIRECCION DE|
CONCURSOS Y CONTRATOS EN
MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y]
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS DEL INSTITUTO NACIONAL

CARPETAS QUE CONTIENEN LOS|
CONTRATOS DEBIDAMENTE]
FORMALIZADOS POR LAS PARTES
QUE EN ELLOS PARTICIPAN Al
EFECTO DE REALIZAR LOS TRABAJOS
Y SERVICIOS REQUERIDOS POR EL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
DESDE LA ELABORACION DEL
CONTRATO, REVISION Y
DEVOLUCION DE COMENTARIOS
SOBRE EL CONTENIDO LEGAL,
INCORPORACION DE LAS

. VALIDACION Y]

OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICA).
CORREOS ELECTRONICOS.

CONTRATOS Y CONVENIOS (FiSICO
ELECTRONICA).

GARANTIAS, POLIZAS Y FIANZAS (FISICO Y
ELECTRONICA

DIRECCION
EJECUTIVA  DH
IADMINISTRACION

SUBDIRECCION
DE CONCURSOS
Y CONTRATOS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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6C-6

CONTROL DE LOS
CONTRATOS DE]
OBRAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS
CON LAS MISMAS
PARA SU CORRECTA
EJECUCION

TOMA DE LAS DECISIONES TECNICAS
CORRESPONDIENTES Y NECESARIAS)
PARA LA CORRECTA EJECUCION DE

LOS TRABAJOS, DEBIENDO|
RESOLVER OPORTUNAMENTE LAS
ICONSULTAS, ACLARACIONES, DUDAS
O AUTORIZACIONES QUE PRESENTE
EL SUPERVISOR O EL CONTRATISTA
EN RELACION CON EL CUMPLIMIENTO|
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
DERIVADOS DEL CONTRATO.

INFORMES MENSUALES DE LOS AVANCES
FISICOS FINANCIEROS DE LOS PROCESOQO
CONSTRUCTIVOS Y ADMINISTRATIVOS, ASI
COMO UN INFORME FINAL SOBRE EL
CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL, EN
ASPECTOS LEGALES, TECNICOS,
ECONOMICOS, FINANCIEROS Y|
ADMINISTRATIVOS (FISICO Y ELECTRONICO).
REGISTRO Y CONTROL DE LA BITACORA|
(FISICO Y ELECTRONICO).

MINUTAS DE REUNION CELEBRADAS CON LA|
SUPERVISION Y EL CONTRATISTA (FiSICO Y
ELECTRONICA).

DOCUMENTACION GENERADA DE LAS
MODIFICACIONES AUTORIZADAS Y|
CONVENIOS MODIFICATORIOS (FISICO Y]
ELECTRONICO).

DOCUMENTACION GENERADA DE LOS
PERMISOS, LICENCIAS Y AUTORIZACIONES
(FiSICO Y ELECTRONICO).

CONTROLES DE MAQUINARIAS, MANO DE]|
OBRA Y SEGURIDAD DE HIGIENE (FISICO Y
ELECTRONICA).

CONTROLES DE CALIDAD DE MATERIALES,
PRUEBAS Y RESULTADOS DE LABORATORIO
(FISICO Y ELECTRONICA).

MANUALES Y GARANTIAS DE LA MAQUINARIA
Y EQUIPO (FISICO Y ELECTRONICA.
ACTUALIZACION DE PLANOS (FiSICO Y

DIRECCION
EJECUTIVA  DH
IADMINISTRACION

DIRECCION  DE
OBRAS Y|
CONSERVACION/
SUBDIRECCION
DE

CONSTRUCCION/
SUBDIRECCION
DE CONCURSOS
Y

CONTRATOS/SUB
DIRECCION  DE
ADMINISTRACION
INMOBILIARIA Y
CONSERVACION

ELECTRONICA).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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REQUERIR
FIANZAS

PUBLICA
SERVICIOS
RELACIONADOS
CON LAS MISMAS

LASIASUNTO 1.

MATERIA DE OBRA[EL CONTRATISTA ESTA OBLIGADO Afe

NTICIPOS QUE RECIBA MEDIANTE[,
FIANZA  EXPEDIDA POR  UNA
INSTITUCION MEXICANA DE FIANZAS |,

FAVOR DEL INSTITUTO, EN LOS

ERMINOS ESTABLECIDOS Y ESTARA
OBLIGADO A ENTREGAR ESTA
GARANTIA EN LA FECHA

CONVOCATORIA O, EN SU DEFECTO,
DENTRO DE LOS 15 (QUINCE) DIAS|
NATURALES SIGUIENTES A LA FECHA
EN QUE RECIBA LA NOTIFICACION
POR ESCRITO DEL FALLO DEL
PROCEDIMIENTO, ANTES DE LA
FIRMA DEL CONTRATO.

OFICIO DE ENTREGA DE GARANTIA (FiSICO[DIRECCION

Y ELECTRONICA. EJECUTIVA  DE
GARANTIA DE ANTICIPO, CUMPLIMIENTO YJADMINISTRACION
VICIOS OCULTOS (FISICO Y ELECTRONICO).
OFICIO DE LIBERACION DE FIANZA (FISICO Y
ELECTRONICA).

CORREOS ELECTRONICOS.

SUBDIRECCION
DE CONCURSOS
Y CONTRATOS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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SUNTO 2.

EL CONTRATISTA ESTA OBLIGADO A
ENTREGAR LA GARANTIA PARA EL
CUMPLIMIENTO DE TODAS Y CADA
UNA DE LAS OBLIGACIONES A SU
CARGO DERIVADAS DEL CONTRATO,
Si COMO PARA EL PAGO DE LAS
PENAS CONVENCIONALES
ESTIPULADAS Y QUE, EN SU CASO, LE|
SEAN APLICADAS MEDIANTE FIANZA
EXPEDIDA POR UNA INSTITUCION
MEXICANA DE FIANZAS, LEGALMENTE|
CONSTITUIDA Y SUJETA A LA LEY
FEDERAL EN LA  MATERIA,
SENALANDO COMO BENEFICIARIO AL
INSTITUTO Y DEBERA PRESENTARLA|
EN LA FECHA Y LUGAR
ESTABLECIDOS EN LA
CONVOCATORIA DE LA LICITACION, O
EN SU DEFECTO DENTRO DE LOS 15
(QUINCE) DIAS NATURALES]
SIGUIENTES A LA FECHA DE
NOTIFICACION DEL FALLO, POR UN
IMPORTE DEL 10% (DIEZ POR CIENTO)
DEL MONTO TOTAL DEL CONTRATO
SIGNADO SIN INCLUIR EL IMPUESTO|
L VALOR AGREGADO, LA CUAL
PERMANECERA VIGENTE HASTA QUE
EL INSTITUTO RECIBA A
SATISFACCION  LOS  TRABAJOS

282

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024



% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

SUNTO 3

EL CONTRATISTA ESTA OBLIGADO A
ENTREGAR LA GARANTIA DE VICIOS
OCULTOS YA CONCLUIDOS LOS

RABAJOS, GARANTIZANDO]
DURANTE UN PLAZO MINIMO DE 365

RECEPCION POR PARTE DEL
INSTITUTO, POR EL CUMPLIMIENTO
DE LAS OBLIGACIONES A QUE SHE
REFIERE EL PARRAFO ANTERIOR,
POR LO QUE PREVIAMENTE A LA
RECEPCION DE LOS TRABAJOS LOS|
CONTRATISTAS, DEBERAN
ENTREGAR FIANZA POR EL
EQUIVALENTE AL 10% (DIEZ POR
CIENTO) DEL MONTO  TOTAL
EJERCIDO EN LOS TRABAJOS.
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6C-8

INSTRUMENTAR LA
SUSPENSION,
RESCISION O
TERMINACION DE]
OBRA PUBLICA

IASUNTO 1

INFORMACION REFERENTE A LA

SUSPENSION DEL INSTITUTO,
DEBIDO A QUE, BAJO SuU
RESPONSABILIDAD, PODRA|

SUSPENDER TEMPORALMENTE LOS|
TRABAJOS CONTRATADOS POR
CUALQUIER CAUSA JUSTIFICADA ]
DETERMINAR, EN SU CASO, LA
TEMPORALIDAD DE DICHA
SUSPENSION, MISMA QUE NO PODRA|
PRORROGARSE O SER INDEFINIDA.

ASUNTO 1

DOCUMENTACION ORIGINAL GENERADA

ACTA  CIRCUNSTANCIADA DE LA
SUSPENSION DE LOS TRABAJOS (FiSICO
Y ELECTRONICA).

NOTIFICACION AL CONTRATISTA DENTRO
DE LOS CINCO DIAS NATURALES
ANTERIORES A LA FECHA DE LA
SUSPENSION DE LOS TRABAJOS,
INDICANDO, SEGUN EL CASO, LOS
RECURSOS QUE DEBERAN
PERMANECER EN EL SITIO DE LOS
TRABAJOS DURANTE EL PERIODO DE LA
SUSPENSION (FISICO Y ELECTRONICO).
ANALISIS DE LOS COSTOS DE LOS|
RECURSOS MENCIONADOS EN EL PUNTO
ANTERIOR (FiSICO Y ELECTRONICO).
INFORME DEL ESTADO DE LA OBRAEN EL
MOMENTO DE LA SUSPENSION (FiSICO V|
ELECTRONICO).

CONVENIO DE LA FORMALIZACION DE
LAS CONDICIONES Y PAGO DE LOS
GASTOS NO RECUPERABLES DEL
CONTRATISTA (FiSICO Y ELECTRONICO).
ELABORACION DEL PROGRAMA DE

DIRECCION
EJECUTIVA [
IADMINISTRACION

FIECIICION A | A REANIIDACION DF | OS

DE

DIRECCION  DE
OBRAS Y|
CONSERVACION/
SUBDIRECCION
DE
CONSTRUCCION/
SUBDIRECCION
DE CONCURSOS
Y CONTRATOS |
SUBDIRECCION
DE
ADMINISTRACION
INMOBILIARIA Y
CONSERVACION

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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SUNTO 2

INFORMACION REFERENTE A LA
RESCISION ENTENDIDA COMO: LA
RESCISION ADMINISTRATIVA DE LOS|
CONTRATOS, EN CASO DE|
INCUMPLIMIENTO DE LAS]
OBLIGACIONES A CARGO DEL
CONTRATISTA POR CAUSAS
IMPUTABLES A ESTE.

EL INSTITUTO PODRA, BAJO SU
RESPONSABILIDAD, SUSPENDER EL
RAMITE DEL PROCEDIMIENTO DE
RESCISION ADMINISTRATIVA,
CUANDO SE HUBIERE INICIADO UN
PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION
RESPECTO DEL CONTRATO MATERIA
DE LA RESCISION.

ASUNTO 2
DOCUMENTACION ORIGINAL GENERADA

e ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA RESCISION
ADMINISTRATIVA DE LOS TRABAJOS (FiSICO|
Y ELECTRONICO).

e COMUNICADO DEL INCUMPLIMIENTO EN QUE
HAYA INCURRIDO EL CONTRATISTA (FiSICO
Y ELECTRONICO).

e DETERMINACION DE DAR O NO POR
RESCINDIDO ADMINISTRATIVAMENTE DE
ACUERDO CON LA RESOLUCION DE LOS|
ARGUMENTOS Y PRUEBAS APORTADAS POR
EL CONTRATISTA (FISICO Y ELECTRONICO).

e POSESION INMEDIATA DE LOS TRABAJOS
EJECUTADOS, CARGO DEL INMUEBLE Y DE
LAS INSTALACIONES RESPECTIVAS,
LEVANTANDO UN ACTA CIRCUNSTANCIADA|
DESCRIBIENDO EL ESTADO EN QUE SE

ENCUENTRE LA OBRA (FisIco Y|
Fl ECTRANICOY

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO 3

INFORMACION REFERENTE A
TERMINACION DE OBRA PUBLICA|
ENTENDIDA COMO: EL CONTRATISTA
COMUNICARA AL AREA  DEU
INSTITUTO LA CONCLUSION DE LOS
TRABAJOS O SERVICIOS QUE LE
FUERON ENCOMENDADOS, PARA
QUE ESTA, DENTRO DEL PLAZO|
PACTADO, VERIFIQUE LA DEBIDA
[TERMINACION DE ESTOS CONFORME|
A LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS|
EN EL CONTRATO.

IASUNTO 3

DOCUMENTOS ORIGINALES QUE INTEGRAN EL

EXPEDIENTE
¢ OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO).
¢ CORREOS ELECTRONICOS.
¢ COMUNICADO DE  INCUMPLIMIENTO

(FISICO Y ELECTRONICO).
e ESCRITO DEL CONTRATISTA (FISICO V|

ELECTRONICO).

GARANTIAS (FISICO Y ELECTRONICO).

¢ BITACORA DE OBRA (FISICO Y
ELECTRONICO).

¢« MINUTA DE TRABAJO (FiSICO Y
ELECTRONICO).

o ACTA DE RECEPCION DE LOS TRABAJOS O
SERVICIOS Y ACTA CIRCUNSTANCIADA DE
LA ENTREGA DE LOS MISMOS (FiSICO Y|
ELECTRONICO).

e ESTIMACIONES (FiSICO Y ELECTRONICO).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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CONSTANCIA DE ENTREGA DE ARCHIVOS
Y DOCUMENTACION AL RESIDENTE DE|
OBRA, ASi COMO LA CONSTANCIA DE|
ENTREGA DE LA GARANTIA POR
DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS DE LOS|

TRABAJOS Y CUALQUIER  OTRA
RESPONSABILIDAD EN QUE HUBIEREN
INCURRIDO (FiSICO Y ELECTRONICO).
ACTA ENTREGA-RECEPCION DE LOS
TRABAJOS (FISICO Y ELECTRONICO).
NOTIFICACION DEL CONTRATISTA DE LA
TERMINACION DE LOS TRABAJOS (FiSICO|
Y ELECTRONICO).

ACTAS DE VERIFICACION DE LA
CORRECTA EJECUCION DE LOS
TRABAJOS (FiSICO Y ELECTRONICO).
NOTIFICACION DEL RESIDENTE AL
ORGANO INTERNO DE CONTROL DE LA
TERMINACION DE LOS TRABAJOS (FiSICO|
Y ELECTRONICO).

MANUALES E INSTRUCTIVOS DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LOS|
BIENES  INSTALADOS  (FiSICO Y
ELECTRONICO).

PLANOS AS-BUILT (FisICO Y|
ELECTRONICO).

ACTA FINIQUITO (Fisico Y|
ELECTRONICO).

ACTA EXTENSION DE DERECHOS (FISICO|

Y ELECTRONICO).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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6C-9

ELABORAR
BITACORAS DE]|
OBRA PUBLICA,
CONTROL Y|
SEGUIMIENTO

SE GENERA UNA LIBRETA EN DONDE|e
SE REGISTRAN LOS ASPECTOS
RELEVANTES PARA EL CONTROL Y

SEGUIMIENTO DE LOS CONTRATOS,
ASI COMO LOS CAMBIOS O
MODIFICACIONES A LAS

PREVISIONES CONTENIDAS EN EL
PROGRAMA, LAS ESPECIFICACIONES,
EL PRESUPUESTO Y EL PROYECTQ
EJECUTIVO, EN SOPORTE FiSICO
ELECTRONICO.

LIBRETA BITACORA DE OBRA (FiSICO).

DIRECCION
EJECUTIVA  DH
IADMINISTRACION

DIRECCION  DE
OBRAS Y|
CONSERVACION/
SUBDIRECCION
DE CONCURSOS
Y CONTRATOS,
SUBDIRECCION
DE
CONSTRUCCION,
SUBDIRECCION
DE
ADMINISTRACION
INMOBILIARIA Y
CONSERVACION
Y RESIDENTE DE|
OBRA

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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6C-10

ANALIZAR

LOSIASUNTO 1

PRECIOS UNITARIOS

EN  MATERIA
OBRA PUBLICA
SERVICIOS
RELACIONADOS
CON LAS MISMAS

DE[[NFORMACION REFERENTE A LOS|

NALISIS DE PRECIOS UNITARIOS DE| «

LAS OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS|
RELACIONADOS CON LAS MISMAS
REALIZADAS POR EL INSTITUTQ
NACIONAL ELECTORAL.

SUNTO 2
INFORMACION REFERENTE A LOS
PRECIOS UNITARIOS ORIGINALES,

QUE SON LOS _PRECIOS
ICONSIGNADOS EN EL CATALOGO DE

PRECIOS

IASUNTO 1,2Y 3

OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO).
CORREOS ELECTRONICOS.

PRECIOS UNITARIOS: ANALISIS E
INTEGRACION DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA (ELECTRONICO Y FiSICO).
COSTOS PARAMETRICOS
ACTUALIZADOS DE OBRAS PUBLICAS]
(ELECTRONICO).

ACTUALIZACION DE COSTOS DE
MERCADO PARA  INSUMOS  DE;
MATERIALES, EQUIPO, MAQUINARIA Y
MANO DE OBRA (DIGITA Y FiSICO).
PRECIOS UNITARIOS DE CONCEPTOS
EXTRAORDINARIOS NO CONSIDERADOS
EN EL CATALOGO DE CONCEPTOS DE
OBRA REVISADOS Y CONCILIADOS]
(ELECTRONICO Y FisICO).
REQUERIMIENTOS Y OBSERVACIONES
FORMULADOS POR LOS ORGANOS DE
CONTROL Y FISCALIZACION
(ELECTRONICO Y FisICO).

DIRECCION
EJECUTIVA  DH
IADMINISTRACION

DIRECCION  DE
OBRAS Y|
CONSERVACION/
SUBDIRECCION
DE
CONSTRUCCION/
SUBDIRECCION
DE CONCURSOS
Y CONTRATOS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO 3

INFORMACION ~ REFERENTE A
REFERENCIAS DE LOS COSTOS|
INDIRECTOS Y DIRECTOS, CATALOGO
DE CONCEPTOS DE LOS TRABAJOS O
SERVICIOS REQUERIDOS EN LAS
CONTRATACIONES DE OBRA PUBLICA
Yy SERVICIOS, ASi COMO LA
INFORMACION QUE INTEGRA LA
UTILIDAD, LOS CARGOS|
ADICIONALES, MAQUINARIA, EQUIPO,
UNIDAD DE OBRA DETERMINADA,
UNIDAD DE MEDIDA, GASTOS|
GENERALES PARA LA EJECUCION DE
LOS TRABAJOS, FINANCIAMIENTO,
MONEDA DE COBRO Y LA APLICACION
DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
(LV.A).

290
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IASUNTO 4.

PRECIOS UNITARIOS NO
CONSIDERADOS EN EL CATALOGO DE
OBRA CONTRATADO DERIVADO DE
CAMBIOS A LAS ESPECIFICACIONES
Y/O MODIFICACIONES AL PROYECTOQ
EJECUTIVO, ASI COMO TRABAJOS
NECESARIOS PARA LA EJECUCION DE|
LOS MISMOS.

IASUNTO 4.

OFICIO DE SOLICITUD DE CONCEPTOS NO
CONSIDERADOS EN EL CATALOGO (FiSICO
Y ELECTRONICO).

OFICIO DE AUTORIZACION DE CONCEPTOS
NO CONSIDERADOS EN EL CATALOGO
(FISICO Y ELECTRONICO).

OFICIO DE SOLICITUD DE REVISION DE
PRECIOS EXTRAORDINARIOS (FISICO Y
ELECTRONICO).

OFICIO DE AUTORIZACION DE PRECIOS
EXTRAORDINARIOS (Fisico Y
ELECTRONICO).

MINUTA, OFICIO U ORDEN DE TRABAJO
CON LA JUSTIFICACION DE CAMBIOS Al
CONTRATO (FISICO Y ELECTRONICO).
ANALISIS DE PRECIO EXTRAORDINARIO|
(FISICO Y ELECTRONICO).

FACTURAS DE INSUMOS NO|
CONSIDERADOS EN LA PROPUESTA DEL

AARNTRATICOTA FiciArA Y I FATHRARNIAAY

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

291



% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

6C-11 EJECUTAR

CONSERVACION,
MANTENIMIENTO Y]
IADECUACIONES DE|
LA
INFRAESTRUCTURA
FISICA

LA

CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA.
(INMUEBLES  ARRENDADOS, EN
COMODATO O PROPIEDAD DEL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL),
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE SUS
ORGANOS CENTRALES,
DELEGACIONALES
SUBDELEGACIONALES; ASi COMO, LA|
AUTORIZACION DE TRABAJOS DE|
IADECUACION O REMODELACION DE|
LOS ESPACIOS FiSICOS QUE OCUPAN
LOS INMUEBLES EN POSESION DE

<

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

e SOLICITUD ORIGINAL CON CARATULA|
(FISICO Y ELECTRONICO).

e JUSTIFICACION DE LAS ADECUACIONES
(FISICO Y ELECTRONICO).

e CROQUIS DE LOCALIZACION (FISICO Y]
ELECTRONICO).

« PLANOS O CROQUIS DONDE SE REALIZAN
LAS ADECUACIONES (ELECTRONICO
ARCHIVO CAD Y FiSICO).

e EVIDENCIA FOTOGRAFICA
ELECTRONICO).

(Fisico Y

DIRECCION
EJECUTIVA  DH
IADMINISTRACION

DIRECCION  DE
OBRAS Y|
CONSERVACION/
SUBDIRECCION
DE

ADMINISTRACION
INMOBILIARIA Y
CONSERVACION/
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE

ADMINISTRACION
DE

LAS DIVERSAS AREAS QUE INTEGRAN| , CATALOGO DE CONCEPTOS (FISICO Y] INMUEBLES/DEP
EL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL * £| ECTRONICO) ARTAMENTO DE
YA SEA A  TRAVES  DE ' CONTROL Y]
TRES COTIZACIONES DE PROVEEDORE .
ARRENDAMIENTOS, COMODATO O .(FI'SI%:OC\C()ELEngON?CO). OVEEDORES SUPERVISION DE
PROPIEDAD. « CUADRO  COMPARATIVO  (FISICO Y] ADECUACIONES.
ELECTRONICO).
« PROGRAMA DE ACTIVIDADES (FiSICO Y]
ELECTRONICO).
« OFICIO Y/O ACUERDO DE AUTORIZACION
(FISICO Y ELECTRONICO).
292
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6C-12

ADMINISTRAR
REGISTRO
PROVEEDORES
CONTRATISTAS

EL
DE]

<

INFORMACION REFERENTE A LAS
PERSONAS FISICAS Y MORALES
INSCRITAS EN EL PADRON DE
CONTRATISTAS EN MATERIA DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL DEL SISTEMA
COMPRAINE.

DOCUMENTOS
EXPEDIENTE:

QUE INTEGRAN EL

COPIA CERTIFICADA DEL INSTRUMENTO
LEGAL EN EL QUE SE HAGA CONSTAR LA
REPRESENTACION DEL APODERADO O
REPRESENTANTE LEGAL]
(ELECTRONICO).
ACTA CONSTITUTIVA Y/O REFORMAS, EN
SU CASO, O COPIA CERTIFICADA DEL
ACTA DE NACIMIENTO, SI SE TRATA DE|
UNA PERSONA FISICA (ELECTRONICO).
ESCRITO O CV QUE ACREDITE LA
EXPERIENCIA Y ESPECIALIDAD
(ELECTRONICO).
ACREDITACION DE CAPACIDAD ]
RECURSOS TECNICOS, ECONOMICOS Y
FINANCIEROS (ELECTRONICO).
MAQUINARIA Y EQUIPO DISPONIBLE
(ELECTRONICO).
ULTIMA DECLARACION DEL IMPUESTO
SOBRE LA RENTA (ELECTRONICO).
CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
Y, EN SU CASO, EN LA CAMARA DE LA
INDUSTRIA QUE CORRESPONDA
(ELECTRONICO).
CEDULA PROFESIONAL PARA EL CASO DE
PRESTACION DE SERVICIOS
(ELECTRONICO).
CONSTANCIAS DE REGISTRO EN EL
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURQ
SOCIAL Y EN EL INSTITUTO DEL FONDO
NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA LOS
TRABAJADORES (ELECTRONICO).
CORREOS ELECTRONICOS.

DIRECCION
EJECUTIVA  DH
IADMINISTRACION

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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OBRAS Y|
CONSERVACION/
SUBDIRECCION
DE CONCURSOS
Y CONTRATOS
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6C-13

AUTORIZACION  DE|
ARRENDAMIENTOS Y]
COMODATOS

IARRENDAMIENTO Y COMODATO DE|

BIENES
CENTRALES Y
DELEGACIONALES DEL
NACIONAL ELECTORAL.

INMUEBLES DE OFICINAS

ORGANOS|
INSTITUTO|

DOCUMENTACION QUE SE GENERA:

IARRENDAMIENTO.

ALINEAMIENTO. (FiSICO Y ELECTRONICO),
NUMERO OFICIAL. (Fisico Y
ELECTRONICO)

LICENCIA DE CONSTRUCCION Y/O
REGULARIZACION DE LA|
CONSTRUCCION DEL INMUEBLE. (FiSICO
Y ELECTRONICO).

USO DEL SUELO O DOCUMENTO
ANALOGO EMITIDO POR AUTORIDAD|
COMPETENTE. (FISICO Y ELECTRONICO)

DIRECCION
EJECUTIVA  DE
IADMINISTRACION
JUNTAS
LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

DIRECCION  DE
OBRAS Y|
CONSERVACION/
SUBDIRECCION
DE

ADMINISTRACION
INMOBILIARIA Y
CONSERVACION/
COORDINACIONE
S

ADMINISTRATIVA
S Y|
DEPARTAMENTO
S DE RECURSOS
MATERIALES Y

ESCRITURA PUBLICA DEL INMUEBLE.
(FISICO Y ELECTRONICO). SERVICIOS ~ DE
REGISTRO FEDERAL DE| LAS JUNTAS
CONTRIBUYENTES DEL COMODATARIO, LOCALES Y
(FISICO Y ELECTRONICO). VOCALIAS
IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DEL SECRETARIALES
COMODATARIO O DE SU APODERADO O DE LAS JUNTAS
REPRESENTANTE LEGAL. (FISICO Y| DISTRITALES
ELECTRONICO). EJECUTIVAS
DICTAMEN DE SEGURIDAD|
ESTRUCTURAL. (FISICO Y ELECTRONICO)
PLANO ARQUITECTONICO. (FiSICO
ELECTRONICO).
PLANO DE DISTRIBUCION DE LOS
ESPACIOS. (FISICO Y ELECTRONICO).
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EXAMEN OCULAR DEL LOCAL. (FiSICO Y
ELECTRONICO).

FOTOGRAFIAS DE COMO SE RECIBIO EL
INMUEBLE Y COMO SE REGRESA AL
COMODATARIO. (FISICO Y ELECTRONICO).
ACTA DE ENTREGA — RECEPCION. (FiSICO|
Y ELECTRONICO).

CERTIFICADO DE LIBERTAD DE
GRAVAMEN. DOCUMENTO UNICO (FiSICO Y]
ELECTRONICO).

FIRMA DEL VOCAL EJECUTIVO O DEL
VOCAL SECRETARIO. (FisIcO Y|
ELECTRONICO).

JUSTIPRECIACION DE RENTAS. (FiSICO Y]
ELECTRONICO).

COMPROBANTE DE NO ADEUDO DE LOS
SERVICIOS DE AGUA, ENERGIA ELECTRICA|
Y DE TELEFONIA. (FISICO Y ELECTRONICO).
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DOCUMENTACION QUE SE GENERA:

COMODATO (ELECTRONICO)
IACTA CIRCUNSTANCIADA QUE CONTENDRA:

« INVENTARIO Y CONDICIONES  DEL
INMUEBLE, INSTALACIONES, Y EQUIPOS
PROPIOS. (ARCHIVO Fisico Y|
ELECTRONICO).

« ENTREGA POR PARTE DE LA COMODANTE
DE LA INFORMACION RELATIVA A LAl
SEGURIDAD ESTRUCTURAL.

« CERTIFICADO DE LIBERTAD DE GRAVAMEN
CON UNA ANTIGUEDAD NO MAYOR A SEIS
MESES.

e LAS LICENCIAS DE USO PERMITIDO PARA|
EL INMUEBLE Y EN GENERAL.

e CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE LA
EDIFICACION.

« OFICIO DE AUTORIZACION DE COMODATO
DE INMUEBLES. (FISICO Y ELECTRONICO).

« ACUERDO DE  AUTORIZACION  DE
COMODATO DE INMUEBLES. (FiSICO Y
ELECTRONICO).

¢ CONTRATO DE COMODATO. (FISICO
ELECTRONICO).
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6C-14 GENERAR EL[NVENTARIO FiSICO DE BIENESle INFORMACION DEL INMUEBLE: (DOMICILIO,[DIRECCION DIRECCION  DE
INVENTARIO FiSICO[NMUEBLES PROPIOS DE OFICINAS| GEO REFERENCIA, METROS CUADRADOS|EJECUTIVA  DE|OBRAS Y]
DE BIENESICENTRALES Y ORGANOS| DE TERRENO, METROS CUADRADOS DEJADMINISTRACION|CONSERVACION,
INMUEBLES DELEGACIONALES DEL INSTITUTO| CONSTRUCCION, VALOR COMERCIALJJUNTAS SUBDIRECCION
NACIONAL ELECTORAL. ANTIGUEDAD DEL INMUEBLE, NUMERO DE[LOCALES Y|pE )
CAJONES DE ESTACIONAMIENTO). DISTRITALES  |JADMINISTRACION
e ESCRITURA PUBLICA, LA CUAL DEBERAJEJECUTIVAS INMOBILIARIA
SER INSCRITA EN EL REGISTRO PUBLICO O CONSERVACION
EN EL INSTITUTO DE LA FUNCION Y
REGISTRAL (FISICO Y ELECTRONICO). DEPARTAMENTO
e CERTIFICADO DE LIBERTAD DE GRAVAMEN DE ]
(FISICO Y ELECTRONICO). ADMINISTRACION
e AVALUO (FiSICO Y ELECTRONICO). DE
e CONSTANCIA DE NO ADEUDO DEL INMUEBLES/COO
IMPUESTO PREDIAL (Fisico Y| RDINACIONES
ELECTRONICO). IADMINISTRATIVA
e CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE S DE Y]
SUMINISTRO DE AGUA (FISICO Y| DEPARTAMENTO
ELECTRONICO) S DE RECURSOS
e CONSTANCIA DE NO ADEUDO DH MATERIALES Y
SUMINISTRO DE ENERGIA (FISICO Y SERVICIOS
ELECTRON|CO). [JUNTAS LOCAL'ES
e CONSTANCIA DE USO DE SUELO (FiSICO Y Y VOCALIAS
ELECTRONICO). SECRETARIALES
DE LAS JUNTAS
DISTRITALES
EJECUTIVAS
297

Version vigente a partir del 1 de enero de 2024



% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

COPIA DE LA IDENTIFICAC[ON OFICIAL
VIGENTE. (FISICO Y ELECTRONICO)

PODER NOTARIAL.
ELECTRONICO)
COPIA DEL PLANO DEL PREDIO CON
MEDIDAS Y COLINDANCIAS O PLANOS
ARQUITECTONICOS EN CASO DE SER
EDIFICIO. (FISICO Y ELECTRONICO)
DICTAMEN ESTRUCTURAL, EL CUAL
DEBERA SER EXPEDIDO POR
RESPONSABLE RESIDENTE DE OBRA,
ACREDITADO (FiSICO Y ELECTRONICO)

(Fisico N

6C-15

RESGUARDAR
INFORMACION
TECNICA DE
PROYECTOS
EJECUTIVOS

LA

LOS|

EXPEDIENTE

DEL

PROYECTQ

EJECUTIVO, LOS CUALES, SON LA
REPRESENTACION DE COMO SE
DISTRIBUIRAN LOS ESPACIOS EN UNA
ICONSTRUCCION Y EN EL CUAL SE
OBSERVAN LAS CARACTERISTICAS

QUE ESTE TENDRA

DOCUMENTACION ORIGINAL GENERADA:

PLANOS ARQUITECTONICOS (FISICO V|
ELECTRONICO).
PLANOS  INGENIERIAS
ELECTRONICO).
INGENIERIA DE COSTOS (FISICO V|
ELECTRONICO).
LEVANTAMIENTOS
ELECTRONICO).
INTEGRACION DE PROYECTO EN
METODOLOGIA BIM (ELECTRONICO).
PROCEDIMIENTOS CONSTRUCTIVOS|
(FISICO Y ELECTRONICO).
MECANICA DE SUELOS
ELECTRONICO).
ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS AL
PROYECTO (FISICO Y ELECTRONICO).
TRABAJOS Y ESTUDIOS PREVIOS (FiSICO|
Y ELECTRONICO).

CRITERIOS Y CALCULOS TECNICOS DE

(Fisico Y

(Fisico Y

(FISICO Y

DIRECCION
EJECUTIVA  DE
IADMINISTRACION

DISERO (FiSICO Y ELECTRONICO).

DIRECCION  DE
OBRAS Y|
CONSERVACION/
SUBDIRECCION
DE CONCURSOS
\4

CONTRATOS/SUB
DIRECCION  DE
CONSTRUCCION.
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6C-16

[TRAMITAR
ESTIMACIONES
OBRA PUBLICA
SERVICIOS
RELACIONADOS
CON LAS MISMAS

LAS

DE
Y]

PAGARA AL

EL INSTITUTO,
CONTRATISTA LOS TRABAJOS
EJECUTADOS E INCLUIDOS EN LOS
CONTRATOS QUE SE ADJUDIQUEN

MEDIANTE LA FORMULACION ]
IAUTORIZACION DE LAS]
ESTIMACIONES DE OBRA,

DOCUMENTOS EN LOS QUE, CON
BASE EN LAS MEDICIONES DE LOS
ICONCEPTOS DE TRABAJO
REALIZADO EN EL CASO DE PRECIO
IALZADO O APLICANDO LOS PRECIOS]
UNITARIOS CONVENIDOS,
DETERMINARAN LOS ADEUDOS Al
FAVOR DEL CONTRATISTA.

DOCUMENTACION ORIGINAL GENERADA:

e OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO (FISICO Y]
ELECTRONICO).

« OFICIO DE LIBERACION DE PAGO (FIiSICO Y]
ELECTRONICO).

« EXPEDIENTE DE  ESTIMACION, DE
ACUERDO A LO ESTIPULADO EN LOS
TERMINOS DE REFERENCIA O ALCANCES|
DE OBRA CONTRACTUALES (FiSICO YV
ELECTRONICO).

DIRECCION
EJECUTIVA  DH
IADMINISTRACION

DIRECCION  DE
OBRAS Y|
CONSERVACION/
SUBDIRECCION
DE

CONSTRUCCION/
SUBDIRECCION
DE CONCURSOS
Y

CONTRATOS/SUB
DIRECCION  DE
ADMINISTRACION
INMOBILIARIA Y
CONSERVACION.
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OPERACION DE
INSTITUCIONALES.

LOS SISTEMAS

7C-1 CONSTRUCCION DE[POCUMENTACION RELATIVA A LAl « OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO). UNIDAD TECNICADIRECCION  DE
SISTEMAS CONSTRUCCION, EJECUCION| o CORREOS ELECTRONICOS. DE SERVICIOS DE[SISTEMAS
INSTITUCIONALES [MONITOREO, CONTROL Y CIERRE DE[ ¢ REPORTES (FiSICO Y ELECTRONICO). INFORMATICA
LOS PROYECTOS DE DESARROLLO| o CIERRES DE ACTIVIDADES (FISICO Y|
DE SISTEMAS DE INFORMACION, ELECTRONICO).
ENCAMINADOS A MEJORAR  LOS| , |INFORMES (FISICO Y ELECTRONICO).
PROCESOS =~ OPERATIVOS  DEH , cARTA DE ACEPTACION DE SISTEMAS
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL. (FISICO Y ELECTRONICO).
7C-2 DESARROLLO  DE[INFORMACION RELACIONADA Alls OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO). UNIDAD TECNICADIRECCION  DE
SISTEMAS DESARROLLO,  IMPLEMENTACIONfe CORREOS ELECTRONICOS. DE SERVICIOS DE[SISTEMAS
INSTITUCIONALES [MONITOREO Y MANTENIMIENTO DEje CARTA DE ACEPTACION DE SISTEMAS|INFORMATICA
LOS SISTEMAS DE CAPACITACION (FiSICO Y ELECTRONICO).
ELECTORAL, ORGANIZACION|
ELECTORAL Y FISCALIZACION.
7C-3 IADMINISTRACION DE[DOCUMENTACION RELATIVA A LASle OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO). UNIDAD TECNICADIRECCION  DE
INFRAESTRUCTURA [SOLICITUDES DE CAMBIOSle CORREOS ELECTRONICOS. DE SERVICIOS DEJOPERACIONES/V
INSTITUCIONAL RELACIONADAS CON LAle REPORTES (FiSICO Y ELECTRONICO). INFORMATICA/JU [OCALIAS
INFRAESTRUCTURA DE|e CIERRES DE ACTIVIDADES (FIsIco YINTAS LOCALES|SECRETARIALES/
PROCESAMIENTO, ELECTRONICO). EJECUTIVAS DEPARTAMENTO
ALMACENAMIENTO, BASES DE DATOS|,  |NFORMES (FiSICO Y ELECTRONICO). S DE OPERACION
Y APLICACIONES PARA LA CORRECTA| DE SISTEMAS
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7C-4 OPERACION DE LAJDOCUMENTACION RELATIVA A LAS| « OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO). UNIDAD TECNICADIRECCION  DE
INFRAESTRUCTURA [TAREAS ESPECIFICAS DE| ¢« CORREOS ELECTRONICOS. DE SERVICIOS DE|JOPERACIONES/V
DE OPERACION Y MANTENIMIENTO A LA[ « REPORTES (FiSICO Y ELECTRONICO).  [INFORMATICA/JU [OCALIAS
COMUNICACIONES [[NFRAESTRUCTURA . DE[ « INFORMES (FiSICO Y ELECTRONICO).  [NTAS LOCALES/SECRETARIALES/
COMUNICACIONES, INSTALACION Y EJECUTIVAS DEPARTAMENTO
MANTENIMIENTO DEL CABLEADO S DE OPERACION
ESTRUCTURADO EN JUNTAS| DE SISTEMAS
EJECUTIVAS Y OFICINAS CENTRALES,
ASI COMO A LA OPERACION DE LA
INFRAESTRUCTURA DE TELEFONIA
IP, VIDEOCONFERENCIA Y|
STREAMING.
7C-5 IADMINISTRACION DE[DOCUMENTACION RELATIVA A LA] « OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO). UNIDAD TECNICAIDIRECCION  DE|
SOPORTE yADMINISTRACION DE LOS EQUIPOS| ¢« CORREOS ELECTRONICOS. DE SERVICIOS DEJOPERACIONES/V
SERVICIOS DE[PE COMPUTO PROPIEDAD DELU « REPORTES (FiSICO Y ELECTRONICO).  [[NFORMATICA/JU |OCALIA
COMPUTO INSTITUTO O ARRENDADOS, ASI NTAS LOCALES|SECRETARIAL/DE
COMO ACTIVIDADES DE EJECUTIVAS PARTAMENTOS
DIAGNOSTICOS PARA LA DE OPERACION
DESINCORPORACION DE BIENES DE SISTEMAS
INFORMATICOS, SEGUIMIENTO A LAS|
TAREAS DE MANTENIMIENTO
SOPORTE DE INFRAESTRUCTURA|
ELECTRICA Y CENTRO DE DATOS.
7C-6 IMPLEMENTACION  [[NFORMACION RELACIONADA A AL| « OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO). UNIDAD TECNICAIDIRECCION  DE|
DE SEGURIDAD|PIAGNOSTICO E IMPLEMENTACION| « MINUTAS DE TRABAJO (FiSICO  Y|DE SERVICIOS DE|SEGURIDAD V|
INFORMATICA DE _LAS PLATAFORMAS|  ELECTRONICO). INFORMATICA  [CONTROL
[TECNOLOGICAS PARA ROBUSTECER| « FORMATOS DE PROGRAMAS Y| INFORMATICO
LA SEGURIDAD INFORMATICA. PROYECTOS TIC (FISICO Y ELECTRONICO).
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7C-7 IMPLEMENTACION [[NFORMACION RELACIONADA A LAle OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO). UNIDAD TECNICADIRECCION  DE
DE PROCESOS DEASESORIA E IMPLEMENTACION DE[e« MINUTAS DE TRABAJO (FiSICO Y|DE SERVICIOS DE[SEGURIDAD |
TIC LAS AUDITORIAS EXTERNAS A LOS| ELECTRONICO). INFORMATICA  [CONTROL
SISTEMAS EN PROGRAMAS DE TICEN| ¢ CORREOS ELECTRONICOS ELECTRONICO. INFORMATICO
EL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL.| e FORMATOS DE PROGRAMAS Y|
PROYECTOS TIC (FISICO Y ELECTRONICO),
7C-8 DISENO EN|INFORMACION ~ RELACIONADA  Alle  OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO). UNIDAD TECNICADIRECCION  DE
CONTROL DETIC  |PISENO, ) DESARROLLOJe CORREOS ELECTRONICOS ELECTRONICO [DE SERVICIOS DE[SEGURIDAD Y
IMPLEMENTACION, CAPACITACION Yl REPORTE DE INFORMES (FISICO Y[NFORMATICA  |CONTROL
EVALUACION DEL SISTEMA DE ELECTRONICO. INFORMATICO
GESTION DE LOS PROCESOS EN
MATERIA DE TIC.
7C-9 EVALUACION PARA|INFORMACION RELACIONADA A LOS[s OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO). UNIDAD TECNICADIRECCION  DE
LOS PROYECTOSIREQUERIMIENTOS DE PROYECTOSle CORREOS ELECTRONICOS ELECTRONICO [DE SERVICIOS DE[PROYECTOS E
ESTRATEGICOS EN[PARA LA ATENCION DE LAS INFORMATICA  [INNOVACION
MATERIA DE TIC UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y SU TECNOLOGICA
OPTIMIZACION DE SUS PROCESOS
EN MATERIA DE TIC.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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7C-10 ELABORACION DE[INFORMACION RELACIONADA A LAle OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO). UNIDAD TECNICADIRECCION  DE
DICTAMEN DEEMISION DE DICTAMENES DEle CORREOS ELECTRONICOS ELECTRONICO |DE SERVICIOS DEJPROYECTOS
PROCEDENCIA PROCEDENCIA TECNICA PARA LA INFORMATICA/JU [INNOVACION
TECNICA ADQUISICION, ARRENDAMIENTO Y NTAS LOCALES[TECNOLOGICAN
DESINCORPORACION DE BIENES EJECUTIVAS OCALIAS
INFORMATICOS, ASi COMO PARA LA| SECRETARIALES/
CONTRATACION DE  SERVICIOS DEPARTAMENTO
INFORMATICOS  DEL  INSTITUTO| 'S DE OPERACION
NACIONAL ELECTORAL. DE SISTEMAS
7C-11 IMPLEMENTACION Y[INFORMACION RELACIONADA A LA| e OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO). UNIDAD TECNICADIRECCION  DE
SOLUCIONES IARQUITECTURA DE SOFTWARE QUE[ « CORREOS ELECTRONICOS. DE SERVICIOS DEJPROYECTOS  E
TECNOLOGICAS DEDEBE IMPLEMENTARSE EN LOS INFORMATICA  [INNOVACION
SOETWARE SISTEMAS  INFORMATICOS  DEL TECNOLOGICA
INSTITUTO.
7C-12 APOYO PARA LAINFORMACION RELACIONADA ALl| e OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO). UNIDAD TECNICAICOORDINACION
ATENCION AREGISTRO DE APOYO PARA LAl « CORREOS ELECTRONICOS DE SERVICIOS DE|DE  ATENCION Al
USUARIOS IATENCION A USUARIOS, EN LAS| ¢ REPORTES REMEDY (FIsIcO Y[INFORMATICA/JU USUARIOS/VOCA
SOLICITUDES DE REPORTES DE[ ELECTRONICO). NTAS LOCALES|LIAS
PRIMER NIVEL A NIVEL EJECUTIVAS SECRETARIALES/
INSTITUCIONAL. DEPARTAMENTO
'S DE OPERACION
DE SISTEMAS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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7C-13

IMPLEMENTACION
DEL PROGRAMA DE]
RESULTADOS

ELECTORALES
PRELIMINARES

INFORMACION RELACIONADA A LA

IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO,
CONSULTA Y OPERACION DEL
PROGRAMA DE RESULTADOS]

ELECTORALES PRELIMINARES]
(PREP) EN EL PROCESO ELECTORAL]
FEDERAL Y PROCESOS
ELECTORALES LOCALES.

+ OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO)
+ ACUERDOS (FISICO Y ELECTRONICO)
+ INFORMES (FISICO Y ELECTRONICO)

UNIDAD TECNICA|
DE SERVICIOS DE
INFORMATICA

COORDINACION
GENERAL/SECRE
TARIA
PARTICULAR/CO
ORDINACION
ADMINISTRATIVA/]
DIRECCION  DE
OPERACIONES/DI
RECCION DE|
SISTEMAS/DIREC

CION DE|
PROYECTOS E
INNOVACION

TECNOLOGICA/DI
RECCION DE
SEGURIDAD V|

CONTROL
INFORMATICO/
CENTRO DE|
IATENCION Al
USUARIOS.
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8C-1 INTEGRAR LOSINTEGRACION DE LOS INFORMES|[ « CORREOS ELECTRONICOS. UNIDAD TECNICA[SUBDIRECCION
INFORMES EN[TRIMESTRALES Y ANUALES, SOBRE| e« OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO). DE DE PROTECCION
MATERIA DELOS RECURSOS HUMANOS Y| « REPORTE DE RECURSOS HUMANOS Y[TRANSPARENCIA|DE DATOS|
TRANSPARENCIA, [MATERIALES EMPLEADOS PARA LA MATERIALES DE INFOMEX-INE[Y PROTECCIONIPERSONALES
IACCESO A LAIATENCION DE SOLICITUDES DE[ (ELECTRONICO). DE DATOS]
INFORMACION, CCESO A LAINFORMACION, PARAEL] o FORMATOS INAI (ELECTRONICO). PERSONALES
PROTECCION DE[EJERCICIO DE LOS DE ACCESO,
DATOS RECTIFICACION, CANCELACION Y
PERSONALES OPOSICION DE DATOS PERSONALES
GESTION (DERECHOS ARCO) Y DE LOS
DOCUMENTAL RECURSOS DE REVISION EN ESTAS
MATERIAS; ASi COMO DE LAS
CTIVIDADES REALIZADAS EN
MATERIA DE  TRANSPARENCIA,
CCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS
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COORDINAR
CUMPLIMIENTO

LAS OBLIGACIONES[PE

ELJASUNTO 1
DE[COMUNICADOS CON LOS ENLACES]

OBLIGACIONES DE

DE TRANSPARENCIA[TRANSPARENCIA DE LAS AREAS

RESPONSABLES DEL INSTITUTO,
PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
(OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

SUNTO 2

CTIVIDADES, PROYECTOS,
UDITORIAS Y GESTIONES PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS]

(OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

SUNTO 3

COMUNICADOS CON EL INSTITUTO]
NACIONAL DE TRANSPARENCIA,
CCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS

PROACTIVA  Y/O
INFORMACION  QUE|
CUMPLIR CON LAS
OBLIGACIONES DEL INSTITUTO EN
MATERIA DE TRANSPARENCIA.

ASUNTO 1

DOCUM,ENTACIC’)N DE ESTA SERIE QUE
DEBERA INTEGRAR LOS EXPEDIENTES DE
IACUERDO AL ASUNTO:

« OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO).
o CORREOS ELECTRONICOS.
o FORMATOS EN EXCEL (ELECTRONICOS)

IASUNTO 2

DOCUMENTACION DE ESTA SERIE QUE
DEBERA INTEGRAR LOS EXPEDIENTES DE
IACUERDO AL ASUNTO:

¢ OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS.

¢ INFORMES (FISICO Y ELECTRONICOS).
¢ FORMATOS EN EXCEL (ELECTRONICOS)

IASUNTO 3

DOCUM'ENTACIC’)N DE ESTA SERIE QUE
DEBERA INTEGRAR LOS EXPEDIENTES DE
IACUERDO AL ASUNTO:

¢ OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO).
¢ CORREOS ELECTRONICOS.
¢ FORMATOS EN EXCEL (ELECTRONICOS)

UNIDAD TECNICA|SUBDIRECCION

DE
TRANSPARENCIA
Y PROTECCION
DE DATOS
PERSONALES

JURIDICA DE

POLITICAS DE|
TRANSPARENCIA
JUNTAS
LOCALES Y|
DISTRITALES
EJECUTIVAS

(VOCALIAS DEL
SECRETARIO)

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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8C-3 ATENDER SOLICITUDES DE ACCESO A LADOCUMENTOS DE ESTA SERIE QUE DEBERAN[UNIDAD TECNICA|SUBDIRECCION
SOLICITUDES DE[INFORMACION Y EN SU CASO,INTEGRAR EL EXPEDIENTE DEL ASUNTO: DE DE ACCESO A LA
IACCESO A  LA|CUANDO SE INTERPONGA RECURSO| TRANSPARENCIA INFORMACION
INFORMACION DE REVISION PODRA OBRAR EN EL SOLICITUD DE ACCESO A LAY PROTECCION
EXPEDIENTE COPIA DE LAY INFORMACION (Fisico Y|DE DATOS|
RESOLUCIONES DEL ORGANISMQ ELECTRONICO). PERSONALES
GARANTE EN MATERIA DE| ASIGNACION DE LA SOLICITUD A LAS
[TRANSPARENCIA, ACCESO A LA AREAS RESPONSABLES (FiSICO ]
INFORMACION Y PROTECCION DE ELECTRONICO).
DATOS PERSONALES. REQUERIMIENTO DE INFORMACION
ADICIONAL TOTAL O PARCIAL (FiSICO|
Y ELECTRONICO).
REQUERIMIENTO DE ACLARACION
(FISICO Y ELECTRONICO).
REQUERIMIENTO INTERMEDIO DE
INFORMACION (Fisico Y|
ELECTRONICO).
OFICIOS (FiSICO Y ELECTRONICO).
CORREOS ELECTRONICOS.
COMPROBANTES DE PAGO (FiSICO Y
ELECTRONICO).
ACUERDO DE AMPLIACION DEL
PLAZO (FISICO Y ELECTRONICO).
RESOLUCIONES DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA (COPIA
ELECTRONICA).
RECURSO DE REVISION (FiSICO Y
ELECTRONICO).
INFORMES CIRCUNSTANCIADOS
(FISICO Y ELECTRONICO).
CEDULAS DE NOTIFICACION (FiSICO
Y ELECTRONICO).
CITATORIO (FISICO Y ELECTRONICO).
RAZON DE NOTIFICACION
NPACTENIAND Al AITATADINA /TFICIrMN /)
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8C-4 IATENDER ATENCION DE LAS SOLICITUDES] SOLICITUD PARA EL EJERCICIO DE  [UNIDAD TECNICAISUBDIRECCION
SOLICITUDES DEPARA EL EJERCICIO DE LOS LOS DERECHOS ARCOP (FiSICO Y/O |DE DE PROTECCION
DERECHOS ARCO  |DERECHOS DE ACCESO, ELECTRONICO) TRANSPARENCIA [DE DATOS
RECTIFICACION, CANCELACION ] ASIGNACION DE LA SOLICITUD A LAS[Y PROTECCION|PERSONALES
OPOSICION DE DATOS PERSONALES] AREAS RESPONSABLES (Fisicoo  [PE DATOS
(DERECHOS ARCO). ELECTRONICO) PERSONALES
REQUERIMIENTO DE INFORMACION
ADICIONAL TOTAL O PARCIAL
(FiSICO O ELECTRONICO)
REQUERIMIENTO DE ACLARACION
(FiSICO O ELECTRONICO)
REQUERIMIENTO INTERMEDIO DE
INFORMACION (FiSICO O
ELECTRONICO)
OFICIOS (FiSICO Y/O ELECTRONICO)
CORREOS ELECTRONICOS (FiSICO O
ELECTRONICO)
COMPROBANTES DE PAGO (FiSICO O
ELECTRONICO)
ACUERDO DEL COMITE DE
TRANSPARENCIA (CT) DE LA
AMPLIACION DEL PLAZO (FISICO O
ELECTRONICO)
RESOLUCION DEL CT (DIGITAL)
ACUERDO DE ADMISION DEL
RECURSO DE REVISION (FISICO O
ELECTRONICO)
INFORME CIRCUNSTANCIADO Y
ALEGATOS (FiSICO O ELECTRONICO)
REQUERIMIENTO DE INFORMACION
ADICIONAL DEL ORGANO GARANTE
(FISICO O ELECTRONICO)
ACTUACIONES DE CUMPLIMIENTO
EN CASO, DE ALGUNA INSTRUCCION
DEL ORGANO GARANTE
CEDULAS DE NOTIFICACION (FiSICO)
CITATORIO (FiSICO)
RAZON DE NOTIFICACION
POSTERIOR AL CITATORIO (FISICO)
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DE MECANISMOS|
PARA ACREDITAR EL
CUMPLIMIENTO EN

PROYECTOS, POLITICAS,
CAPACITACJON Y ACCIONES DH
SUPERVISION Y VIGILANCIA PARA LA

ESTA SERIE QUE DEBERAN INTEGRAR EL
EXPEDIENTE DEL ASUNTO:

8C-5 ATENDER ATENDER LAS CONSULTAS|DOCUMENTOS DE ESTA SERIE QUE DEBERAJUNIDAD TECNICA|SUBDIRECCION
CONSULTAS v/OREALIZADAS POR ORGANOS DELJINTEGRAR EL EXPEDIENTE DEL ASUNTO: DE DE PROTECCION
REVISAR INSTITUTO Y  REVISAR  LOS TRANSPARENCIA |DE DATOS
DOCUMENTOS EN[DOCUMENTOS  INSTITUCIONALES,| e OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO). Y PROTECCIONJPERSONALES
MATERIA DE|PARA FORMULAR| « CORREOS ELECTRONICOS (FiSICO Y|DE DATOS|
PROTECCION DE[RECOMENDACIONES RESPECTO AU  ELECTRONICO). PERSONALES
DATOS CUMPLIMIENTO DE  LOS  DE o INSUMOS (NORMATIVIDAD,
PERSONALES PRINCIPIOS RECTORES DELl CONVOCATORIAS, ETC.) (FiSICOS V|
TRATAMIENTO DE LOS DATOS ELECTRONICOS).
PERSONALES o CONSULTA (FISICO Y ELECTRONICO).
¢ NOTA TECNICA (FiSICO Y ELECTRONICO).
8C-6 IMPLEMENTACION  [MPLEMENTAR PROGRAMAS [DOCUMENTOS FISICO O ELECTRONICOS DE[UNIDAD TECNICA[SUBDIRECCION

DE
[TRANSPARENCIA
Y PROTECCION

DE GOBIERNO DE
DATOS
PERSONALES

MATERIA DEPROTECCION DE DATOS| « OFICIOS DE DATOS|/SUBDIRECCION
PROTECCION  DE[PERSONALES CON LA FINALIDAD DE| o  INFORMES PERSONALES  |DE PROTECCION
DATOS ACREDITAR EL CUMPLIMIENTO DE| « CORREOS ELECTRONICOS DE DATOS
PERSONALES LOS PRINCIPIOS, DEBERES ] . ACTAS PERSONALES

OBLIGACIONES ESTABLECIDOSENLA .  ATENTAS NOTAS RELACIONADAS

LEY GENERAL DE PROTECCION DE CON EL DESARROLLO DE SISTEMAS

DATOS PERSONALES EN POSESION INFORMATICOS

DE SUJETOS OBLIGADOS. . MINUTAS DE TRABAJO

¢ NOTAS TECNICAS
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8C-7 GESTION DE LOSJASUNTO 1: IASUNTO 1: UNIDAD TECNICA[SUBDIRECCION
PORTALES DEJACTUALIZACION Y PUBLICACION DEJDOCUMENTOS DE ESTA SERIE QUE DEBERADE DE GESTION Y|
INTERNET EICONTENIDOS EN LAS PAGINAS DE[INTEGRAR EL EXPEDIENTE DE ESTE ASUNTO: [TRANSPARENCIA [PUBLICACION
INTRANET INTERNET E  INTRANET  DEU Y PROTECCIONJELECTRONICA/
INSTITUTO. e  OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO). [DE DATOS|SUBDIRECCION
CORREOS ELECTRONICOS. PERSONALES  |[JURIDICA DE
IASUNTO 2: POLITICAS DE
DIRECTORIO DE ENLACES WEB DE|ASUNTO 2: TRANSPARENCIA
LAS AREAS U ORGANOS|
COLEGIADOS. DOCUMENTOS DE ESTA SERIE QUE DEBERA
INTEGRAR EL EXPEDIENTE DE ESTE ASUNTO:
e OFICIOS (ELECTRONICO).
e CORREOS ELECTRONICOS.
310



% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

IASUNTO 3:

SERVICIO DE CAPA DE|
IACCESIBILIDAD DE LA PAGINA DE
INTERNET.

IASUNTO 4:

DICTAMINACION DE MICROSITIOS DE|
LAS AREAS RESPONSABLES.
IASUNTO 5:

PROYECTOS ESPEQiFICOS
RELACIONADOS CON LAS PAGINAS

DE INTERNET E |INTRANET DEL
INSTITUTO.

REPORTES DE REDES SOCIALES YDOCUMENTOS DE ESTA SERIE QUE DEBERA

IASUNTO 3:

e OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO)
CON BASE A LOS ENTREGABLES DEL]
CONTRATO.

e CORREOS ELECTRONICOS.

e REPORTES DE LA CAPA DE
ACCESIBILIDAD DEL PORTAL Y ELU
REPOSITORIO WEB (ELECTRONICO).

e FORMATOS DE PROYECTO|
ESPECIFICO (ELECTRONICO).

e REPORTES DE SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO ESPECIFICO]
(ELECTRONICO).

ASUNTO 4:

INTEGRAR EL EXPEDIENTE DE ESTE ASUNTO:

e  OFICIOS (ELECTRONICO).

e CORREOS ELECTRONICOS.

e REPORTES DE REDES SOCIALES
(ELECTRONICO).

e DICTAMENES DE  MICROSITIOS
(ELECTRONICO).

ASUNTO 5:

PROYECTOS ESPECIFICOS RELACIONADOS|
CON LAS PAGINAS DE INTERNET E INTRANET]
DEL INSTITUTO.

DOCUMENTOS DE ESTA SERIE QUE DEBERA|
INTEGRAR EL EXPEDIENTE DE ESTE ASUNTO:

e  OFICIOS (ELECTRONICO).

. CORREOS ELECTRONICOS.

Version vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO 6: IASUNTO 6:

IATENCION DE LOS COMENTARIOS  |DOCUMENTOS DE ESTA SERIE QUE DEBERA

\WEB RECIBIDOS A TRAVES DE LOS |INTEGRAR EL EXPEDIENTE DE ESTE ASUNTO:

PORTALES DE INTERNET E INTRANET]

DEL INE. e DESCARGA DE LOS FORMATOS QUE
CONTIENEN LOS COMENTARIOS WEB
RECIBIDOS EN LOS PORTALES DE
INTERNET E INTRANET DEL INE

e FORMATOS EXCEL TRIMESTRAL Y]
ANUAL QUE CONTIENEN LOS|
COMENTARIOS WEB RECIBIDOS LOS
PORTALES DE INTERNET E INTRANET]
DEL INE

e FORMATO EXCEL QUE CONTIENEN
LOS COMENTARIOS REMITIDOS Al
LAS AREAS RESPONSABLES.

e FORMATO EXCEL CON LAS|
OBSERVACIONES RECIBIDAS POR
LOS USUARIOS RESPECTO Al
PORTAL DE INTERNET E INTRANET]
DEL INE.

e CORREOS ELECTRONICOS CON LOS|
COMENTARIOS REMITIDOS PARA LA
ATENCION DE INETEL

e INFORME MENSUAL RESPECTO A LA
ATENCION DE LOS COMENTARIOS
WEB REMITIDOS POR INETEL

e CORREOS ELECTRONICOS DE LA
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8C-8 GESTIONAR LA[DOCUMENTOS QUE INTEGRAN LOS[DOCUMENTACION QUE INTEGRA LOS UNIDAD TECNICAIDEPARTAMENTO
ORGANIZACION DE[EXPEDIENTES EMANADOS DE LAS[EXPEDIENTES DE ESTE ASUNTO: DE DE ARCHIVO DE
LOS ARCHIVOS IAREAS RESPONSABLES QUE| TRANSPARENCIA [CONCENTRACIO
PERMITAN IDENTIFICAR LOS| OFICIOS DE DESIGNACION DE[Y PROTECCION|N/
DOCUMENTOS DE ARCHIVO, RESPONSABLES Y SUPLENTES DE|DE DATOS|DEPARTAMENTO
CLASIFICAR, ORDENAR Y DESCRIBIR LOS ARCHIVOS DE TRAMITE (FISICOJPERSONALES/JU [DE ARCHIVO
LOS DISTINTOS GRUPOS Y/O ELECTRONICO) NTAS LOCALES YHISTORICO/TODA
DOCUMENTALES, CON EL INVENTARIOS GENERALES PORIDISTRITALES S LAS VOCALIAS]
PROPOSITO DE CONSULTAR EXPEDIENTE (Fisico Y/O[EJECUTIVAS DE ORGANOS
RECUPERAR, EFICAZ Y ELECTRONICO) DESCONCENTRA
OPORTUNAMENTE LA INFORMACION. INVENTARIOS DE UBICACIONI DOS
TOPOGRAFICA (ELECTRONICO)
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
(ELECTRONICO)
CUADRO GENERAL DE|
CLASIFICACION ARCHIVISTICA]
(ELECTRONICO)
CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL (ELECTRONICO).
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO|
ARCHIVISTICO (ELECTRONICO)
OFICIOS DE  SOLICITUD DE|
EXPEDIENTES (Fisico 0
ELECTRONICO)
CORREO DE SOLICITUD DE
CONSULTA
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8C-9

GESTIONAR
\VALORACION
CONSERVACION
DOCUMENTAL

LA[LA DOCUMENTACION QUE FORMA

PARTE DE ESTA SERIE DOCUMENTAL
PROVIENE DE: 1) LA IDENTIFICACION
DE PLAZOS DE CONSERVACION
CONFORME AL CATALOGO DH|
DISPOSICION DOCUMENTAL, DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE

RANSFERENCIA PRIMARIA, Y DE LA
5 DOCUMENTAL EN
ICONCENTRACION PARA
DETERMINAR EL DESTINO FINAL O LA|
DETERMINACION DE CONTENER POR

TESTIMONIAL El
PARA LOS|
DOCUMENTOS HISTORICOS, CON LA
FINALIDAD DE QUE LOS
DOCUMENTOS CUMPLAN SU CICLO
ITAL ATENDIENDO EL PRINCIPIO DE]j
PROCEDENCIA Y DE ORDEN
ORIGINAL, Y 2) DE LA GENERACION
DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
RCHIVISTICAS QUE FOMENTEN LA
PRESERVACION Y DIFUSION DE
DOCUMENTOS HISTORICOS.

DOCUMENTACION QUE DEBERA INTEGRAR
LOS EXPEDIENTES DE CADA UNO DE LOS
SIGUIENTES ASUNTOS:

IASUNTO 1. TRANSFERENCIAS PRIMARIAS.

e OFICIO DE SOLICITUD DE TRANSFERENCIA|
PRIMARIA (FiSICO Y/O ELECTRONICO).

e INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA|
(FISICO, ELECTRONICO Y/O ELECTRONICO).
e ACTA DE REVISION DOCUMENTAL (FiSICO O
ELECTRONICO).

e OFICIO EN QUE SE INFORMA AL AREA|
GENERADORA DONDE SE UBICA|
TOPOGRAFICAMENTE SU TRANSFERENCIA
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

[ASUNTO 2. VALORACION SECUNDARIA.

e OFICIO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
(MEDIANTE EL QUE SE INFORMA QUE LA
DOCUMENTACION  RESGUARDADA  EN
ARCHIVO DE CONCENTRACION CUMPLIO
SUS PLAZOS DE CONSERVACION Y SE
SOLICITA LA ANUENCIA DEL AREA|
GENERADORA PARA PROCEDER A LA
VALORACION DOCUMENTAL) [FISICO Y/O
ELECTRONICO].

e OFICIO DE CONFIRMACION DEL AREA|
GENERADORA  PARA  PROCEDER Al
VALORACION DOCUMENTAL [FISICO Y/O|

UNIDAD TECNICA|
DE
TRANSPARENCIA
Y PROTECCION
DE DATOS
PERSONALES/JU
NTAS LOCALES |
DISTRITALES
EJECUTIVAS

ELECTRONICO).

DEPARTAMENTO
DE ARCHIVO DE
CONCENTRACIO
N/
DEPARTAMENTO
DE ARCHIVO|
HISTORICO/TODA
S LAS VOCALIAS
DE ORGANOS|
DESCONCENTRA
DOS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO 3. TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS.

« OFICIO MEDIANTE EL CUAL EL ARCHIVO DE
CONCENTRACION SOLICITA AL ARCHIVO
HISTORICO LA RECEPCION DE LA
TRANSFERENCIA SECUNDARIA. (FISICO
Y/O ELECTRONICO).

o INVENTARIO DE TRANSFERENCIA
SECUNDARIA (FiSICO Y/O ELECTRONICO).

¢ ACTA DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA|
(FiSICO, Y/ELECTRONICO).

e OFICIO EN QUE SE INFORMA AL AREA|
GENERADORA DONDE SE  UBICA
TOPOGRAFICAMENTE Sy
TRANSFERENCIA. [FisicO Y/O
ELECTRONICO].

e POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE|
CONSERVACION QUE FOMENTEN LA
PRESERVACION Y DIFUSION DE LOS|
DOCUMENTOS HISTORICOS.
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IASUNTO 4. BAJAS DOCUMENTALES.

e OFICIO MEDIANTE EL CUAL SE SOLICITA|
AL ORGANO INTERNO DE CONTROL, EN
SU CARACTER DE REPRESENTANTE DE|
ESE ORGANO, SU PRESENCIA PARA LA
FIRMA DEL ACTA DE BAJA DOCUMENTAL,
(FISICO Y/O ELECTRONICO)

e INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL,
(FISICO, Y/O ELECTRONICO)

e ACTA DE BAJA DOCUMENTAL (FISICO Y]
ELECTRONICO)

e OFICIO DE SOLICITUD DE
DESINCORPORACION DOCUMENTAL A LA
SUBDIRECCION DE  INVENTARIOS,
ALMACENES Y DESINCORPORACION DE
LA DIRECCION EJECUTIVA
ADMINISTRACION DE O EN EL CASO DE
ORGANOS DELEGACIONALES A TRAVES]
DE sus PROGRAMAS DE|
DESINCORPORACION (Fisico Y/O
ELECTRONICO).
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8C-10 ADMINISTRACION DE[POCUMENTACION ~ RELATIVA  AIDOCUMENTACION ~ QUE  INTEGRA  LOS|UNIDAD TECNICAISUBDIRECCION
SERVICIOS DE LA[TRAMITES Y SERVICIOS QUE[EXPEDIENTES DE ESTE ASUNTO: DE DE GESTION Y|
BIBLIOTECA FACILITA LA BIBLIOTECA DEU TRANSPARENCIA [PUBLICACION
INSTITUTO A USUARIOS INTERNOS Y| « CONSTANCIAS DE NO ADEUDO DEJY PROTECCIONELECTRONICA
EXTERNOS SOBRE CONSTANCIAS DE| MATERIAL BIBLIOGRAFICO (FISICO Y|DE DATOS|/DEPARTAMENTO
NO ADEUDO DE  MATERIAY ELECTRONICO). PERSONALES  |DE LA
BIBLIOGRAFICO, ~ DONACION  DE| « PAPELETA DE DONACION (FISICA). BIBLIOTECA
MATERIALES BIBLIOGRAFICOS| « CONVENIOS INTERBIBLIOTECARIOS
SUGERENCIAS BIBLIOGRAFICAS (FISICO Y ELECTRONICO).
PROPORCIONADAS POR LAS AREAS| o OFICIOS SOBRE VISITAS GUIADAS A LAS
EAESSPONSABLES, V'ﬁ'@%ﬁg@gﬁé sA INSTALACIONES (ELECTRONICO).
-S| « OFICIOS SOBRE  CONSULTAS  DH
EETAB'—EC'M'ENTO YIO Rgg%//éﬁ'lg’; SUGERENCIAS BIBLIOGRAFICAS Y
RESPUESTAS DE LAS AREAS
INTERBIBLIOTECARIOS, CONSULTA| RESPONSABLES (ELECTRONICO).
L ACERVO DE LA VIDEOTECA| , cORREOS ELECTRONICOS DE CONSULTAS
PIF’*\‘%LEL(;E%SS AESPEC”:'COLi AL ACERVO VIDEOGRAFICO
, . (ELECTRONICO).
RN ACION DEL ACERVOL « OFICIOS RELACIONADOS A PROYECTOS)
UDITORIAS SOBRE EL DESEMPENO| _ CorCCIFICOS (ELECTRONICO).
DE LA ADMINISTRACION DE Log| ® SORREOS —_ ELECTRONICOS = SOBRE
CERVOS  BIBLIOGRAFICOS  vio| GESTIONES DE PROYECTOS ESPECIFICOS,
. o FORMATOS DE PROYECTO ESPECIFICO]
IDEOGRAFICOS DE LA BIBLIOTECA. (ELECTRONICO),
« REPORTES DE SEGUIMIENTO DE LOS|
PROYECTOS ESPECIFICOS
(ELECTRONICO).
OFICIOS SOBRE REQUERIMIENTOS DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL SOBRE EL]
DESEMPERO DE LA ADMINISTRACION DEL
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SEGUIMIENTO DE LA[SEGUIMIENTO A PROYECTOS,
HERRAMIENTA POLITICAS Y ACCIONES DE|
ELECTRONICA PARA|CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EN

DOCUMENTOS DE ESTA SERIE QUE DEBERAN|UNIDAD TECNICA
INTEGRAR EL EXPEDIENTE DEL ASUNTO: DE

OFICIOS (FiSICOS O ELECTRONICOS) [TRANSPARENCIA

SUBDIRECCION
DE ACCESO A LA
INFORMACION

IACREDITAR ELIACCESO A LA INFORMACION Y| « CORREOS ELECTRONICOS Y PROTECCION
CUMPLIMIENTO ENIPROTECCION DE DATOS| + INFORMES (FISICOS O ELECTRONICOS)  [DE DATOS
MATERIA DE[PERSONALES CON LA FINALIDAD DE| + FORMATOS (FISICOS O ELECTRONICOS) |PERSONALES
ACCESO A  LAIACREDITAR LA OBSERVANCIA DE LOS[ + ATENTAS NOTAS RELACIONADAS CON EL
INFORMACION PRINCIPIOS, DEBERES Y| DESARROLLO DE SISTEMAS
PROTECCION DE|OBLIGACIONES ESTABLECIDOS ENLA|  INFORMATICOS
DATOS LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y| + DOCUMENTOS DE PROYECTOS
PERSONALES CCESO A INFORMACION PUBLICA Y| (CRONOGRAMAS DE DESARROLLO ENTRE
LA LEY GENERAL DE PROTECCION DE[|  OTROS)
DATOS PERSONALES EN POSESION| « MINUTAS DE TRABAJO (FISICAS O
DE SUJETOS OBLIGADOS. ELECTRONICOS)
8C-12 TRAMITAR GESTIONAR LOS REQUERIMIENTOS|[DOCUMENTOS DE ESTA SERIE QUE DEBERAN [UNIDAD TECNICA|SUBDIRECCION
REQUERIMIENTOS |DEL ORGANO GARANTE EN MATERIAINTEGRAR EL EXPEDIENTE DEL ASUNTO: DE DE PROTECCION
DEL ORGANOIDE  PROTECCION DE  DATOS TRANSPARENCIA |DE DATOS
GARANTE EN[PERSONALES NOTIFICADOS A LA e CORREOS ELECTRONICOS Y PROTECCION|PERSONALES
MATERIA DE|UNIDAD TECNICA L e  OFICIOS (FiSICO O ELECTRONICO) [DE DATOS|
PROTECCION DE[TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE e ANEXOS (FiSICO O ELECTRONICO) [PERSONALES.
DATOS DATOS PERSONALES.
PERSONALES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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9C-1 ELABORAR EL[DOCUMENTACION RECABADAJASUNTO 1 COORDINACION [SUBDIRECCION
CATALOGO DURANTE LA INTEGRACION, NACIONAL  DE[DE PUBLICIDAD
NACIONAL DE[REVISION Y ELABORACION DEL . . |ICOMUNICACION
MEDIOS IMPRESOS EICATALOGO NACIONAL DE MEDIOS|" OFICIOS DE INVITACION A LA INTEGRACION|S 5 AL
e IMPRESOS E INTERNET (CNMII). AL CNMII (FISICO Y/O ELECTRONICO).
e CARTA DEL MEDIO Y/O EMPRESA ENVIADA
LAS TARIFAS PARA LA INCLUSION CNMII
(FISICO, Y/O ELECTRONICO).
e FORMATOS DE TARIFAS IMPRESO
ELECTRONICO (FISICO Y/O ELECTRONICO).
e MEDIA KIT DEL MEDIO (FISICO Y
ELECTRONICO).
e OFICIOS DE NOTIFICACION A LAS ORGANOS
CENTRALES Y DESCONCENTRADOS DE LA
APROBACION DEL CNMII POR LA JUNTA
GENERAL (FISICO Y ELECTRONICO).
9C-2 EMISION DEJASUNTO 1 IASUNTO 1 COORDINACION [SUBDIRECCION
DICTAMEN DE|DICTAMEN DE PROCEDENCIA| NACIONAL DE|DE PUBLICIDAD
PROCEDENCIA TECNICA ) e DICTAMEN DE PROCEDENCIA TECNICA|ICOMUNICACION VOCALIA
TECNICA E IMAGENIDOCUMENTACION ORIGINAL]  (FisICO Y/O ELECTRONICO Y/O[SOCIAL/ EJECUTIVA
INSTITUCIONAL REQUERIDA PARA LA EMISION DEL| ELECTRONICO) JJUNTA LOCAL
DICTAMEN =~ DE ~ PROCEDENCIAl « DISENO EN SU CASO (FISICO Y/OEJECUTIVA
TECNICA EN ORGANOS CENTRALES Y|  ELECTRONICO)
DESCONCENTRADOS. e CORREO ELECTRONICO DEL ENVIO DEL
OFICIO Y DICTAMEN DE PROCEDENCIA|
ASUNTO 2 TECNICA EN SU CASO (FISICO Y/O
IMAGEN INSTITUCIONAL ELECTRONICO)
DOCUMENTACION ORIGINAL o OFICIO DE SOLICITUD (FiSICO Y/O
REQUERIDA PARA LA AUTORIZACION|  ELECTRONICO)
DE uso DEL LOGOTIPO| , FORMATO DE SOLICITUD DE
INSTITUCIONAL ~ EN~ ORGANOS|  prOCEDENCIA TECNICA (FISICO Y/O
CENTRALES Y DESCONCENTRADOS. ELECTRONICO)
« DISENO (FiSICO Y/O ELECTRONICO)
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ASUNTO 2

¢ OFICIO DE AUTORIZACION DEL USO DEL
LOGOTIPO INSTITUCIONAL (FIiSICO Y/O
ELECTRONICO)

« DISENO EN SU CASO
ELECTRONICO)

e OFICIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION
DEL LOGOTIPO INSTITUCIONAL (FiSICO Y/O
ELECTRONICO)

« DISENO (FISICO Y/O ELECTRONICO)

(Fisico Y/O

9C-3

RECEPCION

PARTICIPAR
PUBLICIDAD
INSTITUCIONAL
LOS MEDIOS
COMUNICACION

DEJASUNTO 1

INVITACIONES PARA|DOCUMENTACIONES ORIGINALES DE

coN|LOS MEDIOS DE COMUNICACION QUE]
ENVIAN A LA COORDINACION
ENINACIONAL  DE ~ COMUNICACION
DE/SOCIAL PARA QUE EL INSTITUTO LO|
PUEDAN CONSIDERAR PARA|
PUBLICIDAD.

JASUNTO 1
CARTA DEL MEDIO DE COMQNICACION YO
EMPRESA (FISICO Y/O ELECTRONICO).

[COORDINACION
NACIONAL DE
COMUNICACION
SOCIAL

SUBDIRECCION
DE PUBLICIDAD

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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9C-4

GENERAR

INFORMACION PARA

MEDIOS
COMUNICACION

DE]

IASUNTO 1

COMUNICADOS DE PRENSA
INFORMACION QUE GENERA EL
INSTITUTO PARA LA DIFUSION EN
MEDIOS DE COMUNICACION COMO:
INFORMACION GENERAL DEL
INSTITUTO, INTERVENCIONES DE LOS|
CONSEJEROS, PRONUNCIAMIENTOS]
Y POSICIONAMIENTOS,
INFORMACION DE  COMISIONES]
PERMANENTES Y/O TEMPORALES,

CONSEJO GENERAL Y  JUNTA
GENERAL EJECUTIVA,
CONFERENCIAS DE PRENSA Y|
EVENTOS.
IASUNTO 2

INVITACIONES Y/O AVISOS
INVITACION Y/O AVISOS A MEDIOS DE
COMUNICACION PARA  CONSEJO
GENERAL, COMISIONES]
PERMANENTES Y/O TEMPORALES,
CONFERENCIAS DE PRENSA Y|
EVENTOS INSTITUCIONALES.

ASUNTO 1
COMUNICADOS DE PRENSA (ELECTRONICO).
JASUNTO 2

INVITACIONES Y/O AVISOS (ELECTRONICO).

[COORDINACION

[COMUNICACION
SOCIAL/
JUNTA
EJECUTIVA

NACIONAL DE[INFORMACION/

LOCAL|INFORMACION/SA

DIRECCION  DE

SUBDIRECCION
DE

LA DE PRENSA/
VOCALIA
EJECUTIVA

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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ELABORACION DE PRODUCTOS|
INFORMATIVOS Y DOCUMENTOS DE|
REGISTRO INFORMATIVO, CON EL FIN
DE MANTENER PLENAMENTE
INFORMADOS A DIVERSOS
FUNCIONARIOS DEL INSTITUTO DE
MANERA OPORTUNA Y EFICIENTE,
RESPECTO DE LA INFORMACION QUE
SE GENERAN EN TORNO A LAS
IACTIVIDADES Y ATRIBUCIONES DEL

INICTITIITMN

9C-5 SOLICITUD DEIASUNTO 1 IASUNTO 1 COORDINACION [SUBDIRECCION

PUBLICACION DE] e COPIA DEL OFICIO DE SOLICITUD DE[NACIONAL DE|DE PUBLICIDAD
MENSAJES O[DOCUMENTACION APROBADA PARA| DICTAMEN DE PROCEDENCIA TECNICAICOMUNICACION [VOCALIA
CAMPARAS SOLICITUD DE PUBLICACION DE[ (FiSICO Y ELECTRONICO). SOCIAL EJECUTIVA
INSTITUCIONALES |MENSAJES (e} CAMPANAS|e COPIA DEL FORMATO DE SOLICITUD DENUNTA LOCAL
EN MEDIOS|INSTITUCIONALES EN MEDIOS| DICTAMEN DE PROCEDENCIA TECNICA[EJECUTIVA
IMPRESOS E[IMPRESOS E INTERNET (FISICO Y ELECTRONICO).
INTERNET e COPIA DEL DICTAMEN DE PROCEDENCIA

TECNICA (FiSICO Y ELECTRONICO).

» COPIA DEL OFICIO DE EMISION DE DICTAMEN

DE PROCEDENCIA TECNICA (FiSICO Y

ELECTRONICO).

e COPIA DE LA ORDEN DE INSERCION (FiSICO

Y ELECTRONICO).

e TESTIGOS DE PUBLICACION (FISICO Y

ELECTRONICO).

e ACUSE ORIGINAL DE LA OFICIO DE

SOLICITUD DE PAGO (FISICO Y]

9C-6 MONITOREO IASUNTO 1 ASUNTO 1 ICOORDINACION [SUBDIRECCION
INFORMATIVO DE[MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE LAs DOCUMENTOS INFORMATIVOS|NACIONAL DEJDE SINTESIS Y
MEDIOS DE|INFORMACION QUE SE DIFUNDE EN| (ELECTRONICOS). COMUNICACION |[MONITOREO
COMUNICACION PERIODICOS, REVISTAS, RADIOJs TRANSCRIPCIONES DE ENTREVISTAS DE LAS|SOCIAL INFORMATIVO
NACIONALES [TELEVISION Y PORTALES| Y LOS FUNCIONARIOS DEL INE
INFORMATIVOS, PARA LAl (ELECTRONICOS).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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9C-7

GENERAR
PRODUCTOS
INFORMATIVOS
PARA
COMUNICACION
ORGANIZACIONAL

SUNTO 1 GENERACION DE
CONTENIDOS

GENERAR CONTENIDO E
INFORMACION EN DIVERSOS
FORMATOS (TEXTO, GRAFICOS,

NIMACIONES, INFOGRAFIAS Y|

DIFUNDIRLAS Y MANTENER
INFORMADO AL PERSONAL A TRAVES]
DE LA PLATAFORMA DE
SENALIZACION ELECTRONICO|

SUNTO 2 REVISTA ELECTRONICO
SOMOSINE

DAR A CONOCER LAS FUNCIONES Y
CTIVIDADES DE LAS ESTRUCTURAS|
CENTRALES Y LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS AL INTERIOR
DEL INSTITUTO MEDIANTE LA

EXTOS, GRAFICOS, ANIMACIONES Y|
IDEOS A TRAVES DEL CORREO
ELECTRONICO ENTERATE, LA
REVISTA ELECTRONICO SOMOSINE,

ASUNTO 1Y 2

QUE SE ENVIA VIA CORREO

NOTAS DE COMUNICACION
(ELECTRONICOS).

GRAFICOS (ELECTRONICOES).
ANIMACIONES (ELECTRONICOS).
INFOGRAFIAS (ELECTRONICOS).

VIDEO (ELECTRONICOS).

[COORDINACION
NACIONAL DE
[COMUNICACION
SOCIAL

SUBDIRECCION
DE
COMUNICACION
ORGANIZACIONA
L

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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9C-8

CUBRIR ACTOS

SUNTO 1.

EVENTOS OFICIALES|SOLICITUDES DE PRESTAMO DE SALA

DE PRENSA'Y ESTUDIO TV.

SOLICITUDES DE LAS DIFERENTES
AREAS DEL INSTITUTO Y/O
REPRESENTACIONES DE LOS

PODER UTILIZAR LA SALA DE PRENSA|
/O ESTUDIO TV PARA LLEVAR A

CABO CONFERENCIAS,
GRABACIONES DE EVENTOS,
ENTREVISTAS

SUNTO 2

SOLICITUDES DE MATERIAL

UDIO, ASi COMO SERVICIOS DE
DIFUSION Y

IASUNTOS 1Y 2

OFICIO Y/O CORREO ELECTRONICO (FISICO
Y/O ELECTRONICO).

[COORDINACION
NACIONAL DE
[COMUNICACION
SOCIAL
JUNTA
EJECUTIVA

LOCAL

DIRECCION  DE
INFORMACION
/SUBDIRECCION
DE MEDIOS
IAUDIOVISUALES
/SUBDIRECCION
DE PRODUCCION
SUBDIRECCION
DE
INFORMACION/
\VOCALIA
EJECUTIVA

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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LA CNCS SE ENCARGA DE LAJASUNTO 3
GRABACION, VIDEOGRABACION,
DIFUSION Y/O PRODUCCION DE LOS| « AUDIO (ELECTRONICO).
EVENTOS QUE SE REALIZAN DENTRO| e VIDEO (ELECTRONICO).

Y FUERA DEL INSTITUTO A FIN DE| « FOTOGRAFIAS (ELECTRONICO)
MANTENER INFORMADA AL

PERSONAL DEL INSTITUTO COMO A
LA CIUDADANIA DE EVENTOS COMO
CONSEJO GENERAL, JUNTA
GENERAL EJECUTIVA, COMISIONES
PERMANENTES Y/O TEMPORALES,
DEBATES ENTRE CONTENDIENTES A

CERVO FOTOGRAFICO Y|

MATERIAL FOTOGRAFICO Y/O
UDIOVISUAL QUE SE GENERAL DE
LOS EVENTOS QUE SE REALIZAN
DENTRO Y FUERA DE LAS
INSTALACIONES DEL INSTITUTO, EN
DONDE PARTICIPAN FUNCIONARIOS
DEL INSTITUTO O PERSONALIDADES
DEL AMBITO POLITICO ELECTORAL.

325
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9C-9

REPORTAR
ENCUESTAS
PROPAGANDA

IASUNTO 1
MONITOREO DE ENCUESTAS]
DIFUNDIDAS EN MEDIOS IMPRESOS
CON MOTIVO DE LOS PROCESOS
ELECTORALES FEDERALES.

<

e CARPETAS CON LOS  TESTIGOS
(PUBLICACIONES ORIGINALES) DE LAS
ENCUESTAS ELECTORALES DETECTADAS
EN MEDIOS IMPRESOS NACIONALES |
LOCALES, REGISTRADAS, CLASIFICADAS,
VALIDADAS Y REMITIDAS SEMANALMENTE
A LA SECRETARIA EJECUTIVA (FISICO).

e OFICIOS DE LAS JUNTAS LOCALES
MEDIANTE LOS CUALES SE INFORMA
SEMANALMENTE A LA COORDINACION
NACIONAL DE COMUNICACION SOCIAL
SOBRE LOS RESULTADOS DEL
MONITOREO DE ENCUESTAS; OFICIOS
MEDIANTE LOS CUALES LA COORDINACION
NACIONAL DE COMUNICACION SOCIAL
REMITE SEMANALMENTE A LA SECRETARIA
EJECUTIVA LA INFORMACION DETECTADA|
EN MEDIOS NACIONALES Y LOCALES
(FISICO Y/O ELECTRONICO).

[COORDINACION
NACIONAL DE
[COMUNICACION
SOCIAL

SUBDIRECCION
DE ANALISIS
INFORMATIVO

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO 2

MONITOREO DE PROPAGANDA|
DIFUNDIDA EN MEDIOS IMPRESOS
CON MOTIVO DE LOS PROCESOS
ELECTORALES FEDERALES Y|
LOCALES.

IASUNTO 3

EVALUACION DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

RESUMEN GRAFICO EJECUTIVO Y
IANALISIS DE LOS LEVANTAMIENTOS]
DE ENCUESTAS PARA EVALUAR LA
PERCEPCION DE LA CIUDADANIA
SOBRE LA IMAGEN, ACCIONES,
ESTRUCTURA, FINES Y PRINCIPIOS
RECTORES DEL INE.

ASUNTO 2

IASUNTO 3

RESUMEN (ELECTRONICO).

CARPETAS CON  LOS  TESTIGOS
(PUBLICACIONES  ORIGINALES) DE LA
PROPAGANDA ELECTORAL DETECTADA EN
MEDIOS IMPRESOS NACIONALES Y LOCALES,
REGISTRADOS, CLASIFICADOS, VALIDADOS
Y REMITIDOS A LA UNIDAD TECNICA DE|
FISCALIZACION (FiSICO).

OFICIOS DE LAS JUNTAS LOCALES
MEDIANTE LOS CUALES SE INFORMA
SEMANALMENTE A LA COORDINACION
NACIONAL DE COMUNICACION SOCIAL
SOBRE LOS RESULTADOS DEL MONITOREOQ
DE PROPAGANDA; OFICIOS MEDIANTE LOS
CUALES LA COORDINACION NACIONAL DE

COMUNICACION SOCIAL  REMITE
SEMANALMENTE A LA UNIDAD TECNICA DE|
FISCALIZACION LA INFORMACION|

DETECTADA EN MEDIOS NACIONALES Y
LOCALES (FISICO Y/O ELECTRONICO).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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9C-10

DIFUNDIR

EN LAS
SOCIALES

ADMINISTRAR
GENERACION
LOS CONTENIDOSISOCIAL  EN  LAS

INSTITUCIONALES

SUNTO 1.

LAIAPERTURA DE REDES SOCIALES
DELLOS ENLACES DE COMUNICACION
ENTIDADES
SOLICITAN LA

PERTURA DE CUENTAS
INSTITUCIONALES EN REDES]
SOCIALES, DE ACUERDO CON LOS
CRITERIOS APROBADOS POR EL
CONSEJO GENERAL APROBADO EL 28]
DE MARZO DE 2017 EN EL ACUERDO|
INE/CG37/2017 CON EL FIN DE TENER
UN REGISTRO CUENTAS
REGISTRADAS Y DE PROVEER LA
IMAGEN INSTITUCIONAL.

REDES|FEDERATIVAS

SUNTO 2.
INFORME DE REDES SOCIALES
LA COORDINACION NACIONAL DE
COMUNICACION SOCIAL,
SEMESTRALMENTE, SOLICITA A LAS
32 JUNTAS LOCALES Y ASU VEZ A LAS

ELECTRONICA DOS VECES AL ANO.

ASUNTO 1.

e CORREO ELECTRONICO.
IASUNTO 2.

e OFICIO (ELECTRONICO).
e CORREO ELECTRONICO.

e OFICIO (FISICO/ ELECTRONICO).

[COORDINACION
NACIONAL DE
[COMUNICACION
SOCIAL
JUNTA

LOCAL]
EJECUTIVA

SUBDIRECCION
DE MEDIOS
ALTERNATIVOS
\VOCALIA
EJECUTIVA

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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EMITIR ACUERDOS]
GENERALES

SUNTO 3.
DIFUSION EN REDES SOCIALES
LA CNCS ADMINISTRA, VIGILA Y

CONTROLA LAS CUENTAS
INSTITUCIONALES DE REDES
ASI COMO|

PROPORCIONAR LOS ELEMENTOS
LA IMAGEN

GRAFICA DE LA PUBLICACION DE
ICONTENIDOS EN TWITTER,

FACEBOOK, INSTAGRAM Y YOUTUBE,
INFORMAR A LA
CIUDADANIA Y PERSONAL DEL INE
LAS ACTIVIDADES COTIDIANAS DEL

EMISION DEL TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL DE LOS|
IACUERDOS, CIRCULARES,
MANUALES, LINEAMIENTOS Y DEMAS
NORMATIVA INTERNA.

IASUNTO 3.
« OFICIO  (FISICO, ELECTRONICO  Y/O
ELECTRONICO).
« VIDEO.
¢ AUDIO.

e ANEXOS (FISICOS Y ELECTRONICO).

e ACUERDOS (FiSICO Y ELECTRONICO).

¢ CIRCULARES (FISICO Y ELECTRONICO).

e MANUALES (FiSICO Y ELECTRONICO).

e LINEAMIENTOS (FISICO Y ELECTRONICO).

e PLANES  ESTRATEGICOS (FISICO |
ELECTRONICO).

e ESTATUTOS (FISICO Y ELECTRONICO).

» PROCEDIMIENTOS O PROCESOS (FiSICO,
ELECTRONICO).

¢ INSTRUCTIVOS (FISICO Y ELECTRONICO).

e CATALOGOS (FISICO Y ELECTRONICO).

e FORMATOS (FISICO Y ELECTRONICO).

¢ PROGRAMAS (FiSICO Y ELECTRONICO).

¢ AVISOS (FISICO Y ELECTRONICO).

 OFICIOS (FISICO Y ELECTRONICO).

ORGANO
INTERNO
CONTROL

DE|

SUBDIRECCION
DE
PROCEDIMIENTO
S JURIDICOS Y
CONSULTIVA

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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10C-2

DEFENSA JURIDICA
DE LOS ACTOS DEL
ORGANO  INTERNO|
DE CONTROL

ASUNTO 1. ATENDER Y DAR
SEGUIMIENTO, O EN SU CASO,
INTERPONER JUICIO DE NULIDAD EN
QUE SEA PARTE EL ORGANO
INTERNO DE CONTROL.

ASUNTO 2: INTERPONER Y DAR
SEGUIMIENTO AL RECURSO DE
REVISION FISCAL EN CONTRA DE LAS
SENTENCIAS DESFAVORABLES A
ESTE ORGANO INTERNO DE|
CONTROL, EMITIDAS POR LAS SALAS
DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA
IADMINISTRATIVA.

ASUNTO 1

JASUNTO 2

DEMANDA E INCIDENTE DE SUSPENSION
(FISICO Y ELECTRONICO)
INFORME EN EL
SUSPENSION (FiSICO).
EN SU CASO, AMPLIACION DE DEMANDA
(FISICO Y ELECTRONICO).

CONTESTACION DE DEMANDA, EN SU
CASO, CONTESTACION A AMPLIACION DE|
DEMANDA (FiSICO).
ALEGATOS (FiSICO).
NOTIFICACIONES
ELECTRONICO).
OFICIOS DE TRAMITE (FISICO).
SENTENCIA (FiSICO Y ELECTRONICO).

INCIDENTE DE]

(Fisico Y|

SENTENCIA  IMPUGNADA
ELECTRONICO).

OFICIO DE INTERPOSICION DEL RECURSO|
(FisICO).

OFICIOS DE TRAMITE (FiSICO).

SENTENCIA (FiSICO Y ELECTRONICO).

(FiSIcO Y|

ORGANO
INTERNO

(CONTROL

DE

DIRECCION
JURIDICA
PROCESAL Y|
CONSULTIVA
SUBDIRECCION
DE LO
CONTENCIOSO Y]
IASUNTOS
LEGALES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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ASUNTO 3: ATENDER Y DAR
SEGUIMIENTO AL JUICIO DE AMPARO
DIRECTO QUE LA CONTRAPARTE EN
EL JUICIO INTERPONGA EN CONTRA
DE LAS SENTENCIAS FAVORABLES A
ESTE ORGANO INTERNO DE|
CONTROL, EMITIDAS POR LAS SALAS
DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA
IADMINISTRATIVA.

ASUNTO 4: ATENDER Y DAR
SEGUIMIENTO AL JUICIO DE AMPARO
INDIRECTO, EN QUE EL ORGANO
INTERNO DE CONTROL DEL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL,
SEA SENALADO COMO AUTORIDAD
RESPONSABLE.

ASUNTO 5: ATENDER Y DAR
SEGUIMIENTO, O EN SU CASO,
INTERPONER RECURSO DE REVISION
EN AMPARO, EN CONTRA DE LAS
SENTENCIAS DESFAVORABLES A
ESTE ORGANO INTERNO DE|
CONTROL, EMITIDAS POR LOS
LJUZGADOS DE DISTRITO EN MATERIA|
IADMINISTRATIVA.

IASUNTO 3

e DEMANDA E INCIDENTE DE SUSPENSION
(FisSICO).

e MANIFESTACIONES EN ALEGATOS
(FisSICO).

« NOTIFICACIONES (FiSICO).

 OFICIOS DE TRAMITE (FiSICO).

e SENTENCIA (FISICO).

IASUNTO 4

e ESCRITO DE DEMANDA E INCIDENTE DE
SUSPENSION (FiSICO).

e INFORMES PREVIO Y/O JUSTIFICADO
(FiSICO).

o NOTIFICACIONES DE ACUERDOS Y/O
RESOLUCIONES (FiSICO).

e NOTIFICACION DE SENTENCIA
INTERLOCUTORIA (FiSICO).

e OFICIOS DE TRAMITE (FiSICO).

e SENTENCIA (FiSICO).

IASUNTO 5

« OFICIO DE INTERPOSICION DEL RECURSO
(FISICO).

« MANIFESTACIONES ~ EN  ALEGATOS
(FISICO).

« SENTENCIA (FISICO Y ELECTRONICO).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

331



% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

10C-3

RECIBIR DENUNCIAS|TRAMITE Y
CONDUCTAS|INVESTIGACIONES DE

DE|PENUNCIAS Y QUEJAS; PARA LO

POR
IRREGULARES

LOS SERVIDORESANTERIOR,  SE

PUBLICOS
TRAMITAR
INVESTIGACIONES

RESOLUCION  DE|

OFICIO,

REALIZAN  LAS
DILIGENCIAS DE INVESTIGACION QUE|
SE ESTIMEN NECESARIAS, A EFECTO
DE OBTENER LOS ELEMENTOS
PROBATORIOS SUFICIENTES, PARA
RESOLVER LO  CONDUCENTE
RESPECTO A LA EXISTENCIA DE LA
INFRACCION Y LA PRESUNTA|
RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR(A)
PUBLICO(A) DENUNCIADO Y|
PARTICULARES

ESCRITO DE DENUNCIA (FiSICO O
ELECTRONICO).

FORMATO DE DENUNCIA DEL SISTEMA|
ELECTRONICO DE DENUNCIAS PUBLICAS
DE FALTAS ADMINISTRATIVAS Y HECHOS|
DE CORRUPCION (Fisico 0
ELECTRONICO).

OFICIOS (FiSICO).

RESPUESTAS A  REQUERIMIENTOS
(FISICOS O ELECTRONICOS).

ESCRITOS DE LOS DENUNCIANTES O DE
LOS INVOLUCRADOS (FISICOS).
ACUERDOS (FiSICO).

ACTAS CIRCUNSTANCIADAS (FISICO).
PRUEBAS (FiSICO, ELECTRONICO).
INFORMES DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD (FiSICO).

ORGANO
INTERNO
CONTROL

DE

DIRECCION  DE
INVESTIGACION
DE
RESPONSABILIDA
DES
ADMINISTRATIVA
S

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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SUBSTANCIAR SUBSTANCIAR LOS ACUERDOS (FiSICO). DIRECCION
PROCEDIMIENTOS [PROCEDIMIENTOS DE CONCILIACION ACTAS DE AUDIENCIA DE CONCILIACION [JURIDICA
ADMINISTRATIVOS |QUE SOLICITAN LOS PROVEEDORES (FISICO). CONTROL PROCESAL Y
O PRESTADORES DE SERVICIOS POR| o  ACTAS (FiSICO). CONSULTIVA
DESAVENENCIAS DERIVADAS DE LAl , ACTA DE AUDIENCIA (FiSICO). SUBDIRECCION
PRESTACION Y CUMPLIMIENTO DEl ,  cEDULAS DE NOTIFICACION (FiSICO). DE
LOS CONTRATOS CELEBRADOS CON| ,  CEDULA DE SANCION (FISICO) PROCEDIMIENTO
ELECTORAL(NE), SUBSTANGIAR Log| * CERTIFICACIONES (FiSICO) CoNSULTIVA. |
; ) « DENUNCIA (FiSICO). .
Esg\clggg\ggggos EE Assgc'o'\l'_o'g e ESCRITOS DE LOS PARTICULARES QUE| gSéJBD'RECC'O'EO
DISTINTOS  PROVEEDORES O FORMAN PARTE DEL PROCEDIMIENTO: CONTENCIOSO V]
LICITANTES DERIVADOS DE LOS|  TERCERAINTERESADA (FISICO). ASUNTOS
PROCEDIMIENTOS pg| © ESCRITO ~ DE ~ SOLICITUD  DE LEGALES
CONTRATACION CELEBRADOS CON CONCILIACION (FISICO).
SUPUESTOS SENALADOS EN LA INFRACTOR (FISICO).
SUBSTANCIAR Y TRAMITAR EL (FISICO).
RECURSO DE REVISION EN CONTRA
DE LAS RESOLUCIONES QUE SE
EMITAN EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
SANCION A PROVEEDORES;
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SUBSTANCIAR LOS]
PROCEDIMIENTOS DE INTERVENCION
DE OFICIO DERIVADO DEL EJERCICIO
DE LAS | FACULTADES DE|

CTOS A QUE SE REFIERE EL
REGLAMENTO DEL INSTITUTO|
FEDERAL ELECTORAL EN MATERIA|
DE ADQUISICIONES,

RRENDAMIENTOS DE BIENES]
MUEBLES Y SERVICIOS Y EL
REGLAMENTO DEL INSTITUTO|
NACIONAL ELECTORAL EN MATERIA
DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS|

ROBOS O SINIESTROS QUE SUFRAN
BIENES PROPIEDAD DEL INSTITUTQ

« INCIDENTE DE SUSPENSION (FiSICO).

¢ INFORMES DE LAS AREAS INVOLUCRADAS]
Y ANEXOS (FiSICO Y ELECTRONICO).

¢ INFORMES DE LA DENUNCIANTE Y ANEXOS
(FISICO Y ELECTRONICO).

o INFORMES DE LA CONVOCANTE Y ANEXOS

(FISICO Y ELECTRONICO).

OFICIOS (FiSICO).

PLIEGO DE OBSERVACIONES (FISICO)

PRUEBAS (FISICO, ELECTRONICO).

RESOLUCION (FiSICO).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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SUBSTANCIAR SUBSTANCIAR Y RESOLVER EU

RESOLVER PROCEDIMIENTO PARA LA DE PRESUNTA  RESPONSABILIDAD|INTERNO SUBSTANCIACIO
PROCEDIMIENTOS |[DETERMINACION DE| ADMINISTRATIVA (ACUERDO DE TURNO)[CONTROL N DE|
DE RESPONSABILIDADES (FisIcoO). RESPONSABILIDA|
RESPONSABILIDADE [ADMINISTRATIVAS DE LAS|e EMPLAZAMIENTO A LA AUDIENCIA DE DES

S ADMINISTRATIVAS|PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
DE LOS SERVIDORES|PEL INSTITUTO NACIONAL
PUBLICOS ELECTORAL, CON MOTIVO DE LAS
IRREGULARIDADES EN QUE
INCURRAN EN EL EJERCICIO DE SUS
FUNCIONES, LAS CUALES HAYAN
SIDO DEL CONOCIMIENTO DE ESTE

ACUERDO DE ADMISION DEL INFORME

LEY. (FISICO).

ACTA DE AUDIENCIA DE LEY. (FiSICO).
REMISION DE AUTOS AL TRIBUNAL
FEDERAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA|
(UNICAMENTE CUANDO EL
PROCEDIMIENTO SE SUSTANCIE POR
FALTAS GRAVES). (FISICO).

ORGANO INTERNO DE CONTROL|,  ACUERDO DE ADMISION DE PRUEBAS
MEDIANTE ~ UNA = QUEJA  Y/O (PROCEDIMIENTO POR FALTAS NO
DENUNCIA; LOS INCIDENTES GRAVES). (FISICO).

INTERPUESTOS POR LAS PERSONAS|,  ACUERDO DE APERTURA DE PERIODO DE
SERVIDORES PUBLICAS Y LOS

PARTICULARES, ASI COMO TRAMITAR
EL RECURSO DE RECLAMACION QUE|
SE INTERPONGA EN CONTRA DE LAS
QUE  ADMITAN,
DESECHEN O TENGAN POR NO
PRESENTADO EL INFORME DE
PRESUNTA RESPONSABILIDAD
DMINISTRATIVA,

ALEGATOS (PROCEDIMIENTOS
FALTAS NO GRAVES). (FiSICO).

POR

ORGANO

DIRECCION  DE

IADMINISTRATIVA
S

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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LA CONTESTACION O ALGUNA
PRUEBA, LAS QUE DECRETEN O
NIEGUEN EL SOBRESEIMIENTO DEL
PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
NTES DEL CIERRE DE INSTRUCCION,

AQUELLAS QUE ADMITAN O
RECHACEN LA INTERVENCION DEL
ERCERO INTERESADO; Y,

QUE SE DICTEN EN TERMINOS DE LA

LEY GENERAL DE|

RESPONSABILIDADES
DMINISTRATIVAS.

ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCION
(PROCEDIMIENTO POR  FALTAS  NO|
GRAVES). (FISICO).

ACUERDO DE ADMISION DE LOS
INCIDENTES Y/O EL RECURSO DE
RECLAMACION  Y/O RECURSO DE
REVOCACION. (FiSICO).

RESOLUCION AL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y/O
INCIDENTE Y/O RECURSO DE
REVOCACION.

NOTIFICACIONES.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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10C-6 SUBSTANCIAR ISUBSTANCIACION Y RESOLUCION DE[e  ESCRITO DE INCONFORMIDAD (FiSICO) [ORGANO DIRECCION
PROCEDIMIENTOS  |LAS INSTANCIAS DE INCONFORMIDAD| ¢ ESCRITOS DE LOS PARTICULARES QUE|INTERNO DE[JURIDICA
DE INSTANCIA DEIQUE PROMUEVEN LOS| FORMAN PARTE DEL PROCEDIMIENTO]CONTROL PROCESAL Y]
INCONFORMIDAD  |PARTICIPANTES CONTRA DIVERSOS INCONFORME Y TERCERA INTERESADA| CONSULTIVA
ACTOS  EMITIDOS EN LOS (FisICO). SUBDIRECCION
Egﬁ%EIT'\QCE:\c!)TI\JOSDE LICITACIONgg. raigy, COHCITUD DEL - RECURSQ BEOCEDIMIENTO
FisICO).
PUBLICAS Y DE INVITACION A, I(NCIDElleE DE SUSPENSION (FiSICO). S JURIDICOS Y
CUANDO MENOS TRES PERSONAS|,  oF|CIOS (FISICO). CONSULTIVA
QUE REALIZA EL  INSTITUTO|, |NFORMES DE LA CONVOCANTE VI /SUBDIRECCION
R MO LA ANEXOS (FISICO Y ELECTRONICO). D NTENCIOSO
gECLSJRsoCDEC RC’)EVISIC')N EN CONTRA|®  CEDULAS DE NOTIFICACION (FISICO). EgUNTOg 050
DE LAS RESOLUCIONES QUE SE|° CERTIFICACIONES (FISICO). LEGALES
EMITAN EN LA INSTANCIA DE|® ACUERDOS (FISICO).
INCONFORMIDAD +  RESOLUCION (FISICO).
e ACTAS (FISICO).
e  PRUEBAS (FiSICO, ELECTRONICO).
10C-7 ATENDER ATENCION A LAS  DISTINTAS ORGANO SUBDIRECCION
CONSULTAS vICONSULTAS LEGALES JOFICIOS (FiSICO, ELECTRONICO) INTERNO DE[DE
EMITIR OPINIONESIADMINISTRATIVAS  Y/U OPINIONES] CONTROL PROCEDIMIENTO
JURIDICAS JURIDICAS FORMULADAS POR S JURIDICOS Y
DIVERSAS AREAS DEL ORGANO CONSULTIVA
INTERNO DE CONTROL Y DELU
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL.
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10C-8

RECIBIR
DECLARACIONES
PATRIMONIALES

GARANTIZAR QUE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DEL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL,
CUMPLAN EN TIEMPO Y FORMA CON
LA PRESENTACION DE LAS]
DECLARACIONES  PATRIMONIALES;
SISTEMA DE DECLARACIONES
PATRIMONIALES (DECLARAINE)

DECLARACIONES PATRIMONIALES (INICIAL,
MODIFICACION, CQNCLUSION Y DE]
INTERESES). ELECTRONICOS.

ORGANO
INTERNO

(CONTROL

DE

UNIDAD DE
EVALUACION,
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO
IADMINISTRATIVO
/DIRECCION  DE|
DESARROLLO
IADMINISTRATIVO
/SUBDIRECCION
DE DESARROLLO
IADMINISTRATIVO
/
DEPARTAMENTO
DE
DECLARACION
PATRIMONIAL Y
SERVICIOS.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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10C-9

PARTICIPAR
ACTOS
ENTREGA-
RECEPCION

EN

PARTICIPAR EN LOS ACTOS DE
ENTREGA-RECEPCION DE LAY
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, MEDIANTE EL SISTEMA
DE ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION
DE CONFORMIDAD CON EL ACUERDO
01/2018 ACUERDO DEL TITULAR EL
ORGANO INTERNO CONTROL DEL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL,
POR EL QUE SE EMITEN LOS
“LINEAMIENTOS PARA REALIZAR LAl
ENTREGA-RECEPCION DE  LOS|
ASUNTOS Y RECURSOS ASIGNADOS
A LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS]
DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, AL SEPARARSE DE SU
EMPLEO, CARGO O COMISION”;

m

« OFICIOS (ELECTRONICOS)

o CORREOS ELECTRONICOS.

¢ ACTAS CIRCUNSTANCIADAS]
(ELECTRONICOS).

o ANEXOS (ELECTRONICOS).

ORGANO
INTERNO DE
CONTROL/
DIRECCIONES
EJECUTIVAS Y
UNIDADES
[TECNICAS DE|
ORGANOS
CENTRALES/JUN
TAS LOCALES Y]
DISTRITALES
EJECUTIVAS

UNIDAD DE
EVALUACION,
NORMATIVIDAD Y
DESARROLLO
IADMINISTRATIVO
/DIRECCION  DE|
DESARROLLO
IADMINISTRATIVO
/SUBDIRECCION
DE DESARROLLO
IADMINISTRATIVO
/DEPARTAMENTO
DE
DECLARACION
PATRIMONIAL Y
SERVICIOS/VOCA
LiA
SECRETARIAL/CO
ORDINACIONES ]
ENLACES
ADMINISTRATIVO
S DE|
DIRECCIONES
EJECUTIVAS,
UNIDADES
TECNICAS,
JUNTAS LOCALES]
Y DISTRITALES]
EJECUTIVAS

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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AS| COMO EL ACUERDO GENERAL
OIC-INE/03/2020 DEL TITULAR DEU
(ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL,
OPCION EMERGENTE PARA QUE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS|
QUE CONCLUYEN CON SU EMPLEOQO,
CARGO O COMISION Y QUE ESTAN
OBLIGADOS A REALIZAR Sy
ENTREGA-RECEPCION PUEDAN
EFECTUAR LA PREPARACION DE SU
ENTREGA-RECEPCION  SIN  QUE
[TENGAN QUE DESPLAZARSE A SU|

COORDINACIONE
S Y ENLACES
ADMINISTRATIVO
S DE
DIRECCIONES
EJECUTIVAS,
UNIDADES
TECNICAS,
JUNTAS LOCALES]
Y  DISTRITALES

INTERNO DE CONTROL DEL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL,
IABARCANDO LOS DIFERENTES
ENFOQUES DE FISCALIZACION:

1.FINANCIERAS*QUE LOS INGRESOS
Y EGRESOS DEL INSTITUTO HAYAN
SIDO REGISTRADOS
CONTROLADOS".

2.DESEMPENO“EVALUAR LA

EN LA OPERACION DEL AREA, O

EFICACIA, EFICIENCIA Y ECONOMIA[

UNIDADES RESPONSABLES AUDITADAS.

e CEDULAS DE TRABAJO.

o CEDULAS DE RESULTADOS Y
OBSERVACIONES.

o CEDULAS DE SEGUIMIENTO.

LOS CUALES SE ENCUENTRAN EN ARCHIVOS

Y|Fisicos Y ELECTRONICOS.

PROYECTO”.

LUGAR DE TRABAJO, CON MOTIVO DE| EJECUTIVAS.

LA EMERGENCIA EPIDEMIOLOGICA|

SARS-COV2 (COVID-19).

10C-10 AUDITAR ALIASUNTO 1 + ORDENES DE AUDITORIA Y LOS ORGANO UNIDAD DE

INSTITUTO ALCANCES A LAS MISMAS. INTERNO DEJAUDITORIA  DEL|
NACIONAL SE INTEGRA POR LOS EXPEDIENTES| « OFICIOS DE REQUERIMIENTOS DE CONTOL ORGANO
ELECTORAL GENERADOS EN LAS AUDITORIAS| INFORMACION. INTERNO DE

REALIZADAS POR EL ORGANO| . OFICIOS DE RESPUESTA DE LAS CONTROL.

DIRECCION  DE
AUDITORIA A
OFICINAS
CENTRALES
DIRECCION  DE
AUDITORIA A
ORGANOS
DELEGACIONALE
S

DIRECCION  DE
AUDITORIA  DE|
DESEMPENO V|
ESPECIALES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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4. LEGALIDAD ‘EVALUAR SI EL
INSTITUTO, EN EL DESARROLLO DE|
SUS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS,
HA OBSERVADO EL MARCO JURIDICO|
Y NORMATIVO”.
5. ESPECIALES “SE
REALIZAN CON LA FINALIDAD DE
EVALUAR LA GESTION LOS
SERVIDORES PUBLICOS|
DENUNCIADOS POR PRESUNTAS
IRREGULARIDADES EN SU PUESTO,
CARGO O COMISION”.
6. SEGUIMIENTO

“VERIFICAR QUE LAS AREAS
IAUDITADAS ATIENDAN, EN TIEMPO Y|
FORMA, LAS OBSERVACIONES Y
IACCIONES”.

DIRECCION DE
AUDITORIA A
TECNOLOGIAS
DE
INFORMACION Y
COMUNICACION
SUBDIRECCIONE
'S DE AUDITORIA
JEFATURAS  DE|
DEPARTAMENTO

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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‘EL INFORME DE PRESUNTOS HECHOS
IRREGULARES.

*LAS CONSTANCIAS QUE SUSTENTEN LOS
PRESUNTOS HECHOS IRREGULARES, QUE

PODRIAN SER:

IAUNTO 2 v COPIA CERTIFICADA DE LAS

ORDENES DE AUDITORIA Y LOS
SE INTEGRA POR LOS INFORMES DE ALCANCES A LAS MISMAS.
PRESUNTOS HECHO IRREGULARES O v" COPIA CERTIFICADA DE LOS OFICIOS
DENUNCIAS DE HECHOS DERIVADOS DE REQUERIMIENTOS DE|
DE LAS AUDITORIAS REALIZADAS] INFORMACION.
POR EL ORGANO INTERNO DF v" COPIA CERTIFICADA DE LOS OFICIOS
CONTROL DEL INSTITUTO NACIONAL] DE RESPUESTA DE LAS UNIDADES]
ELECTORAL, TURNADOS A LA UNIDAD RESPONSABLES AUDITADAS.
DE ASUNTOS JURIDICOS v COPIA CERTIFICADA DE LAS

CEDULAS DE TRABAJO.

v COPIA CERTIFICADA DE LAS
CEDULAS DE RESULTADOS Y
OBSERVACIONES.

v COPIA CERTIFICADA DE LAS
CEDULAS DE SEGUIMIENTO.

342
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LA DENUNCIA DE HECHOS.

*LAS CONSTANCIAS QUE SUSTENTEN LAS
DENUNCIAS DE HECHOS, QUE PODRIAN SER:

v COPIA CERTIFICADA DE LAS
ORDENES DE AUDITORIA Y LOS
ALCANCES A LAS MISMAS.

v COPIA CERTIFICADA DE LOS OFICIOS
DE REQUERIMIENTOS DE|
INFORMACION.

v COPIA CERTIFICADA DE LOS OFICIOS
DE RESPUESTA DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES AUDITADAS.

COPIA CERTIFICADA DE LAS
CEDULAS DE TRABAJO.

v COPIA CERTIFICADA DE LAS
CEDULAS DE RESULTADOS
OBSERVACIONES.

v COPIA CERTIFICADA DE LAS
CEDULAS DE SEGUIMIENTO.

343
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10C-11

VERIFICAR
LEGALIDAD
OPORTUNIDAD
LOS
PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACION

LAIASESORAR Y ACOMPARNAR A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, AREAS
EN|]Y ORGANOS DEL INSTITUTO EN LA

PLANEACION, EJECUCION Y|
DESARROLLO DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE]
ICONTRATACION (LICITACION
PUBLICA, INVITACION A CUANDO
TRES  PERSONAS Y
DJUDICACIONES DIRECTAS),
MEDIANTE LA VERIFICACION DE LA
LEGALIDAD Y OPORTUNIDAD DE
DICHOS PROCEDIMIENTOS Y LA
OBTENCION DE LAS CONDICIONES]
A FAVORABLES PARA  EU
INSTITUTO, ASi COMO ASESORAR Y]
BRINDAR ASISTENCIA NORMATIVA
RESPECTO A LOS CASOS|
PRESENTADOS EN LOS COMITES Y
SUBCOMITES DE ADQUISICIONES,
RRENDAMIENTOS, SERVICIOS; ASj
COMO DE LOS COMITES DE OBRAS
PUBLICAS Y BIENES MUEBLES.

e CARTA DE PLANEACION (ELECTRONICO).

¢ OFICIOS DE INICIO, CIERRE, SOLICITUD DE|
INFORMACION Y DE SEGUIMIENTO
(ELECTRONICO).

e SOLICITUDES DE
(ELECTRONICO).

¢ ACUERDOS (ELECTRONICO).

¢ INFORMES (ELECTRONICO).

e CEDULAS DE ANALISIS Y
INFORMATIVAS (ELECTRONICO).

¢ PLIEGOS DE OBSERVACIONES]
(ELECTRONICO).

e SOLICITUDES DE PROCEDIMIENTO DE]|
INTERVENCION DE OFICIO (ELECTRONICO).

INFORMACION|

NOTAS

ORGANO
INTERNO
CONTOL

DE

DIRECCION  DE
EVALUACION Y
NORMATIVIDAD

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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10C-12

EL INE

FORTALECER
SISTEMA
CONTROL
Y LA

EL|CONTRIBUIR EN LA MODERNIZACION
DE[DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y EL|
INTERNOIFORTALECIMIENTO DEL CONTROL|
MEJORA|INTERNO DEL INE PARA INHIBIR VY|

CORRUPCION,

PLANEACION
INSTITUCIONAL, LA GESTION POR|
PROCESOS, LA IMPLEMENTACION
DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL EN CUMPLIMENTO DE
LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS; A
RAVES DE LA REALIZACION DE

INTERNO YIO
COMPANAMIENTOS REALIZADOS

ADMINISTRATIVA|
INSTITUCIONAL DE LAS UNIDADES]

e CARTA DE PLANEACIO’N (PDF SOPORTE
DOCUMENTAL ELECTRONICO).

e OFICIOS DE |INICIO, SOLICITUD DH
ENLACES, CIERRE, SOLICITUD DE|
INFORMACION INICIAL Y/O|

COMPLEMENTARIA, DE SEGUIMIENTO (PDF
MEDIO ELECTRONICO).

e CEDULAS DE ANALISIS Y/O PAPELES DE|
TRABAJO (PDF MEDIO ELECTRONICO).

* ACCIONES DE MEJORA Y/O|
RECOMENDACIONES (PDF MEDIO
ELECTRONICO).

¢ INFORME DE RESULTADOS (PDF MEDIO
ELECTRONICO).

e TABLERO Y REPORTE DE SEGUIMIENTO EN
LA ATENCION A LAS ACCIONES DE MEJORA
DETERMINADAS (PDF MEDIO|
ELECTRONICO).

e CEDULAS Y OFICIOS DE SEGUIMIENTOS,
(PDF MEDIO ELECTRONICO).

ORGANO
INTERNO
CONTOL

DE

DIRECCION  DE
EVALUACION Y
NORMATIVIDAD

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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10C-13

ATENDER

ETICA Y CONDUCTA

DENUNCIAS POR LA[CIUDADANOS O
INOBSERVANCIA  A[PUBLICOS DEL INSTITUTO NACIONAL
LOS CODIGOS DE[FELECTORAL, YA SEA DE MANERA

ATENCION A
CONSULTAS Y[CONSULTAS QUE FORMULEN LOS|

BRINDAR LAS]

SERVIDORES]

FiSICA o ELECTRONICA,
RELACIONADAS CON LA
OBSERVACION Y APLICACION DEL
CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION
ELECTORAL Y/O EL CODIGO DE
CONDUCTA DEL INSTITUTO]
NACIONAL ELECTORAL; RECIBIR,
SUSTANCIAR Y RESOLVER LAS
DENUNCIAS QUE SE RECIBAN
RESPECTO DE ACTOS U OMISIONES
QUE REALICE EL PERSONAL DEL INE
Y QUE PUEDAN SER CONTRARIOS Al
LOS PRINCIPIOS, VALORES Y REGLAS
DE COMPORTAMIENTO|
ESTABLECIDAS EN DICHOS CODIGOS;
SUSTANCIAR Y RESOLVER EL
RECURSO DE QUEJA QUE SE
PRESENTE EN CONTRA DE LAS
DETERMINACIONES TOMADAS EN EL
TRAMITE DE LAS CONSULTAS Y]
DENUNCIAS.

e ESCRITO DE CONSULTA O DENUNCIA (FiSICO
O ELECTRONICO)

s FORMATO DE CONSULTA O DENUNCIA DEL|
SISTEMA ELECTRONICO DE LA LINEA ETICA
DEL INE (FiSICO O ELECTRONICO)

e CORREO ELECTRONICO CON LA CONSULTA
O DENUNCIA (FiSICO O ELECTRONICO)

e NOTIFICACIONES (FiSICO O ELECTRONICO)

e ESCRITOS DE LOS DENUNCIANTES,
PROMOVENTES O DE LOS INVOLUCRADOS

(FISICOS O ELECTRONICOS)

e ACUERDOS (FiSICOS O ELECTRONICOS)

e ACTAS DE HECHOS (FiSICOS O
ELECTRONICOS)

e MEDIOS  PROBATORIOS  (FISICOS O

ELECTRONICOS)
e OFICIOS (FISICOS O ELECTRONICOS)
e INFORMES (FISICOS O ELECTRONICOS)
e RESOLUCION (FiSICOS O ELECTRONICOS)
e RESPUESTA A LA CONSULTA (FISICO O
ELECTRONICO)
e ESCRITO DE RECURSO DE QUEJA (FISICO O
ELECTRONICO)

ORGANO
INTERNO
CONTROL

DE

DIRECCION  DE
EVALUACION Y
NORMATIVIDAD

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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10C-14

TRAMITAR EL
PROCESO DE]
VERIFICACION DE LA
EVOLUCION
PATRIMONIAL DE]
LAS PERSONAS]
SERVIDORAS

PUBLICAS DEL INE

TRAMITE
VERIFICACION DE LA EVOLUCION
PATRIMONIAL DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS QUE EL OIC|

DEL PROCESO DE|

EFECTUE CON BASE EN LA
INFORMACION PLASMADA EN LAS|
DECLARACIONES PATRIMONIALES Y
DE INTERESES, CONTRASTADA CON
LA OBTENIDA DE AUTORIDADES DE|

LOS ENTES PUBLICOS, DE|
PARTICULARES Y LA RESULTANTE DE
LAS AUDITORIAS Ol
INVESTIGACIONES QUE|
(CORRESPONDAN.

ORDEN DE VERIFICACION (FISICA O
ELECTRONICA)
NOTIFICACIONES (FiSICAS 0
ELECTRONICAS)
ACEPTACION DE USO DE CORREQ

ELECTRONICO (FiSICA O ELECTRONICA)

EVIDENCIA FOTOGRAFICA (FISICA O
ELECTRONICA)
OFICIOS DE REQUERIMIENTOS DE|

INFORMACION (FISICOS O ELECTRONICOS)
RESPUESTAS A REQUERIMIENTOS  DE|
INFORMACION (FISICAS O ELECTRONICAS)

ESCRITOS LIBRES DE ENTREGA DH
DOCUMENTACION (Fisicos 0
ELECTRONICOS)

DECLARACIONES DE SITUACION
PATRIMONIAL Y DE INTERESES, INICIAL,

MODIFICACION Y CONCLUSION (FISICAS O
ELECTRONICAS)
CEDULA PRIMARIA (FISICA O ELECTRONICA)

CEDULA  COMPARATIVA (FiSICA Ol
ELECTRONICA)
ACUERDOS DE RECEPCION DE

INFORMACION (FISICOS O ELECTRONICOS)
CERTIFICACIONES (FISICAS 0
ELECTRONICAS)

DICTAMEN PRELIMINAR DE RESULTADOS Y]
OBSERVACIONES (FISICO O ELECTRONICO)
INFORME DE VERIFICACION DE EVOLUCION
PATRIMONIAL (FISICO O ELECTRONICO)

ORGANO
INTERNO
CONTROL

DE

DIRECCION
DESARROLLO

IADMINISTRATIVO

DE|

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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INFORMES EN MATERIA DE IGUALDAD
DE GENERO Y NO DISCRIMINACION
PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOS
REQUERIMIENTOS GENERADOS POR
LAS DIFERENTES UNIDADES}
RESPONSABLES DEL INSTITUTO,
ICOMISIONES DEL CONSEJO
GENERAL, INSTANCIAS]
FISCALIZADORAS E INSTITUCIONES
NACIONALES O INTERNACIONALES

DOCUMENTACION QUE CONFORMA  EL

EXPEDIENTE DE LA SERIE:

¢ OFICIOS FiSICOS Y ELECTRONICOS

¢ FORMATOS ELECTRONICOS PARA
RECABAR INFORMACION DE LAS AREAS

¢ INFORMES Y DOCUMENTOS FiSICOS Y|
ELECTRONICOS PARA ATENCION DE LAS
SOLICITUDES.

e CORREOS ELECTRONICOS.

e DIRECTORIOS ELECTRONICOS DE|
INSTANCIAS NACIONALES E

INITERRIAAIARIAL F O

UNIDAD TECNICA|
DE IGUALDAD DE

GENERO Y NO|GENERO Y NO

DISCRIMINACION

UNIDAD TECNICA
DE IGUALDAD DE

DISCRIMINACION

11C-2

DIFUSION
MATERIAL
DIVULGACION
IGUALDAD
GENERO Y
DISCRIMINACION

DE]j
DE]
DE]j
DE]j
NO|

REALIZAR LA DIFUSION DE MATERIAL
DE DIVULGACION PARA LLEVAR A
CABO LA PROMOCION DE PRINCIPIOS
DE IGUALDAD DE GENERO Y NO
DISCRIMINACION EN LA FUNCION
ELECTORAL Y COMO PARTE DE LOS
PRINCIPIOS DE LA CULTURA
DEMOCRATICA.

DOCUMENTOS QUE FORMAN LA SERIE:

e OFICIOS FISICOS Y ELECTRONICOS.

« DIPTICOS FiSICOS Y ELECTRONICOS.

e TRIPTICOS FiSICOS Y ELECTRONICOS.

e FOLLETOS FiSICOS Y ELECTRONICOS.

e CARTELES FiSICOS Y ELECTRONICOS.

o CAPSULAS ELECTRONICAS.

« PRODUCCIONES ELECTRONICOES.

« FORMATOS DE ENTREGA DE MATERIALES)
FisIcOs.

o ACUSES DE MENSAJERIA FiSICOS.

e LISTADO DE DISTRIBUCION FiSICOS.

¢ CORREOS ELECTRONICOS.

« CONVENIOS DE COLABORACION FiSICOS Y]
ELECTRONICOS.

UNIDAD TECNICA|
DE IGUALDAD DE

GENERO Y NO|GENERO Y NO

DISCRIMINACION

UNIDAD TECNICA
DE IGUALDAD DE

DISCRIMINACION

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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11C-3

REALIZACION
OPINIONES
TECNICAS
ANALISIS
ESTUDIOS
IGUALDAD
GENERO Y
DISCRIMINACION

REALIZAR LAS OPINIONES TECNICAS,
NALI$IS O ESTUDIOS DE IGUALDAD

POLITICO-ELECTORALES EN
(CONDICIONES DE IGUALDAD.

DOCUMENTACION QUE CONFORMA LA SERIE:

e OFICIOS FiSICOS Y ELECTRONICOS.

o ANEXOS TECNICOS.

« OPINIONES TECNICAS ELECTRONICAS

e« ESTUDIOS CONTRATADOS FiSICOS Y
ELECTRONICOS.

e« ESTUDIOS ELABORADOS FiSICOS Y
ELECTRONICOS.

« CORREOS ELECTRONICOS.

« CONVENIOS DE COLABORACION FiSICOS
Y ELECTRONICOES.

e« PEDIDOS CONTRATOS FiSICOS V|
ELECTRONICOES.

« DOCUMENTOS PARA ATENCION DE
OTRAS AREAS DERIVADOS DE LA

UNIDAD TECNICA|
DE IGUALDAD DE
GENERO Y NO|
DISCRIMINACION

UNIDAD TECNICA
DE IGUALDAD DE
GENERO Y NO
DISCRIMINACION

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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REALIZACION
ACTIVIDADES
SENSIBILIZACION
MATERIA
IGUALDAD
GENERO Y
DISCRIMINACION

DE]
DE|
EN
DE]
DE
NO|

ORGANIZAR ACTIVIDADES DE
SENSIBILIZACION EN MATERIA DE
IGUALDAD DE GENERO Y NO
DISCRIMINACION PARA EL PERSONAL
DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, DE ORGANOS|
ELECTORALES ADMINISTRATIVOS O
JURISDICCIONALES Y CIUDADANIA
EN GENERAL, A FIN DE DIFUNDIR LOS
PRINCIPIOS DE IGUALDAD DE
GENERO Y NO DISCRIMINACION EN
LA  FUNCION ELECTORAL, QUE
FORME PARTE DE LA CULTURA
INCLUSIVA Y PROMUEVA LA
CREACION DE ACTITUDES POSITIVAS
DE RESPETO, SOLIDARIDAD,
VALORACION Y TOLERANCIA FRENTE]
A LA DISCAPACIDAD, Y ESTO
AYUDARA A FOMENTAR LA|
CONVIVENCIA Y QUE SE TENGAN
ESPACIOS LIBRES DE VIOLENCIA.

DOCUMENTACION
EXPEDIENTE DE LA SERIE:

QUE CONFORMA EL

o OFICIOS DE ATENCION DE SOLICITUDES V|
ACLARATORIAS A MEDIOS DE
COMUNICACION Fisicos Y|
ELECTRONICOS.

DIRECTORIOS DE CONTACTOS PARA
COMUNICACION ELECTRONICOS.

o INVITACIONES FiSICAS Y ELECTRONICAS

« COMUNICADOS DE PRENSA
ELECTRONICOS.
VERSIONES
ELECTRONICAS.
« GRABACIONES ELECTRONICAS.

o INFOGRAFIAS FiSICAS Y ELECTRONICAS
PUBLICACIONES FisICAS Y|
ELECTRONICAS.

LINEAS DISCURSIVAS ELECTRONICAS.
BOLETINES FiSICOS Y ELECTRONICOS.
FORMATOS FiSICOS Y ELECTRONICOS.
GUIAS DE PARTICIPACION Y/O|
MODERACION FiSICAS Y ELECTRONICAS.

ESTENOGRAFICAS

UNIDAD TECNICA|
DE IGUALDAD DE
GENERO Y NO|
DISCRIMINACION

UNIDAD TECNICA
DE IGUALDAD DE
GENERO Y NO
DISCRIMINACION

11C-5

PRODUCCION
MATERIAL
EDITORIAL
IGUALDAD
GENERO Y
DISCRIMINACION.

DE]

DE]
DE]
NO

REALIZAR LA PRODUCCION DE
MATERIAL EDITORIAL PARA LA
DIVULGACION O GENERACION DE
ICONOCIMIENTOS SOBRE LOS|
PRINCIPIOS RECTORES PARA|
PREVENIR, SANCIONAR Y|
ERRADICAR LA VIOLENCIA CONTRA
LA MUJER, LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Y RACIAL.

DOCUMENTACION QUE CONFORMA LA SERIE:

e OFICIOS FiSICOS Y ELECTRONICOS.

e« PROYECTOS ELECTRONICOS.

« DICTAMEN FiSICO Y ELECTRONICO.

e TRIPTICOS FiSICOS Y ELECTRONICOS.

e FOLLETOS FiSICOS Y ELECTRONICOS.

e CARTELES FiSICOS Y ELECTRONICOS.

o TEXTOS LITERARIOS Fisicos Y|
ELECTRONICOS.

 PRODUCCIONES ELECTRONICAS.

« TRAMITE DE ISBN Fisicos Y|

£l ECTDANICAQ

UNIDAD TECNICA|
DE IGUALDAD DE
GENERO Y NO|
DISCRIMINACION

UNIDAD TECNICA
DE IGUALDAD DE
GENERO Y NO
DISCRIMINACION

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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ELABORACION
ESTUDIOS
COMPARADOS,
DOCUMENTOS
INVESTIGACION
ANALISIS
INFORMATIVOS

DE]

DE]

m <

ELABORACION DE DOCUMENTOS|DOCUMENTOS DE ESTA SERIE QUE DEBERAN

INFORMATIVOS SOBRE EL REGIMEN[INTEGRAR EL EXPEDIENTE DEL ASUNTO:

ELECTORAL MEXICANO; ESTUDIOS
EN PERSPECTIVA  COMPARADA
SOBRE TEMAS POLITICO-
ELECTORALES DE ACTUALIDAD Y
RELEVANCIA QUE FACILITEN
PROCESOS DE CONOCIMIENTO,
REFLEXION Y TOMA DE DECISION
INSTITUCIONAL.

PROPUESTA DE DOCUMENTO|
INFORMATIVO SOBRE EL REGIMEN
ELECTORAL MEXICANO O ESTUDIO|
ELECTORAL COMPARADO (FISICO O

ELECTRONICO).

SOLICITUDES DE VALIDACION PARA LA
REALIZACION DEL ESTUDIO COMPARADO
POR PARTE DEL TITULAR DE LA CAI (FISICO
O ELECTRONICO).

[COORDINACION

DE ASUNTOS
INTERNACIONAL
ES

SUBDIRECCION
DE ESTUDIOS
ELECTORALES
INTERNACIONAL
ES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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+  SOLICITUDES DE VALIDACION PARA LA
REALIZACION DEL ESTUDIO COMPARADO|
POR PARTE DE LA PRESIDENCIA DELU
CONSEJO GENERAL (Fisico 0
ELECTRONICO).

+ SOLICITUDES DE INFORMACION A

ORGANISMOS ELECTORALES E
INSTITUCIONES ESPECIALIZADAS.
(CORREO ELECTRONICO)

«  DOCUMENTO QUE INTEGRA|

INFORMACION PROPORCIONADA POR
LOS ORGANISMOS ESPECIALIZADOS
(FiSICO Y ELECTRONICO).

+ DOCUMENTOS DE  INVESTIGACION,
CUADERNOS INFORMATIVOS, GUIAS DE|
APOYO A MISIONES INTERNACIONALES Y]
CUADROS COMPARATIVOS.

+ ESTUDIO COMPARADO (FISICO Y
ELECTRONICO).

+ DOCUMENTOS DE GESTION PARA LA
PUBLICACION (FISICO).

+  MATERIAL INFOGRAFICO ELECTRONICO
PARA DIFUSION INTERINSTITUCIONAL.

LA DOCUMENTACION SE GENERA EN
ELECTRONICO BAJO LAS SIGUIENTES
DENOMINACIONES:

+ ASPECTOS RELEVANTES DEL REGIMEN
ELECTORAL MEXICANO

*« ESTUDIOS ELECTORALES EN
PERSPECTIVA INTERNACIONAL]
COMPARADA

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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12C-2 PROMOCION DE LASDESARROLLAR ~ ESQUEMAS ~ DE[POR LA NATURALEZA DE LOS DIFERENTES|ICOORDINACION [SUBDIRECCION
IACCIONES DEICOOPERACION INTERNACIONAL, ENJPROGRAMAS ESTA SERIE SE DIVIDIRA EN DOS|DE ASUNTOS|DE GESTION DE
FORTALECIMIENTO [EL  MARCO DEL PROGRAMA|TIPOS DE EXPEDIENTES: INTERNACIONAL [PROGRAMAS DE
DE CAPACIDADES [DENOMINADO CENTRO ES CAPACITACION
INTERNACIONAL DE CAPACITACION E[L-- FOROS, SEMINARIOS Y CURSOS. INTERNACIONAL
INVESTIGACION ELECTORAL
(CICIECR), TENDIENTES ALl ¢ CONVOCATORIA.
FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES| * :E'\'L\I/E'ESEA\‘LES A ORGANISMOS
DE UNIONROS, 1 ACTORES L RSeLieta be meres_soore 1
| INVITACION DE LOS ORGANISMOS]
NACIONALES E INTERNACIONALES, Al £\ ECTORALES DE OTROS PAISES U
TRAVES DEL INTERCAMBIO DE  oTROS ACTORES INTERNACIONALES.
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS| . FORMATO DE REGISTRO DE
QUE COADYUVEN A LA INTEGRIDAD| PARTICIPANTES.
ELECTORAL Y LA PROMOCION DE LAl o INVITACION PERSONALIZADA AL
CULTURA DEMOCRATICA, MEDIANTE|  PARTICIPANTE DEL ORGANISMO
LA MEJORA DE LA GESTION| ELECTORAL DE OTRO PAIS U OTROS
ELECTORAL. ACTORES INTERNACIONALES.
« INVITACION A INSTITUCIONES]
ESPECIALIZADAS Y/O ESPECIALISTAS
NACIONALES Y/O INTERNACIONALES.
« INVITACION O  NOTIFICACION A
FUNCIONARIOS DEL INE (DADA LA
ESTRECHA COMUNICACION ENTRE LAS
DIVERSAS AREAS  INSTITUCIONALES
PUEDE O NO INTEGRARSE AL
EXPEDIENTE).
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LOS PROGRAMAS PUEDEN
REFERIRSE A LA REALIZACION DE
FOROS, SEMINARIOS, CURSOS,
ALLERES Y PASANTIAS EN LOS QUE
PARTICIPAN FUNCIONARIOS]
ELECTORALES NACIONALES (INE,
EPJF, FEPADE, OPLES Y|
FUNCIONARIOS ELECTORALES DE

ESTRATEGICOS, NACIONALES F
INTERNACIONALES, DE LA
DEMOCRACIA ELECTORAL.

RESPUESTA DE PARTICIPACION DE LAS
INSTITUCIONES ESPECIALIZADAS  Y/Q
ESPECIALISTAS NACIONALES YIQ
INTERNACIONALES.

PROGRAMA.
CARPETA INFORMATIVA.
NOTIFICACION AL CONSEJERO;

PRESIDENTE SOBRE EL EVENTO Y SU
POSIBLE PARTICIPACION.

SOLICITUD DE SERVICIOS.

SOLICITUD DE ESPACIOS.

SOLICITUD DE TRANSPORTE.
PRESENTACIONES.

FOTOGRAFIAS Y VIDEOS.
CUESTIONARIOS DE SATISFACCION.
INFORME FINAL.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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2.- TALLERES Y PASANTIAS:

SOLICITUD DE ORGANISMO ELECTORAL
DE OTROS PAISES U OTROS ACTORES
ESTRATEGICOS DE LA DEMOCRACIA
ELECTORAL.

NOTIFICACION A SUPERIORES DE LA CAI.
FORMATO DE REGISTRO DE
PARTICIPANTES.

INVITACION PERSONALIZADA AU
PARTICIPANTE DEL ORGANISMO
ELECTORAL DE OTRO PAIS U OTROS
ACTORES INTERNACIONALES.
INVITACION A INSTITUCIONES]
ESPECIALIZADAS Y/O ESPECIALISTAS
NACIONALES Y/O INTERNACIONALES.
INVITACION o NOTIFICACION A
FUNCIONARIOS DEL INE (DADA LA
ESTRECHA COMUNICACION ENTRE LAS
DIVERSAS AREAS INSTITUCIONALES]
PUEDE O NO |INTEGRARSE AU
EXPEDIENTE).

RESPUESTA DE PARTICIPACION DE LAS|
INSTITUCIONES ESPECIALIZADAS  Y/O
ESPECIALISTAS NACIONALES Y/O
INTERNACIONALES.

CARPETA INFORMATIVA.

NOTIFICACION AL CONSEJEROQ
PRESIDENTE SOBRE EL EVENTO Y SU
POSIBLE PARTICIPACION.

SOLICITUD DE SERVICIOS.
SOLICITUDJ DE ESPACIOS.
SOLICITUD DE TRANSPORTE.
PRESENTACIONES.
FOTOGRAFIAS Y VIDEOS.

CUESTIONARIOS DE SATISFACCION.
INFORME FINAL.

Version vigente a partir del 1 de enero de 2024

355



% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

IACTUALIZACION DE|

RED DElY ACTUALIZACION DE LOS
CONOCIMIENTOS CONTENIDOS DEL PROGRAMA “RED
ELECTORALES, ACE [PE CONOCIMIENTOS ELECTORALES
ACE”.

v" CRITERIOS Y VARIABLES APLICADO

v DOCUMENTACION SOPORTE DE LAS|

v' BASE DE DATOS ACTUALIZADA CON

INFORMACION RELACIONADA CON[DOCUMENTOS DE ESTA SERIE QUE DEBERAN
CONTENIDOS EN LA|[TRABAJOS DE TRADUCCION, EDICIONJINTEGRAR EL EXPEDIENTE DEL ASUNTO:

INFORME Y DOCUMENTOS SOBRE LAS
TAREAS LLEVADAS A CABO EN MATERIA|
DE:

RECOPILACION DE MATERIALES]
ELECTORALES UTILIZADOS POR OTRAS
AUTORIDADES ELECTORALES EN LA
ORGANIZACION DE  ELECCIONES
(ELECTRONICO).
ACTUALIZACION DE DATOS|
COMPARADOS (ELECTRONICOS).
TRADUCCION Y EDICION DE
CONTENIDOS DE LOS 13 EJES
TEMATICOS QUE CONFORMAN LA
SECCION DE ENCICLOPEDIA.
ELABORACION Y DIFUSION  DE|
INFOGRAFIAS ELECTORALES
ELECTRONICOS.

INFORME SOBRE LAS ACTIVIDADES DE
ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS
GLOBAL (EN FORMATO ELECTRONICO),
QUE PODRA INCLUIR.

EN LA BUSQUEDA E IDENTIFICACION
DE INFORMACION.

INVESTIGACIONES
CORRESPONDIENTES.

INFORMACION POLITICO-ELECTORAL

COORDINACION
DE ASUNTOS]
INTERNACIONALE
S

(ELECTRONICO).

SUBDIRECCION
DE ESTUDIOS
ELECTORALES
INTERNACIONAL
ES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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12C-4

VINCULACION
COOPERACION
TRAVES D
EVENTOS
INTERNACIONALES

> <

INFORMACION
RELACIONADA CON EVENTOS DE|

IASUNTO 1

E[CARACTER INTERNACIONAL]
ORGANIZADOS POR EL INSTITUTO.

¢ DOCUMENTO CONCEPTUAL|
(FISICO O ELECTRONICO).

e SOLICITUD DE VALIDACION PARA
LA REALIZACION DEL EVENTOQ
POR PARTE DE LA PRESIDENCIA
DEL CONSEJO GENERAL (FiSICO|
O ELECTRONICO).

e CARTAS DE INVITACION PARA

PANELISTAS (ELECTRONICO).

RESPUESTAS POR PARTE DE|

PANELISTAS (ELECTRONICO).

CONVOCATORIA A POTENCIALES

AREAS PARTICIPANTES

(ELECTRONICO).

INVITACIONES A INSTITUCIONES]

Y ESPECIALISTAS]

INTERNACIONALES PARA ASISTIR|

AL EVENTO (ELECTRONICO).

e AGENDA DEL EVENTO (FISICO O
ELECTRONICO)

¢« DOCUMENTO SOBRE EL SISTEMA|
ELECTORAL DEL PAiS DONDE SE|
LLEVARA A CABO LA ACTIVIDAD
CORRESPONDIENTE.
(ELECTRONICO).

¢ IMAGEN PROMOCIONAL

EVENTO (ELECTRONICO)

SOLICITUDES/OFICIOS PARA LAl

GESTION DEL DESARROLLO DEL

EVENTO (Fisico 0

ELECTRONICO).

¢ INFORME DE
(ELECTRONICO.

DEL|

EVENTO|

COORDINACION
IASUNTOS
INTERNACIONALES

DE

ISUBDIRECCION
DE
[VINCULACION
CON
(ORGANISMOS
INTERNACIONAL
ES.

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO 2: INFORMACION
RELACIONADA CON INVITACIONES]
PARA  PARTICIPAR EN FOROS
DESARROLLADOS EN EL
EXTRANJERO.

INVITACION POR PARTE DE LA(S)
INSTANCIA(S) ORGANIZADORA(S)
DEL FORO (ELECTRONICO).
RESPUESTA A LA INVITACION
(ELECTRONICO).

EN CASO DE QUE SE PARTICIPE EN
EL EVENTO, OFICIO(S) Df
COMISION PARA LA(S) PERSONA(S)
FUNCIONARIA(S) QUE
REPRESENTEN AL  INSTITUTO
(ELECTRONICO).

EN CASO DE QUE SE PARTICIPE LA
MISION, DOCUMENTO SOBRE EL
SISTEMA ELECTORAL DEL PAIS
DONDE SE LLEVARA A CABO LA
ACTIVIDAD  CORRESPONDIENTE|
(ELECTRONICO).

EN CASO DE QUE SE PARTICIPE EN
EL EVENTO, AGENDA DE TRABAJQ
DEL EVENTO CORRESPONDIENTE
(ELECTRONICO).

EN CASO DE QUE SE PARTICIPE EN
EL EVENTO, CARPETA CON
DOCUMENTACION PARA LA
PARTICIPACION INSTITUCIONAL
CORRESPONDIENTE
(ELECTRONICO).

EN CASO DE QUE SE PARTICIPE EN
EL EVENTO, OFICIO A LA
SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES INFORMADO DE LA
PARTICIPACION INSTITUCIONAL EN
EL MISMO (ELECTRONICO).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO 3: INFORMACION
RELACIONADA CON INVITACIONES]
PARA PARTICIPAR EN MISIONES]
ASISTENCIA TECNICA O MISIONES DE
OBSERVACION Y ACOMPANAMIENTO|
ELECTORAL.

o EN CASO DE QUE SE PARTICIPE EN
EL EVENTO, HOJA DE
INFORMACION UTIL PARA LA(S)
PERSONA(S) FUNCIONARIA(S) QUE
REPRESENTEN AL  INSTITUTO
(ELECTRONICO).

EN CASO DE QUE SE PARTICIPE EN
EL EVENTO, INFORME POR PARTE|
DE LA(S) PERSONA(S)
FUNCIONARIA(S) QUE
REPRESENTARON AL INSTITUTO
(ELECTRONICO).

e INVITACION POR PARTE DE LA(S)
INSTANCIA(S) ORGANIZADORA(S)
DE LA MISION (ELECTRONICO).

e RESPUESTA A LA INVITACION

(ELECTRONICO).

EN CASO DE QUE SE PARTICIPE EN

LA MISION, OFICIO(S) DE COMISION

PARA LA(S) PERSONA(S)

FUNCIONARIA(S) QUE

REPRESENTEN AL  INSTITUTO

(ELECTRONICO).

EN CASO DE QUE SE PARTICIPE LA

MISION, DOCUMENTO SOBRE EL

SISTEMA ELECTORAL DEL PAIS

DONDE SE LLEVARA A CABO LA

ACTIVIDAD  CORRESPONDIENTE

(ELECTRONICO).

EN CASO DE QUE SE PARTICIPE EN

LA MISION, OFICIO A LA

SECRETARIA DE RELACIONES

EXTERIORES INFORMADO DE LA

PARTICIPACION INSTITUCIONAL EN

EL MISMO (ELECTRONICO).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO 4: INFORMACION
RELACIONADA CON VISITAS DE|
TRABAJO O REUNIONES DE TRABAJO
CELEBRADAS EN EL EXTRANJERO.

o AGENDA DE TRABAJO|

EN CASO DE QUE SE PARTICIPE
EN LA MISION, HOJA DE
INFORMACION UTIL PARA LA(S)
PERSONA(S)  FUNCIONARIA(S)
QUE REPRESENTEN AL
INSTITUTO (ELECTRONICO).

EN CASO DE QUE SE PARTICIPE
EN LA MISION, INFORME POR
PARTE DE LA(S) PERSONA(S)
FUNCIONARIA(S) QUE
REPRESENTARON AL INSTITUTO
(ELECTRONICO).

INTERCAMBIO DE
COMUNICACIONES CON  LA(S)
INSTANCIA(S) A SER VISITADA, O
FUNGIRA COMO ANFITRIONA DE
LA REUNION (ELECTRONICO).
OFICIO(S) DE COMISION PARA|
LA(S) PERSONA(S)
FUNCIONARIA(S) QUE]
REPRESENTEN AL INSTITUTQ
(ELECTRONICO).

CORRESPONDIENTE
(ELECTRONICO).

OFICIO A LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES]
INFORMADO DE LA
PARTICIPACION  INSTITUCIONAL|
EN LA VISITA DE TRABAJO O
REUNION DE TRABAJO|
(ELECTRONICO).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO 5: INFORMACION
RELACIONADA CON APOYOS A
OTRAS INSTANCIAS]
INSTITUCIONALES CENTRALES QUE]
DESARROLLAN ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON LA PROMOCION
Y EMISION DEL VOTO DE LAS Y LOS|
MEXICANOS RESIDENTES EN EL
EXTRANJERO.

HOJA DE INFORMACION UTIU
PARA LA(S) PERSONA(S)
FUNCIONARIA(S) QUE
PARTICIPEN EN LA VISITA DE
TRABAJO O REUNION DE
TRABAJO (ELECTRONICO).

INFORME POR PARTE DE LA(S)
PERSONA(S) FUNCIONARIA(S)
QUE REPRESENTARON Al
INSTITUTO EN LA VISITA DE|
TRABAJO O REUNION DE
TRABAJO (ELECTRONICO).

SOLICITUD DE APOYQ
(ELECTRONICO).
OFICIO(S) DE COMISION PARA|

LA(S) PERSONA(S)
FUNCIONARIA(S) QUE
PARTICIPARAN EN LA
ACTIVIDAD RESPECTIVA

(ELECTRONICO).
REPORTE DE LA(S) PERSONA(S)
FUNCIONARIA(S)
COMISIONADA(S) RESPECTO DE
SU PARTICIPACION EN LA
ACTIVIDAD CORRESPONDIENTE]
(ELECTRONICO).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024

361



% INE

Instituto Nacional Electoral

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INE INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

12C-5

CELEBRACION
CONVENIOS,
MEMORANDUMS
IACUERDOS
COOPERACION
INTERNACIONAL

DE]

Y|
DE]

[ASUNTO 1:

INFORMACION RELACIONADA CON LA
CELEBRACION DE CONVENIOS,
MEMORANDUMS Y ACUERDOS DE
COOPERACION INTERNACIONAL.

DOCUMENTOS DE ESTA SERIE QUE
DEBERAN INTEGRAR EL EXPEDIENTE
DEL ASUNTO:

DOCUMENTACION
RELACIONADA CON EL
CONSENSO CON INSTANCIA(S)
INTERNACIONAL(ES), PARA LA
CELEBRACION DE
INSTRUMENTO DE|
COLABORACION (CONVENIO,
MEMORANDUM DE
ENTENDIMIENTO Y ACUERDOS
DE COOPERACION
INTERNACIONAL) (FiSICO).
VALIDACION POR PARTE DE LA
DIRECCION JURIDICA RESPECTO
DEL INSTRUMENTO A
FORMALIZAR (ELECTRONICO)
INSTRUMENTO DE
COLABORACION
INTERNACIONAL FIRMADO POR
LAS PARTES (ELECTRONICO)
OFICIO A LA DIRECCION
JURIDICA POR EL CUAL SE
REMITE EL TANTO ORIGINAL
CORRESPONDIENTE Al
INSTITUTO DEL INSTRUMENTO
DE COLABORACION
INTERNACIONAL FIRMADO, PARA|
SU RESGUARDO (ELECTRONICO)
LISTADO DE  ACTIVIDADES]
DESARROLLADAS EN EL MARCO
DEL INSTRUMENTO DE
COLABORACION
(ELECTRONICO).

COORDINACION
ASUNTOS
INTERNACIONALES

DE|

ISUBDIRECCION
DE
[VINCULACION
CON
(ORGANISMOS
INTERNACIONAL
ES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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12C-6 DIFUSION INFORMACION RELACIONADA CON LAIDOCUMENTOS DE ESTA SERIE QUE DEBERAN[COORDINACION  [SUBDIRECCION
INTERNACIONAL  |ATENCION A DELEGACIONES|INTEGRAR EL EXPEDIENTE DEL ASUNTO: DE ASUNTOS|DE
INTERNACIONALES Y A LAS INTERNACIONALE [VINCULACION
SOLICITUDES DE INFORMACION Y|  SOLICITUDES DE INFORMACION O[S con
DIFUSION SOBRE EL REGIMEN DIFUSION INTERNACIONAL (VIA CORREQ ORGANISMOS
ELECTORAL MEXICANO. ELECTRONICO). ) INTERNACIONAL
* MATERIAL INFORMATIVO DE DIFUSION ES
(FISICO Y ELECTRONICO).
e OFICIOS PARA ENVIO DE MATERIAL
INFORMATIVO (FiSICO Y ELECTRONICO).
e ACUSES DE RECIBO DE INFORMACION
ENVIADA (FiSICO Y ELECTRONICO).
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12C-7

COORDINACION DEL
PROGRAMA DE]
IATENCION A
PERSONAS
VISITANTES
EXTRANJERAS

IASUNTO 1: INFORMACION
RELACIONADA CON LA
PREPARACION DEL ACUERDO DEL
CONSEJO GENERAL PARA LA
IATENCION DE PERSONAS
VISITANTES EXTRANJERAS.

SOLICITUD PARA LA VALIDACION DE
ANTEPROYECTO DE ACUERDO PARA
ATENDER A PERSONAS VISITANTES]
EXTRANJERAS A LA PERSONA TITULAR DE
LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL
(FISICO O ELECTRONICO).
PROYECTO DE ACUERDO DEL CONSEJO
GENERAL PARA ATENDER A LAS
PERSONAS VISITANTES EXTRANJERAS
(ELECTRONICO).

PROYECTO DE CONVOCATORIA A
PERSONAS INTERESADAS EN
ACREDITARSE COMO VISITANTES
EXTRANJERAS (ELECTRONICO)
PROYECTO DE SOLICITUD DE
ACREDITACION COMO PERSONA
VISITANTE EXTRANJERA (ELECTRONICO).
PROYECTO DE PROGRAMA DE ATENCION A
PERSONAS VISITANTES EXTRANJERAS
(ELECTRONICO)

SOLICITUD DE PRESENTACION DEL
PROYECTO DE ACUERDO DEL CONSEJO
GENERAL PARA ATENDER A LAS
PERSONAS VISITANTES EXTRANJERAS,
INCLUYENDO SUS ANEXOS (ELECTRONICA)
ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL PARA
ATENDER A LAS PERSONAS VISITANTES]
EXTRANJERAS, INCLUYENDO Sus|

ANEXOS, APROBADO (ELECTRONICO).

COORDINACION
DE ASUNTOS
INTERNACIONAL
ES

SUBDIRECCIO
N DE|
VINCULACION
CON

ORGANISMOS
INTERNACION
ALES

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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IASUNTO 2: INFORMACIQN ¢ DOCUMENTACION REQUERIDA PARA
RELACIONADA CON LA RECEPCION ACREDITACION COMO PERSONA!

DE SOLICITUDES DE PERSONAS| /g TANTE EXTRANJERA RECIBIDA, MISMA

INTERESADAS EN ACREDITARSE]

COMO VISITANTES EXTRANJERAS QUE SE ELIMINA UNA VEZ CONCLUIDO EL

ASUNTO, OBSERVANDO LOS PLAZOS DE|
CONSERVACION DE LA PROPIA FICHA,
SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS DE
PROTECCION DE DATOS PERSONALES
(ELECTRONICO).

OFICIOS DE NOTIFICACION  SOBRE
RESOLUCION DE ACREDITACION COMO
PERSONA  VISITANTE EXTRANJERA|
(ELECTRONICO).
REPORTES SOBRE RECEPCION Y
RESOLUCION DE  SOLICITUDES DE
ACREDITACION COMO PERSONA
VISITANTE EXTRANJERA(ELECTRONICO).

365
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IASUNTO 3: INFORMACION
RELACIONADA CON LA ELABORACION
Y ENTREGA DE ACREDITACIONES
COMO PERSONAS VISITANTES]
EXTRANJERAS

RELACION DE PERSONA VISITANTES
EXTRANJERAS ACREDITADAS
(ELECTRONICO).

ACUSES DE RECIBO DE GAFETES
ENTREGADOS  (ELECTRONICO  Y/O
FiSICO).

ENVIO DE GAFETES A ORGANOS|
DESCONCENTRADOS (ELECTRONICO).
RELACION DE GAFETES DE
ACREDITACION ENTREGADOS
(ELECTRONICO).

Versién vigente a partir del 1 de enero de 2024
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ASUNTO 4 INFORMACION e LISTADO DE INSTITUCIONES]
RELACIONADA CON LA CONSIDERADAS PARA PARTICIPAR
PREPARACION Y DESARROLLO DEL EN EL PROGRAMA DE INVITADOS
PROGRAMA DE INVITADOS INSTITUCIONALES,  INCLUYENDO|

INSTITUCIONALES .
TERMINOS FINANCIEROS

(ELECTRONICO).

e  SOLICITUD PARA LA VALIDACION DE|
AGENDA DE TRABAJO POR PARTE DE|
LA PERSONA TITULAR DE LA
PRESIDENCIA DEL CONSEJOY, EN SU
CASO, DE LA INSTITUCION SOCIA DEL
PROGRAMA (ELECTRONICO).

e CARTAS DE INVITACION A
INSTITUCIONES INTERNACIONALES
(ELECTRONICO).

e RESPUESTAS DE INSTITUCIONES
INTERNACIONALES A INVITACION Al
PROGRAMA (ELECTRONICO).

e AGENDA DE TRABAJO PARA
INVITADOS INSTITUCIONALES
(ELECTRONICO)
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[ASUNTO 5: INFORMACION
RELACIONADA CON LA INSTALACION| «  DOCUMENTOS DE GESTION PARA LAl
DEL MODULO DE ATENCION A LOS INSTALACION DEL MAVE
PERSONAS VISITANTES

(ELECTRONICO)

EXTRANJERAS (MAVE) . DOCUMENTOS DE  GESTION V|

ENTREGA DE MATERIALES]
INFORMATIVOS PARA  PERSONAS
VISITANTES EXTRANJERAS)

(ELECTRONICOS)
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ASUNTO 6: INFORMACION

RELACIONADA CON LA EJECUCION e SOLICITUD PARA LA VALIDACION DEL
DEL FORO DE INFORMACION SOBRE| PROGRAMA DEL FORO DE|
IIE’\FQ'QSN AS ELECTORALE\SASWAm?é\ INFORMACION  PARA  PERSONAS
EXTRANJERAS VISITANTES EXTRANJERAS DE LA

PERSONA TITULAR DE LA PRESIDENCIA|
DEL CONSEJO Y, EN SU CASO, DE LA
INSTITUCION SOCIA DEL PROGRAMA|
(ELECTRONICO).

e DOCUMENTOS DE GESTION PARA LA

REALIZACION DEL FORO DE

INFORMACION  PARA  PERSONAS

VISITANTES EXTRANJERAS]

(ELECTRONICO).

INVITACIONES A PONENTES EXTERNOS

PARA INTERVENIR EN EL FORO DE

INFORMACION ~ PARA  PERSONAS

VISITANTES EXTRANJERAS
(ELECTRONICO).
e RESPUESTAS DE PONENTES

EXTERNOS QUE INTERVIENEN EN EL
FORO DE INFORMACION PARA|
PERSONAS VISITANTES EXTRANJERAS]
(ELECTRONICO).

INVITACION PARA ASISTIR AL FORO DE
INFORMACION ~ PARA  PERSONAS
VISITANTES EXTRANJERAS
(ELECTRONICO).

INFORME SOBRE LA REALIZACION DEL
FORO DE INFORMACION PARA|
PERSONAS VISITANTES EXTRANJERAS]
(ELECTRONICO).
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IASUNTO 7 INFORMACION
RELACIONADA CON LA
PRESENTACION AL CONSEJO
GENERAL DE INFORMES SOBRE LA
IATENCION A PERSONAS VISITANTES
EXTRANJEROS.

OFICIOS SOLICITANDO LA
PRESENTACION AL CONSEJQ|
GENERAL DE INFORMES PARCIALES]
SOBRE LA ATENCION DE PERSONAS
VISITANTES EXTRANJERAS]
(ELECTRONICO).

INFORMES DE AVANCE SOBRE LA

ATENCION DE VISITANTES
EXTRANJEROS (ELECTRONICO).
OFICIO SOLICITANDO LA

PRESENTACION AL CONSEJQ|
GENERAL DEL INFORME FINAL
SOBRE LA ATENCION DE PERSONAS
VISITANTES EXTRANJERAS]
(ELECTRONICO).

INFORME FINAL SOBRE LA ATENCION
DE PERSONAS VISITANTES
EXTRANJERAS (ELECTRONICO).
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