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1. Marco Juridico

Para la cancelacion de tramites de ciudadanos residentes en territorio nacional y en el
extranjero que no hayan recogido su credencial para votar, a mas tardar el ultimo dia
de febrero del segundo afo posterior a aquel en que hayan presentado su solicitud,

resulta aplicable la siguiente normatividad:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Articulo 41, base V, apartado B, inciso a), numeral 3, en lo que al Instituto
Nacional Electoral corresponde, relativo al Padron Electoral y la Lista

Nominal de Electores, para los procesos electorales locales y federales.

e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

o Articulo 136, parrafo 6, respecto a que la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores tomara las medidas para el control,
salvaguarda y destruccion de los formatos de credencial que no hubieren
sido recogidos por sus titulares en el plazo establecido.

o Articulo 155, parrafos 1 al 5, relativos a la cancelacion de tramites, baja
de los registros, entrega de relaciones a representaciones partidistas y
exhibicion de estas en estrados y destruccion de los formatos de
credencial que no hubieren sido recogidos por sus titulares en el plazo
establecido.

e Reglamento para la Destruccion de Formatos de Credencial y Credenciales
para Votar.

o TITULO CUARTO, Capitulo Unico, en lo referente a la verificacion de los
formatos de credencial cuyo tramite fue cancelado.
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o TITULO QUINTO, Capitulo Unico, relativo la destruccién de los formatos
de credencial y credenciales para votar

e Lineamientos para el Acceso, Verificacion y Entrega de los Datos Personales en
posesion del Registro Federal de Electores por los integrantes de los Consejos
General, Locales y Distritales, las Comisiones de Vigilancia del Registro Federal

de Electores y los Organismos Publicos Locales.

o TITULO V, Capitulo Unico, de la entrega de las relaciones con los
nombres de los ciudadanos cuyas solicitudes hubiesen sido canceladas a
los representantes de los partidos politicos acreditados ante las

Comisiones Nacional, Locales y Distritales de Vigilancia
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2. Objetivo

Cancelar los tramites de los ciudadanos residentes en el territorio nacional y en el
extranjero, que no cumplieron con la obligacion de acudir al Médulo de Atencion
Ciudadana a recoger su Credencial para Votar o que no la obtuvieron durante la entrega
en su domicilio en el extranjero, a mas tardar el ultimo dia de febrero del segundo afio
posterior a aquel en que hayan presentado su solicitud; aplicar la baja de los registros

del Padron Electoral; y destruir los formatos de credencial.
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3. Aspectos generales

La Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores elaborara cada afio, el Plan de
Trabajo el cual contendra los tiempos establecidos para las actividades del presente

procedimiento.

Se consideraran tramites candidatos a cancelacion, aquellos levantados en el territorio
nacional y en el extranjero, al 31 de diciembre del segundo afio anterior a la aplicacion
del presente procedimiento, cuyos titulares no hubieran recogido su credencial para

votar o que no la obtuvieron durante la entrega en su domicilio en el extranjero.

El presente procedimiento incluye aquellos tramites cuyas Credenciales para Votar
desde el extranjero hubiesen sido generadas, producto de Instancias Administrativas y
Demandas de Juicio, tomando en consideracién la fecha de la Instancia Administrativa

o Demanda de Juicio, de acuerdo con el periodo establecido en la LGIPE.

Asimismo, se consideran todos los tipos de tramites realizados por los ciudadanos,
relativos a inscripcion, cambio de domicilio, correccion de datos personales, correccion
de datos de domicilio, reposicion, reemplazo, reincorporacion, instancias

administrativas y demandas de juicio.

Los ciudadanos cuyo tramite se cancele podran solicitar nuevamente su incorporacion

en el Padrén Electoral.
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4. Universo de tramites en el territorio nacional a cancelar

4.1 Objetivo y periodo de ejecucion de la conciliacién

Con al menos diez dias de anticipacion a que las credenciales se retiren del Modulo de
Atencion Ciudadana (MAC), se conciliaran los formatos de credencial ubicados
fisicamente en los MAC, contra los registros asentados en la base de datos del Centro
de Computo y Resguardo Documental (CECyRD).

Si durante la conciliacion se detecta el extravio de formatos de credencial, se atendera
lo dispuesto en el Procedimiento de extravio o faltante de documentacion electoral, que

aplica la Direccion Ejecutiva para estos casos.

4.2  Etapas de la conciliacion

4.2.1 Generacion del Listado de registros candidatos
La Direccion de Operaciones del CECyRD, producto del analisis realizado sobre el
universo a cancelar, generara el Listado de registros candidatos a cancelar (anexo 1),
para su envio a la Direccion de Operacion y Seguimiento, el cual servira de insumo para

efectuar la conciliacion.
4.2.2 Distribucion del Listado de registros candidatos

La Direccién de Operacion y Seguimiento serd la responsable de la distribucién del

listado de registros candidatos a cancelar a los MAC de acuerdo con el siguiente flujo:

OFICINAS CENTRALES

CECYRD GENERA OFICINAS CENTRALES, ENVIA A LAS VOCALIAS DE ' i
LISTADO PARA LA »| RECIBE A TRAVES DE LA RFE DE LAS JUNTAS LS VR;EFJ{LFEENJ‘SAN ALE LE VRFEJDM:gV'AN Bl
CONCILIACION COC-DOS LOCALES EJECUTIVAS

(VRFEJL)

LISTADO PARALA LISTADO PARA LA LISTADO PARA LA LISTADO PARA LA
CONCILIACION CONCILIACION CONCILIACION CONCILIACION
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4.2.3 Identificacion de los formatos de credencial
Con apoyo del listado de registros candidatos, el responsable de MAC y, en su caso, el
Vocal del Registro Federal de Electores de la Junta Distrital, procederan a verificar el
estatus de cada uno de los formatos de credencial en la base de datos del MAC, a fin

de corroborar que se encuentran como “Credencial disponible”.

De corroborarse dicho estatus, se procedera a localizar fisicamente el formato de
credencial, con lo cual se catalogardn como “Localizados”, informacién que se

registrara en el “Listado de registros candidatos”.

42.4 Identificacion de Faltantes

En caso de no localizar los formatos de credencial relacionados en el “Listado de

registros candidatos a cancelar”, se marcaran como “Faltantes”.

Se debe corroborar el estatus de los registros identificados como faltantes en la base

de datos del MAC, para definir la causa:

Credencial entregada a su titular.

Retirado por causa.

Anexo a Solicitud individual.

Anexo a solicitud de reimpresion.

Robado o extraviado, con su correspondiente acta levantada.

No existe en MAC por fusion de bases de datos o exportacion a otro MAC.

N o g bk wbdE

Solicitado por la Secretaria Técnica Normativa (STN) o por la Fiscalia

Especializada en Materia de Delitos Electorales (FISEL).

En el Listado de registros candidatos se anotara la leyenda de la causa correspondiente

a los faltantes identificados.

Si se identifican registros de formatos de credencial que hubieran sido robados o

extraviados, reportados con anterioridad a la ejecucion de la conciliacion, se debera

contar con el acta administrativa correspondiente.
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4.2.5 Envio de los resultados de la verificacion a CECyRD
Al concluir la actividad de verificacion de formatos, se remitira el “Listado de candidatos
a cancelar” a la Direccion de Operacién y Seguimiento, la cual los concentrara en una

sola relacién que sera remitida al CECyRD, para continuar con su tratamiento.

v V.J:»‘\" -‘"‘;’,%‘it‘f:;i [-‘E LAS VOCALIAS DELRFE DE
A8 DISTRITALES
ENVIAN A LAS JUNTAS LOCALES COC/DOS ENVIA A
P (53\“ T EIECUTIVAS ENVIAN A ¥ CECYRD LOS USTADOS
S AUNTAS LOCALES

COCDOS
EIECLITIVAS O

MAL GENERA EL ESTATUS

DE LOCALIZADOS Y

FALTANTES

LISTADS PARA L/
CONOL

ACTUAMIZADO

LSTADD PARA LA LSy

4.2.6 Actualizacion de la Base de datos del CECyRD
Con base en la informacién asentada por los responsables del MAC en el Listado de
registros candidatos, la Direccibn de Operaciones del CECyRD efectuara las
actualizaciones a la base de datos correspondiente, con lo cual se podra generar el

universo final para el retiro de los formatos de credencial.

4.3 Generacion del Listado para retiro

Con al menos cinco dias de antelacion a la fecha del retiro del MAC de los formatos de
credencial, la Direccion de Operaciones del CECyRD generaré el archivo insumo para
el script administrativo que afectara la base de datos del MAC, asimismo pondra a
disposicion de los vocales del RFE de las juntas distritales ejecutivas, a través del
SIIRFE-Cancelacion de Tramites, el “Listado para retiro de formatos de credencial en

modulo” (anexo 2)

Los vocales del RFE de las juntas locales y distritales ejecutivas a través del SIIRFE-
Cancelacion de Tramites, obtendran el “Listado para retiro de formatos de credencial

en modulo”.
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Dicho listado sera entregado, a mas tardar el ultimo dia de febrero, a los responsables
de los MAC adscritos a su ambito de competencia, quienes seran los encargados de

realizar el retiro fisico de los formatos de credencial involucrados.

-



; I N E Procedimiento para la cancelacion de solicitudes de tramite

Instituto Nacional Electoral y aplicacion de las bajas correspondientes

5. Retiro de Formatos de Credencial

En la fecha determinada por la LGIPE o por acuerdo del Consejo General, al finalizar la
jornada de atencién ciudadana, se procedera al retiro de los formatos de credencial en
los MAC, de conformidad a los establecido en el apartado de “Retiro de credenciales”
del manual: Instrucciones de trabajo para la Operacion del Médulo de Atencion

Ciudadana.

El responsable de MAC recibira, el “Listado para retiro de formatos de credencial en

maodulo” (anexo 2), el cual le servird como insumo para retirar los formatos de credencial.

Para efectuar el retiro de los formatos de credencial en el MAC, se debera verificar que
cada uno de estos coincidan plenamente con todos los datos de los registros asentados

en el “Listado para retiro de formatos de credencial en médulo”.

Cuando se localice el formato, se asentara en el “Listado para retiro” la leyenda:

“Credencial retirada”.

En caso de identificar formatos de credencial “Faltantes”, se debera corroborar que el
formato de credencial faltante se encuentre en alguno de los siguientes supuestosy se

procedera a registrarlo en el formato de control correspondiente:

¢ Credencial entregada;

e Retirado por causa;

e Anexo a la Solicitud individual,

¢ Anexo a solicitud de reimpresion;

¢ Robado o extraviado, con su correspondiente Acta levantada;

¢ No existe en el MAC por fusién de base de datos o exportacién a otro MAC;

e Solicitado por la Secretaria Técnica Normativa o la FISEL, cuando en apego a

sus atribuciones les sea necesario.
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En caso de no encontrarse en alguno de los supuestos sefialados, se levantara un acta
administrativa con los elementos que se tengan, la cual se anexara al formato de control
correspondiente y se ejecutard lo dispuesto en el Procedimiento a seguir en los casos

de extravio o faltante de un documento electoral.

5.1 Etapas del retiro de formatos de credencial

Una vez localizados los formatos de credencial a retirar, se debera afectar la base de
datos del SIIRFE-MAC, considerando las actividades descritas en el Manual para la
operacion del Médulo de Atencion Ciudadana que a continuacion se sefialan:

e Ejecutar el Script Administrativo.

e Imprimir el reporte de formatos de credencial por retirar del médulo.

e Llevar a cabo la lectura de formatos de credencial a través del SIIRFE-MAC.

¢ Inhabilitacion de formatos de credencial retirados.

e Conformacion de paquetes.

o El paquete debera contener la “Etiqueta” que describa la informacién para
su identificacion.

e Envio a Vocalia del RFE de la Junta Distrital Ejecutiva.

o Se conformard un paquete por cada MAC, incluyendo el original del
“Listado para retiro de formatos de credencial en mdédulo” debidamente

llenado.

La entrega de los paquetes a la Vocalia del RFE de la Junta Distrital Ejecutiva se

realizard mediante el formato de Entrega o Devolucién de Documentos y Materiales.

Los responsables de MAC deberan entregar los formatos de credencial a las Vocalias
del RFE en las Juntas Distritales, a mas tardar el siguiente dia habil de concluido el

retiro.
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5.2 Formatos de credencial reimpresos

La reimpresiéon de la credencial es el trdmite solicitado por la o el ciudadano para la
generacion de una nueva Credencial para Votar por robo, extravio y/o deterioro grave
durante los procesos electorales federales y locales, después de que concluyen las
campafas de actualizacion y reposicidén de credenciales. Al realizar este tramite, ninguno
de los datos personales, geoelectorales, domicilio y datos biométricos de las y los
ciudadanos son modificados, sino que Unicamente se actualiza el nimero de Cédigo de
Identificador de Credencial (CIC). La Credencial para Votar reimpresa mantendra la misma

vigencia que la credencial anterior.

Las reimpresiones de credencial que no fueron recogidas por sus titulares dentro del
periodo establecido en la normatividad se retiraran de los modulos de atencion ciudadana

en la fecha determinada por la LGIPE o por acuerdo del Consejo General.

La cancelacion de la solicitud de tramite, la aplicacion de la baja del Padron Electoral y la
destruccion de los formatos de credencial reimpresas, siguen las condiciones de los

demas conjuntos de formatos de credencial que se cancelen.

Para retirar las credenciales reimpresas del Modulo de Atencion Ciudadana, estas

deberan tener las siguientes caracteristicas:

e Los tramites de solicitud de reimpresion de credencial debieron realizarse por las 'y
los ciudadanos entre el 1 de enero y el 31 de diciembre, o antes, del segundo afio
previo a la aplicacion del presente procedimiento.

e Los formatos de credencial deberan localizarse fisicamente en el Modulo de
Atencion Ciudadana.

e Los registros correspondientes a los formatos de credenciales reimpresas deberan
tener el estatus de “Disponible para entrega” en la base de datos del Padrdn
Electoral.

e Que las credenciales reimpresas no hayan sido dadas de baja por pérdida de
vigencia.

e Agquellas credenciales producto de reimpresién que hayan perdido vigencia en el
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periodo transcurrido para recoger la credencial por sus titulares, se sujetaran a lo
dispuesto en el Reglamento para la destruccion de formatos de credencial y
credenciales para votar, por lo que respecta a los formatos de credencial retirados
por causa, asi como a lo establecido en el apartado 3. “Retiro de credenciales” del
manual: Instrucciones de trabajo para la operacion del Modulo de Atencion
Ciudadana.

Los registros no deberan tener movimiento posterior.

Es necesario que, previo a la aplicacion del procedimiento de cancelacion, el
Registro Federal de Electores haya formulado al menos tres avisos a los y las
titulares de la credencial reimpresa para invitarlos a que acudan a recogerla al

modulo correspondiente.

Una vez que el Vocal del RFE de la JDE haya verificado que los registros cumplen con los

requisitos sefalados en el parrafo anterior, podra iniciar la ejecucién del procedimiento de

cancelacion de solicitudes de tramite, asi como la aplicacién de las bajas del Padron

Electoral de los registros correspondientes y la destruccién de los formatos de credencial.

Los registros de cancelacion de solicitudes de tramite de reimpresion de credencial se

integraran al Universo de Cancelacién, y el procedimiento se aplicard con apego a cada

una de las etapas descritas en el presente procedimiento, las cuales se describen a

continuacion:

Retiro de credenciales en los Médulos de Atencién Ciudadana (al final de la jornada
de atencion ciudadana).

Verificacion y lectura de las credenciales en las sesiones de las comisiones
distritales de vigilancia.

Solicitud de exclusién de registros del Padrén Electoral por Cancelacion del tramite,
por el Vocal del RFE de la Junta Local Ejecutiva.

Lectura y destruccion de las credenciales en la sesion de la Comisién Local de
Vigilancia.

Entrega de “Listados de bajas aplicadas” a las y los representantes partidistas
acreditados ante los 6rganos de vigilancia distrital, local y nacional.

Exhibicidn de “Listados de bajas aplicadas” en estrados de oficinas distritales.
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6. Verificacion y lectura de formatos de credencial

Los Vocales del RFE de las Juntas Distritales Ejecutivas recibiran la documentaciéon
relacionada con el retiro por cancelacion de tramite, de cada uno de los MAC dentro de

su ambito de responsabilidad.
El Vocal del RFE de la Junta Distrital Ejecutiva deberéa prever las medidas de seguridad
para el traslado de los formatos de credencial provenientes de los MAC.

6.1 Recepcion de la documentacion

El Vocal del RFE de la Junta Distrital Ejecutiva recibird de los MAC bajo su

responsabilidad, la siguiente documentacion:

e Bolsa por MAC, con los paquetes de formatos de credencial retirados por

cancelacion de tramite.
e Formato de Entrega o Devolucion de Documentos y Materiales

e Listado para retiro de formatos de credencial en modulo (anexo 2).

6.2 Lectura de formatos de credencial

En sesidn de la Comisién Distrital de Vigilancia se procedera a realizar la apertura y
verificacion de los paquetes que contienen los formatos de credencial retirados del

MAC, y los ordenara en forma ascendente por clave de MAC.

Esta actividad, se debera realizar dentro de los tres dias siguientes a que se reciban los

formatos de credencial de la totalidad de los MAC.

Se procederd a realizar la lectura del 100% de los formatos de credencial a través del
sistema “SIIRFE-Cancelacion de Tramites” y a verificar que estén debidamente

inhabilitados.
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Una vez concluida la lectura y verificacion de la totalidad de formatos de credencial, se
deberan empaquetar, respetando el orden de colocacién por médulo y seccion, y al
interior de ésta en orden alfabético.

Se verificaran las etiquetas de los paquetes del MAC, ya que los datos podrian haberse
modificado producto de la lectura, de ser asi deberan corregirse para finalmente
conformar paquetes con la informacion electoral del distrito, selladas y rubricadas por

los representantes de los partidos politicos presentes.

En caso de identificar formatos de credencial faltantes, se debera verificar que en el
“Listado para retiro de formatos de credencial en modulo”, esté registrada alguna de las

siguientes causas:

Credencial entregada

¢ Retirado por causa

e Anexo a Solicitud individual

¢ Anexa a solicitud de impresion

e Robado o extraviado con su correspondiente acta levantada

¢ No existe en el Modulo de Atencion Ciudadana por fusion de bases de datos o
exportacion a otro MAC

e Solicitado por la Secretaria Técnica Normativa o la Fiscalia Especializada en

Material de Delitos Electorales.

Finalmente se elaborara el acta en la que se plasme la informacion inherente a las
actividades realizadas, misma que debera ser firmada por los representantes de los

partidos politicos que participen en la actividad.

Los paquetes con la documentacion descrita se remitiran a las Vocalias del RFE en las

juntas locales ejecutivas, a mas tardar al dia siguiente de concluida la sesion o de

acuerdo con el plan de trabajo que emita la Direccién Ejecutiva.
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6.3 Notificacion de cierre de lectura

El Vocal del RFE en la Junta Distrital Ejecutiva informara por correo electronico, al Vocal
del RFE de la Junta Local Ejecutiva, sobre la conclusion de la lectura de los formatos
de credencial, quien a su vez informara a la Direccion de Depuracion y Verificacion en
Campo, respecto de la conclusion del proceso de verificacion y lectura en todos los

distritos.
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7. Aplicacion de bajas del Padrén Electoral

Una vez concluida la actividad de lectura de formatos de credencial en las Vocalias del
RFE de las juntas distritales ejecutivas, la Direccion de Operaciones del CECyRD
efectuara el andlisis de la situacion registral en la base de datos que permita contar con
los elementos suficientes para aplicar las bajas definitivas por cancelacion de tramites

del Padrén Electoral.

-
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8. Validacion de formatos a destruir

El Vocal del RFE de la Junta Local Ejecutiva tomara las medidas de seguridad para el
traslado de los documentos provenientes de las Vocalias del RFE de las juntas
distritales ejecutivas, asi como para su custodia en la Vocalia del RFE de la Junta Local

Ejecutiva.

Recibira los formatos de credencial retirados e inhabilitados de sus distritos y, en cuanto
tenga la totalidad de los paquetes con formatos retirados, convocara a sesion de la

Comision Local de Vigilancia de acuerdo con el plan de trabajo.

Como resultado del andlisis de la situacidn registral en la base de datos que realice la
Direccion de Operaciones del CECyRD, para aplicar las bajas definitivas por
cancelacion de tramites del Padron Electoral se podra determinar la improcedencia de
algunas bajas, por tratarse de registros “no candidatos al dia de la aplicacion de las
bajas”, motivada por causas como baja por Defuncion, Duplicado, Suspension,
Movimiento Posterior, Datos Personales Irregulares y Usurpaciéon de ldentidad,

etcétera.

Durante la sesién de la Comision Local de Vigilancia, se entregaran a los representantes
de los partidos politicos, en medio magnético, los listados nominativos de los formatos

de credencial a destruir denominados “Listado de formatos para destruccion” (anexo 3).

Los listados de formatos para la destruccion tendran un mensaje de advertencia en el
gque se sefale que contiene datos personales y cuyo objetivo es para conocimiento y
observaciones de las representaciones partidistas en el &mbito de sus atribuciones, y

debera contener los siguientes datos:

e NuUmero de MAC.

e NuUmero de Solicitud individual.

Por acuerdo de los integrantes de la Comision Local de Vigilancia, se determinara el

universo de los formatos de credencial a verificar, a efecto de validar que
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correspondan a los que se retiraron fisicamente de los MAC, conforme a las siguientes

opciones:

e Corroborar el contenido de los listados, mediante la seleccion aleatoria de al
menos el 20% de los formatos de credencial para votar disponibles para su
destruccién contra los listados.

e Confrontar el total de los listados contra el total de formatos de credencial para
votar retirados de los MAC para su destruccion.

Una vez definido el proceso a seguir, se efectuard la lectura de los formatos de
credencial para votar a través del SIIRFE-Cancelacién de Tramites.

En caso de identificar formatos de credencial “Faltantes”, se debera corroborar que se

encuentre en alguno de los siguientes supuestos:

e Credencial entregada,;

¢ Retirado por causa;

e Anexo a la Solicitud Individual;

¢ Anexo a solicitud de reimpresion;

¢ Robado o extraviado, con su correspondiente Acta levantada;

¢ No existe en el MAC por fusién de base de datos o exportacion a otro MAC, o

e Solicitado por la Secretaria Técnica Normativa o la FISEL.

De presentarse alguno de los supuestos anteriores, se procedera a registrarlo en el

formato de control correspondiente.

En caso de que se trate de formatos de credencial robados o extraviados con

anterioridad, sera necesario verificar la existencia de las actas correspondientes.

Todas las actividades realizadas, asi como las incidencias que se presenten, deberan

registrarse en el acta que se levante con motivo de la sesién de la Comisién Local de

Vigilancia.
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9. Destruccion de los Formatos de Credencial

Una vez que se hayan verificado los formatos de credencial a destruir, en presencia de
los integrantes de la Comision de Vigilancia correspondiente, el personal de la Vocalia

del RFE procedera a preparar los materiales para su destruccion.

La destruccién por trituracion de los formatos de credencial de los tramites cancelados

debera realizarse dentro de los periodos siguientes:

a) Cuando el retiro se realice en el afio de la jornada electoral, la destruccion debera
efectuarse dentro de los primeros quince dias de marzo, de acuerdo con lo que

establezca el plan de trabajo que la Direccion Ejecutiva determine cada afio.

b) Cuando el retiro se realice en un afio no electoral, la fecha para la destruccién

serd a mas tardar el 25 de marzo.
Para realizar este proceso se deben tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

a) En ningln caso se deberan entregar los formatos de credencial para su

disposicion final si no han sido triturados.

Al concluir la destruccién por trituracion, se realizara la entrega del material

triturado para su disposicion final.

b) En aquellos casos en que no sea posible la entrega inmediata del material
triturado para su disposicion final, por caso fortuito o fuerza mayor, se debera
resguardar en la Vocalia del RFE de la Junta Local Ejecutiva o en las oficinas de
la Direccion Ejecutiva con todas las medidas de seguridad, hasta su entrega para

su disposicion final.

Al concluir la destruccion por trituracion se realizara la entrega del material triturado

para su disposicion final.
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Las acciones realizadas para la destruccion de los formatos de credencial y la entrega
del material triturado para su disposicion final; la participacion de los integrantes de la
Comision Local de Vigilancia en dichos procesos; asi como la destruccion de los

Listados de formatos para la destruccion, deberan quedar asentadas en el acta de la

sesion correspondiente.

-
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10. Entrega de relaciones de bajas por cancelacion

La Coordinacion de Procesos Tecnoldgicos informara a la Coordinacion de Operacion
en Campo la confirmacion de las bajas aplicadas por concepto de cancelacion de

tramites.

La Direccién de Operaciones del CECyRD dispondra en la base de datos del SIIRFE-
Cancelacion de Tramites, la informacion para la emision de las relaciones con los

nombres de los ciudadanos cuyas solicitudes hubiesen sido canceladas.

Las relaciones deberan tener un mensaje en donde se sefiale que contienen datos
personales, cuyo objetivo es para conocimiento y observaciones de las
representaciones partidistas en el &mbito de sus atribuciones, asimismo, contendran los

siguientes datos ordenados por seccion electoral y alfabéticamente:

e Entidad

e Distrito

e Seccibn

e Nombre

e Apellido paterno

e Apellido materno

La entrega de estas relaciones se realizarda a mas tardar el 30 de marzo, a los
representantes de los partidos politicos acreditados ante las comisiones distritales,

locales y nacional de vigilancia, para su conocimiento y observaciones.

Las Vocalias del RFE de las juntas locales y distritales generaran, en medio optico, un
archivo con la informacion cifrada de las relaciones con los nombres de los ciudadanos
cuyas solicitudes hubiesen sido canceladas, asi como la rubrica con tinta indeleble del

funcionario que integré el medio éptico.
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La contrasefa para descifrar el archivo serd enviada por la Direccion Ejecutiva a las
cuentas de correo electrénico proporcionadas por las representaciones partidistas o, en
su caso, al Presidente de la Comisién Local o Distrital de Vigilancia, para que por su
conducto sea entregada a las representaciones partidistas que no proporcionen cuenta

de correo electroénico.

La entrega de las relaciones con la informacion de las bajas por cancelacion de tramite
se realizara mediante oficio personalizado a los representantes de los partidos politicos
acreditados ante las comisiones locales, distritales y Nacional de Vigilancia, segun
corresponda, en el que se informe a los representantes de los partidos politicos, que
no pueden copiar ni almacenar la informacion, asi como a devolver el mismo archivo a

mas tardar el 31 de mayo.

El secretario de la Comisién Nacional de Vigilancia sera el responsable de recabar el
acuse de recibo de entrega de las relaciones a las representaciones partidistas de dicha
Comisién, en el caso de las comisiones locales y distritales de vigilancia los

responsables de recabar el acuse seran los presidentes de estas.

La Secretaria de la Comisién Nacional de Vigilancia deberd llevar un registro y control
de las relaciones entregadas con el nimero del oficio, el nombre del partido politico,
representante partidista que recibio, fecha de entrega, informacion del archivo
entregado; en el caso de las comisiones locales y distritales de vigilancia los

responsables del control y registro seran los presidentes de estas.

Los vocales del RFE de las juntas locales y distritales ejecutivas son responsables de
garantizar que la informacion no se copie o transfiera de manera indebida al interior del
RFE.
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11. Mecanismos para reintegrar la informacion

Los representantes de los partidos politicos acreditados ante las comisiones locales,
distritales y Nacional de Vigilancia, devolveran a la Direccion Ejecutiva y a las juntas
locales y distritales, en el ambito de su competencia, las relaciones con los nombres de

los ciudadanos cuyas solicitudes hubiesen sido canceladas.

La devolucién de las relaciones se realizar4 a mas tardar el 31 de mayo en horas
habiles, mediante oficio dirigido al presidente de las comisiones locales o distritales, en
caso de la Comisién Nacional de Vigilancia se dirigira al Director de las Secretaria de

las Comisiones de Vigilancia.

En el oficio de devolucién se debera manifestar expresamente que la informacion
contenida en las relaciones no fue almacenada, reproducida, ni utilizada para fines

distintos a los de revision.

Al momento de recibir, se verificara que el medio devuelto tenga la rubrica con tinta
indeleble de la persona que cred el disco, lo cual se debera asentar en la hoja de registro

correspondiente.

Una vez verificada la informacion contenida en el medio, al momento de recibirla y en

presencia del representante partidista se debera destruir fisicamente.

Invariablemente, toda devolucion de informacion por las representaciones partidistas
debera registrarse con el numero del oficio, el nombre del Partido Politico y su
representante, la fecha de entrega, asi como la informacion del archivo devuelto.

Los presidentes de las comisiones distritales de vigilancia, a mas tardar el primer dia
habil de junio, remitiran mediante correo electronico al presidente de la Comision Local
de Vigilancia correspondiente, el informe de la recepcién de las relaciones, para su
integracion.
Los presidentes de las comisiones locales de vigilancia elaboraran el informe de
recepcion de las relaciones de los registros dados de baja por cancelacion de tramites,
a mas tardar el primer dia habil de junio, dicho informe debera contener los nombres de

las representaciones partidistas que devolvieron las relaciones, los medios épticos
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gue fueron destruidos en presencia del representante partidista y los incidentes que se

hubieran presentado.

Los presidentes de las comisiones locales de vigilancia enviardn mediante correo
electronico, el informe de recepcion de las relaciones en las vocalias distritales y local,
a mas tardar el segundo dia habil de junio a la Direccion de Depuracién y Verificacion

en Campo.

Cuando, por robo o extravio, resulte imposible la devolucion de los discos compactos
que contengan las relaciones de los registros cancelados, la representacion partidista
debera presentar copia de la denuncia de hechos, ratificada ante el Ministerio Pablico.

El informe de las relaciones devueltas y de su destruccién, de acuerdo con la
informacion y documentacion proporcionada por los partidos politicos nacionales, asi
como de aquellos casos en donde no se hayan reintegrado las relaciones que les fueron
entregadas, y los incidentes que se llegaran a presentar, se incluira en el informe final

de Cancelacién de tramite.
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12. Exhibicién de Listados Testigo de Baja

La exhibicion de los Listados Testigo de Baja, se efectuara en las oficinas distritales del

Instituto, durante el periodo comprendido del 1 al 31 de mayo.

La publicacién de dichos listados surtira efecto de notificacion por estrados a los
ciudadanos interesados, para informarles que el formato de su credencial fue destruido

y su tramite cancelado.

El Vocal del RFE de la Junta Distrital Ejecutiva gestionara con el Vocal Secretario el
levantamiento de un acta circunstanciada en la que conste el hecho de fijaciéon de los

Listados Testigo de Baja (anexo 4) en los estrados de las oficinas distritales del Instituto.

Una vez que concluya el periodo de exhibicion, el Vocal del RFE de la Junta Distrital
Ejecutiva gestionara con el Vocal Secretario el levantamiento de un acta
circunstanciada en la que conste el retiro de exhibicion del Listado Testigo de Baja.

Los formatos de “Solicitud de expedicidén de credencial para votar’ y de “Demanda de
Juicio para la proteccion de los derechos politico-electorales del ciudadano”, se pondran

a disposicion de los ciudadanos en las oficinas distritales del Instituto.

Los Listados Testigo de Baja publicados en los estrados de las oficinas distritales del

Instituto forman parte de las actas de exhibicion y retiro.

Los resultados sobre la exhibicion de Listados Testigo de Baja se incluiran en el informe

final de Cancelaciéon de tramite que se rinda a la Comision Nacional de Vigilancia.
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13. Seguimiento y control
13.1 Seguimiento y control en Oficinas Centrales

La Direccion de Depuracion y Verificacidon en Campo llevara a cabo el seguimiento de

las siguientes actividades:
e Verificacion y lectura de formatos de credencial
e Aplicacion de bajas
e Lecturay destruccion
e Entrega y devolucion de relaciones a partidos politicos

e Exhibicién de Listados Testigo de Bajas

La Direccion de Depuracion y Verificacion en Campo seré la encargada de realizar el
informe final de cancelacion de tramites, en el cual se observen los resultados de las

diferentes etapas del procedimiento.

13.2 Seguimiento y control en Organos desconcentrados

El seguimiento a las actividades en 6rganos desconcentrados sera responsabilidad de
los Vocales del RFE de las juntas locales y distritales ejecutivas, considerando lo

siguiente:

e El Vocal del RFE de la Junta Local Ejecutiva, debera vigilar que los vocales del
RFE de las juntas distritales ejecutivas de su ambito de responsabilidad realicen

puntual y correctamente las actividades descritas en el presente procedimiento.

-
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e Losvocales del RFE de las juntas distritales deberan vigilar que los responsables
de los mbédulos de atencién ciudadana efectien las actividades

correspondientes.

La emision de informes mediante el SIIRFE-Cancelacion de Tramites estara circunscrita
al &mbito de competencia. Los vocales del RFE de las juntas locales ejecutivas contaran
con la posibilidad de dar seguimiento a los distritos pertenecientes a su entidad, y los
vocales del RFE de las juntas distritales ejecutivas sélo podran vigilar y controlar lo que

corresponde a los MAC en su @mbito de responsabilidad.
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14. Cancelacion de tramites de credencial para votar desde el extranjero
14.1 Definicion del universo a cancelar

Se cancelaran los tramites de ciudadanos residentes en el extranjero que hayan sido
solicitados a mas tardar el 31 de diciembre del segundo afio anterior a la aplicacion del
presente procedimiento y cuyas credenciales para votar desde el extranjero no

hubiesen sido recogidas por su titular.

14.2 Generacion del Listado de candidatos

La Direccion de Operaciones del CECyRD con la Direccién de Productos y Servicios
Electorales, de la Coordinaciéon de Procesos Tecnoldgicos, realizaran una conciliacion
entre los registros asentados en la base de datos y los formatos de credenciales
disponibles en el Centro de Produccién de Credenciales, para generar un listado de
registros candidatos a cancelar (anexo 5).

Si durante la conciliacion se detecta el extravio de formatos, se debera atender lo
dispuesto en el Procedimiento de extravio o faltante de documentacion electoral, que
aplica la Direccion Ejecutiva.

14.3 Identificacién de los formatos de credencial

Con el Listado de registros candidatos a cancelar, el Centro de Produccién de
Credenciales (CPC), corroborara los datos de los formatos de credencial, al ubicarlos
marcara en el “Listado de registros candidatos” como “Localizados”.

14.4 |dentificacion de Faltantes

En caso de no localizar formatos de credencial relacionados en el “Listado de registros

candidatos”, se marcaran como “Faltantes”.

Se debe corroborar el estado de los registros identificados como faltantes, para definir

la causa:
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e Credencial reenviada a su titular.

e Retirado por causa.

e Anexo a Solicitud individual.

¢ Robado o extraviado, con su correspondiente acta levantada.

e Solicitado por la STN o por la FISEL.

En el Listado de registros candidatos se asentara la leyenda de la causa

correspondiente a los faltantes identificados.

Si se identifican registros de formatos de credencial que hubieran sido robados o
extraviados, reportados con anterioridad a la ejecucion de la conciliacion, se debera

contar con el acta administrativa.

14.5 Lectura de Formatos de Credencial

En la fecha establecida en el Plan de Trabajo, al finalizar la jornada se retiraran del
CPC, los formatos de credencial de los ciudadanos que no recogieron su credencial en

el periodo establecido por la Ley.

Se debera realizar la lectura del 100% de formatos de credencial a través del SIIRFE-
Cancelacion de Tramites, con lo cual los registros quedaran marcados con estatus de

Credencial retirada.

De inmediato, el funcionario del CPC inhabilitara los formatos con un corte triangular en
el area de la fotografia del ciudadano, asegurando que el triangulo se desprenda

totalmente del formato.

El funcionario del CPC informar& por correo electrénico, a la Direccion de Depuracion y
Verificacibn en Campo, respecto de la conclusién del proceso de lectura de los formatos

de credencial.
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14.6 Conformacion de paquetes

Los formatos se empaquetaran con los triangulos de desecho, para su entrega a la
Vocalia del RFE de la Junta Local Ejecutiva de Ciudad de México, acompafiados con
el correspondiente “Listado”, ordenados por pais de residencia, entidad federativa de
referencia y alfabéticamente. Los paquetes se marcardn con la etiqueta para
identificacion de paquetes cancelacion de solicitudes de tramite en el extranjero.

14.7 Envio a Vocalia del RFE de la Junta Local Ejecutiva de Ciudad de
México
La Direccion de Productos y Servicios Electorales (DPSE) debera prever las medidas
necesarias, para el traslado seguro de los formatos de Credencial para Votar desde el
extranjero a la Vocalia del Registro Federal de Electores de la Junta Local Ejecutiva en

la Ciudad de México.

Los funcionarios de la DPSE entregaran la documentacion electoral debidamente
empaqguetada, sellada y firmada, a la Vocalia del RFE de la Junta Local Ejecutiva de
Ciudad de México, considerando lo siguiente:

e Se conformarén paquetes con los formatos de credencial, incluyendo el original

del “Listado de registros candidatos a cancelar” debidamente llenado.

e El paquete debera contener la “Etiqueta” que describa la informacion para su
identificacion.

e La entrega de paquetes con formatos de credencial para votar desde el
extranjero a la Vocalia del RFE de la Junta Local Ejecutiva de Ciudad de México
se realizara acompanado del formato “Entrega o devolucién de documentos y

materiales” en el cual se describira el total de documentacion.

e Se entregaran los paquetes con los formatos de credencial a la Vocalia del RFE
de la Junta Local Ejecutiva de Ciudad de México, a mas tardar al siguiente dia

habil que se realice la lectura de las credenciales.
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e En sesion de la Comision Local de Vigilancia, se verificara entre el 20 y el 100
por ciento de los formatos de credencial, a través del SIIRFE-Cancelacion de

Tramites.

14.8 Aplicacion de bajas del Padrén Electoral

Una vez concluida la actividad de lectura de formatos de credencial en el CPC, la
Direccion de Operaciones del CECyRD efectuara el analisis de la situacion registral en
la base de datos que le permita contar con los elementos suficientes para aplicar las

bajas definitivas por cancelacion de tramites del Padrén Electoral.

La Direccion de Operaciones del CECyRD procedera a disponer en la base de datos
del SIIRFE-Cancelacion de Tramites”, la informacion para la generacién del “Listado de

formatos para destruccidon”, que debera tener los siguientes datos:

e Pais de residencia.

e NuUmero de Solicitud individual.

Las actividades de validacion y destruccion de los formatos de credencial para votar
desde el extranjero se realizaran con apego a lo establecido en los siguientes apartados
del presente documento: 8. Validacion de formatos a destruir; 9. Destruccion de los
Formatos de Credencial; 10. Entrega de las relaciones de bajas por cancelacion; y 11.

Mecanismos para reintegrar la informacion.

Las bajas aplicadas de los ciudadanos cuya credencial para votar desde el extranjero
sea cancelada, se publicaran entre el 1 y 31 de mayo en la pagina Web del Instituto,
para que surtan efecto como publicacién electrénica por estrados. A la consulta de estos

datos solo podra acceder el ciudadano interesado.
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15. Glosario de acronimos y abreviaturas
CECyRD: Centro de Computo y Resguardo Documental.
CPC: Centro de Produccion de Credenciales.
DPSE: Direccion de Productos y Servicios Electorales.
Direccion Ejecutiva: Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.
FISEL: Fiscalia Especializada en Materia de Delitos Electorales.
LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
MAC: Mdodulo de Atencion Ciudadana
RFE: Registro Federal de Electores

SIIRFE-Cancelacion de Tramites: Sistema Integral de Informacion del Registro

Federal de Electores para Cancelacion de tramites.

SIIRFE MAC: Sistema Integral de Informacién del Registro Federal de Electores

en el Médulo de Atencién Ciudadana.

Solicitud individual: Solicitud de Inscripcién o Actualizacién al Registro Federal

de Electores y Recibo de la Credencial para Votar.
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Anexo 1

Listado de registros candidatos a cancelar

Cons Nombre del Campo Descripcion
Folio del formato Unico de Actualizacién y Registro o Solicitud Individual de Inscripcidn o Actualizacion al RFE y
1 FUAR O SOLICITUD INDIVIDUAL . .
Recibo de la Credencial
2 CLAVE_ELECTOR Clave de Elector del ciudadano candidato a Cancelacién de Tramite
3 APELLIDO_PATERNO Apellido Paterno del Ciudadano
4 APELLIDO_MATERNO Apellido Materno del Ciudadano
5 NOMBRE Nombre Propio del Ciudadano
6 CALLE Se refiere al nombre de la Calle de la residencia del ciudadano
7 NUM_ INTERIOR Se refiere al numero interior de la residencia del ciudadano
8 NUM_ EXTERIOR Se refiere al numero exterior de la residencia del ciudadano
9 COLONIA Se refiere al nombre de la Colonia de la residencia del ciudadano
10 CODIGO_POSTAL Se refiere al Cddigo Postal de la residencia del ciudadano
11 MUNICIPIO Nombre del Municipio de la residencia del ciudadano
12 LOCALIDAD Nombre de la Localidad de la residencia del ciudadano
13 MAC_TRAMITE Clave del MAC donde se realiz6 el tramite
14 MODULO Clave del MAC donde se encuentra disponible el formato de credencial
15 FECHA_TRAMITE Fecha en la que el ciudadano realizé el tramite
16 TIPO_TRAMITE Descripcidn del tipo del tramite Solicitado (inscripcion, cambio de domicilio, correccién de datos, reposicidn, etc.)
17 ENTIDAD Clave de la Entidad Cartogréfica
18 DISTRITO Clave del Distrito Geoelectoral
19 MUNICIPIO Clave del Municipio Cartografico
20 SECCION Clave de la Seccién Cartografica
21 LOCALIDAD Clave de la Localidad Cartografica
22 MANZANA Clave de la Manzana Cartografica
23 TELEFONO Teléfono proporcionado por el Ciudadano
24 MEDIO_IDENTIFICACION Medio de Identificacion al momento de realizar el tramite
25 ESTATUS_CREDENCIAL Estatus de la Credencial
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Listado para retiro de formatos de credencial en modulo
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ENTIDAD

DISTRITO:

MODULO:

NIVEL: MODULO

CREDENCIALES POR RETIRAR DEL MODULO

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

Anexo 2

HOJA 1 de 1

GENERADO POR :

FECHA/HORA

SECCION

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRE (5)

CLAVE UNICA DE
ELECTOR

NO EMISION

NUM DE
SOLICITUD

TIPO DE RETIRO

TOTAL ENTIDAD:
TOTAL
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Anexo 3
LISTADO DE FORMATOS PARA DESTRUCCION

‘;* I N E TRATAMIENTO DE BAJAS POR CANCELACION DE SOLICITUDES DE TRAMITE
Instituto Nacional Electoral APLICACION DEL ARTICULO 155 (PARRAFOS 1 AL 5 DE LA LGIPE)

LISTADO DE FORMATOS PARA DESTRUCCION

Entidad: Distrito:
Fecha de impresion;
Total por distrito:

Médulo MAC Médulo MAC Médulo MAC
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Anexo 4

Listado Testigo de bajas por cancelacién de tramites

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
PROGRAMA PARA LA CANCELACION DE TRAMITES Y APLICACION DE LAS BAJAS CORRESPONDIENTES ARTICULO 155 (PARRAFOS DEL 1 AL 5 DEL LGIPE)

LISTADO TESTIGO DE BAJAS

CONSECUTIVO |

APELLIDO PATERNO

| APELLIDO MATERNO | NOMBRE (S)

42@




S INE

Instituto Nacional Electoral

Procedimiento para la cancelacién de solicitudes
de tramite y aplicacién de las bajas correspondientes

L INE

Instituto Nacional Electoral

Anexo 5

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
PROGRAMA PARA LA CANCELACION DE TRAMITES Y APLICACION DE LAS BAJAS CORRESPONDIENTES ARTICULO 155 (PARRAFOS DEL 1 AL 5 DEL LGIPE)

LISTADO DE REGISTROS DE RESIDENTES EN EL EXTRANJERO CANDIDATOS A CANCELAR

Consecutivo |

Nombre del Campo

Descripcion

1/ SOLICITUD_INDIVIDUAL Solicitud Individual de Inscripcién o Actualizacién al RFE y Recibo de la Credencial
2| CLAVE_ ELECTOR Clave de Elector del Ciudadano
3 APELLIDO_PATERNO Apellido Paterno del Ciudadano
4 APELLIDO_MATERNO Apellido Materno del Ciudadano
5|NOMBRE Nombre del Ciudadano
6 CALLE Calle de la residencia del Ciudadano
7 NUM_INTERIOR Numero interior de la residencia del Ciudadano
8 NUM_EXTERIOR Numero exterior de la residencia del Ciudadano
9 CIUDAD Ciudad de residencia del Ciudadano
10 CODIGO_POSTAL Cddigo Postal de residencia del Ciudadano
11| PAIS Pais de residencia del Ciudadano
12| CONSULADO Clave del Consulado donde se realizé el tramite
13| FECHA_ TRAMITE Fecha en que el Ciudadano realizé el tramite
14/ TIPO_TRAMITE Tipo del tramite solicitado: Inscripcién, Cambio de domicilio, Correccién de datos, Reposicidn, etc.
15 ENTIDAD Entidad de nacimiento del ciudadano o del progenitor
16, TELEFONO_CORREO Teléfono o Correo electrénico proporcionado por el Ciudadano
17/ MEDIO_IDENTIFICACION Medio de Identificacion al momento de realizar el tramite
18 ESTATUS_CREDENCIAL Estatus de la Credencial
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