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INE/JGE75/2018

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE EN ACATAMIENTO AL ACUERDO
INE/CG409/2018, APRUEBA PARA SU IMPLEMENTACION EL MARCO DE
ACTUACION PARA LA CONTINUIDAD DE OPERACIONES DEL PROCESO
ELECTORAL FEDERAL 2018, ASi COMO PARA LOS PROCESOS
EXTRAORDINARIOS QUE, EN SU CASO, DERIVEN DEL MISMO

ANTECEDENTES

I El 18 de diciembre de 2014, el Consejo General del Instituto Nacional
- Electoral (INE), aprobé mediante Acuerdo INE/CG348/2014, que los
Consejos Locales y Distritales, del INE, por causa de fuerza mayor o caso
fortuito, autorizaran la celebracién de sus sesiones en sedes alternas, asi
como que el personal de las Juntas Locales y Distritales respectivas,
desarroltaran sus funciones en las sedes que se determinara.

fl. El 3 de febrero de 2015, el Consejo General del INE aprobdé mediante
Acuerdo INE/CG55/2015, las medidas y acciones extraordinarias en materia
de integracién de mesas directivas de casilla y capacitacion electoral, en
aquellos Distritos del estado de Guerrero cuyas circunstancias de casos
fortuitos y de fuerza mayor no permitieran las condiciones o impidieran la
implementacion de la estrategia de capacitacion y asistencia electoral 2014-
2015.

ti. El 3 de junio de 2015, el Consejo General del INE aprobd mediante Acuerdo
INE/CG341/2015 las medidas y acciones extracordinarias para la
continuacion del Proceso Electoral, en aquellos Distritos cuyas
circunstancias de caso fortuito y de fuerza mayor no permitieran las
condiciones o impidieran la implementacion ordinaria de sus actividades.
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El 21 de diciembre de 2016, el Consejo General del INE aprobé mediante
Acuerdo INE/CG870/2016, el Plan Estratégico del Instituto Nacional
Electoral 2016-2026 a propuesta de la Junta General Ejecutiva.

El 5 de septiembre de 2017, el Consejo General del INE aprobé mediante
Acuerdo INE/CG390/2017 el Plan y Calendario Integral del Proceso
Electoral Federal 2017-2018.

El 8 de septiembre de 2017, el INE dio formalmente inicio al Proceso
Electoral Federal 2017-2018.

El 29 de noviembre del 2017, se publicd en el Diario Oficial de la
Federacion el Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal 2018, en el que se establecieron diversas obligaciones para
los 6rganos autdénomos como el INE.

El 8 de diciembre de 2017, el Consejo General del INE probé mediante
Acuerdo INE/CG595/2017, el Presupuesto para el Ejercicio Fiscal 2018,
que refleja la reduccidén de 800 millones de pesos realizada por la Camara
de Diputados.

El 31 de enero de 2018, el Consejo General del INE mediante Acuerdo
INE/CG76/2018, presento las obligaciones que derivan de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y del Decreto de Presupuesto
de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2018, respecto a las
Medidas de Racionalidad y Disciplina Presupuestaria, a propuesta de la
Junta General Ejecutiva.

El 25 de abril de 2018, el Consejo General aprobé mediante Acuerdo
INE/CG409/2018, ordenar a la Junta General Ejecutiva (Junta), elaborar e
implementar un Marco de Actuacion para la continuidad de operaciones del
Proceso Electoral Federal 2018, asi como para los procesos extraordinarios
que, en su caso, deriven del mismo.
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CONSIDERANDO

1. De conformidad con lo establecido en los articulos 41, parrafo Segundo,
Base V, Apartado A, parrafo primero de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 29, 30, parrafo 2 y 31 parrafo 1 de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales “LGIPE", la
organizacion de las elecciones es una funcién estatal que se realiza a
través del INE y de los Organismos Publicos Locales, siendo el INE un
organismo publico autbnomo, dotado de personalidad juridica y patrimonio
propios, en cuya integracion participan el Poder Legislativo de la Union, los
Partidos Politicos Nacionales y los ciudadanos, en los términos de lo
establecido por la LGIPE. E! INE contara con los recursos presupuestarios,
técnicos, humanos y materiales que requiera para el ejercicio directo de sus
facultades y atribuciones; todas las actividades del INE se regiran por los
principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima
publicidad y objetividad; ademas, es |la autoridad en materia electoral,
independiente en sus decisiones y funcionamiento y profesional en su
desempefio.

2 En términos de lo sefialado en el articulo 30, parrafo 1, incisos a), d), e), ) y
g), de la LGIPE son fines del INE entre otros, contribuir al desarrollo de la
vida democratica; asegurar a los ciudadanos el ejercicio de los derechos
politico-electorales y vigilar el cumplimiento de sus obligaciones; garantizar
la celebracion periédica y pacifica de las elecciones para renovar a los
integrantes de los Poderes Legislativo y Ejecutivo de la Unién, asi como
gjercer las funciones que la Constitucién le otorga en los Procesos
Electorales Locales; velar por la autenticidad y efectividad del sufragio; asi
como llevar a cabo la promocidn del voto y coadyuvar a la difusion de la
educacidn civica y la cultura democratica.

De lo anteriormente expuesto se desprende el deber y la facultad del INE
para adoptar las medidas necesarias para cumplir con su mandato
constitucional de organizar las elecciones, armonizando el cumplimiento de
la ley, con la garantia de otfros derechos, cuando éstos entran en conflicto, a
partir de las condiciones y circunstancias especificas y excepcionales que
se presentan.
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3.

El articulo 31, parrafos 2 y 4 de la LGIPE sefialan gue el patrimonio del
INE se integra con los bienes muebles e inmuebles que se destinen al
cumplimiento de su objeto y las partidas que anualmente se le sefialen en el
Presupuesto de Egresos de la Federacidn, asi como con los ingresos que
reciba por cualquier concepto, derivados de la aplicacion de las
disposiciones de la propia ley; mismo que se regira para su organizacion,
funcionamiento y control, por las disposiciones constitucionales relativas y
las demas aplicables. Ademas se organizara conforme al principio de
desconcentracion administrativa.

El articulo 33, parrafo 1, incisos a) y b) de la LGIPE refiere que el INE tiene
su domicilio en la Ciudad de México y ejercera sus funciones en todo el
territorio nacional conforme a la siguiente estructura: 32 delegaciones, una
en cada entidad federativa, y 300 subdelegaciones, una en cada Distrito
Electoral uninominal.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 34, parrafo 1 de la LGIPE,
los organos centrales del INE son: el Consejo General, la Presidencia del
Consejo General, la Junta y [a Secretaria Ejecutiva.

De conformidad con el articulo 47, parrafos 1y 2 de la LGIPE, la Junta sera
presidida por el Presidente del Consejo General y se integrard con el
Secretario Ejecutivo y con los directores ejecutivos del Registro Federal de
Electores, de Prerrogativas y Partidos Politicos, de Organizacion Electoral,
del Servicio Profesional Electoral Nacional, de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica y de Administracién, asi como los titulares de la Unidad
Técnica de Fiscalizacion, de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral
y de la Unidad Técnica de Vinculaciéon con los Organismos Publicos
Locales.

Conforme a los articulos 48, parrafo 1, incisos b) y o) de la LGIPE y 40,
parrafo 1, incisos a), b), ¢), d) y o) del Reglamento Interior del Instituto
Nacional Electoral (RIINE), la Junta tiene como atribuciones, entre otras, las
de fifar los procedimientos administrativos, conforme a las Politicas y
Programas Generales del INE; asi como cumplir y ejecutar los acuerdos del
Consejo; coordinar y supervisar la ejecucion de los mismos; dictar los
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acuerdos y Lineamientos necesarios para la adecuada ejecucion de los
acuerdos y resoluciones del Consejo; coordinar las actividades de las
Direcciones Ejecutivas, y las demas que le encomienden la Legislacion
Electoral, el Consejo General, su Presidente y otras disposiciones
aplicables.

8 De conformidad con lo establecido en los articulos 49 y 51, parrafo 1,
incisos f), ), r) y w) de la LGIPE y 41, parrafo 1 del RIINE, el Secretario
Ejecutivo coordina la Junta, conduce la administracion y supervisa el
desarrollo adecuado de las actividades de los drganos ejecutivos y técnicos
del INE; y tiene dentro de sus atribuciones, entre otras, las de orientar y
coordinar las acciones de las Direcciones Ejecutivas y de las Juntas
Locales y Distritales Ejecutivas del INE, informando permanentemente al
Presidente del Consejo General; proveer a los o6rganos del INE de los
elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones; ejercer las
partidas presupuestales aprobadas y las demas que le encomienden el
Consejo General, su Presidente, la Junta y la Legislacién Electoral.

9. 'El articulo 59, parrafo 1, incisos a), b), h) y k) de la LGIPE, y 50, parrafo 1,
incisos b), ¢), f), r) y x) del RIINE, otorgan entre otras, a la Direccion
Ejecutiva de Administracion (DEA) las atribuciones de aplicar las politicas,
normas y procedimientos para la administracion de los recursos financieros
y materiales del INE; organizar, dirigir y controlar la administracién de los
recursos materiales y financieros, asi como la prestacion de los servicios
generales en el INE; atender las necesidades administrativas de sus
érganos; asi como establecer y aplicar las politicas generales, criterios
técnicos y Lineamienfos a que se sujetaran los programas de
administracién de personal, recursos materiales y servicios generales,
recursos financieros y de organizacién "del INE; dirigir y supervisar la
elaboracion de los documentos normativo-administrativos necesarios para
el desarrollo de las funciones del INE, sometiéndolos a la aprobacion de la
Junta, asi como organizar y dirigir la administracién de los recursos
materiales, financieros, asi como la administracion del personal del INE;
desarrollar y dirigir los programas, sistemas y mecanismos en materia de
seguridad y proteccidon civil en el INE y las demas que le confiera la
Legislacion Electoral y otras disposiciones aplicables.
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De conformidad con el articulo 61, parrafo 1, inciso a) de la LGIPE, en cada
una de las Entidades Federativas, el INE contard con una delegacion
integrada, entre ofras, por la junta local ejecutiva y Juntas Distritales
Ejecutivas.

El articulo 225, parrafo 6 de la LGIPE, sefiala que la etapa de Dictamen y
declaraciones de validez de la eleccion y de Presidente electo de los
Estados Unidos Mexicanos, se inicia al resolverse el Ultimo de los medios
de impugnacion que se hubiesen interpuesto en contra de esta eleccion o
cuando se tenga constancia de que no se presentd ninguno y concluye al
aprobar la Sala Superior del Tribunal Electoral, el Dictamen que contenga el
computo final y las declaraciones de validez de la eleccion y de Presidente
electo.

De conformidad con el articulo 490, parrafo 1, incisos e) y f) de la LGIPE,
corresponde al Organo Interno de Control verificar que las diversas areas
administrativas del INE que hubieren recibido, manejado, administrado o
ejercido recursos, lo hagan conforme a la normatividad aplicable, los
programas aprobados y montos autorizados, asi como, en el caso de los
egresos, con cargo a las partidas correspondientes y con apego a las
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas conducentes vy
revisar las operaciones presupuestales que realice el INE se hagan con
apego a las disposiciones legales y administrativas aplicables a estas
materias.

El articulo Sexto Transitorio, parrafo segundo de la LGIPE, sefala que las
disposiciones generales emitidas por el Instituto Federal Electoral o por el
Instituto Nacional Electoral, con antelacion a la entrada en vigor del
mencionado Decreto por el que se expide dicho ordenamiento, seguiran
vigentes, en lo que no se oponga a la Constitucién y dicha Ley, hasta en
tanto el Consejo General del Instituto Nacional Electoral no emita aquéllas
que deben sustituirlas.

El articulo 41, parrafo 2, incisos b), h) y dd) del RIINE, establece que le
corresponde al Secretario Ejecutivo entre otras, ejecutar y supervisar el
adecuado cumplimiento de los Acuerdos del Consejo General y de la Junta;
establecer los mecanismos para la adecuada coordinacion de las acciones



1DOS
-

Rl N

%
4
4

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

15.

16.

17.

18.

19.

de la Junta, las Direcciones Ejecutivas y las Unidades Técnicas, con las
Juntas Ejecutivas Locales y Distritales asi como las demas que le confiera
la LGIPE y otras disposiciones aplicables.

El 8 de septiembre de 2017, dio formalmente inicio el Proceso Electoral
Federal 2017-2018, mismo que serda el mas grande de la historia
democratica de México, en el que se dara la mayor movilizacién de la
historia con mas de 87.8 millones de personas con derecho a sufragar; 11.5
millones seran capacitados como funcionarios de casilla, de los cuales un
millon 400 mil seran seleccionados para instalar las 156 mil mesas de
votacion el 1° de julio, dia en el que se renovaran 3 mil 406 cargos de
eleccién popular.

En el marco de dicho escenario, la ubicacion geografica de nuestro pais, asi
como su pluralidad social, lo hacen susceptible ante los eventos de casos
fortuitos o de fuerza mayor, que pueden poner en riesgo la celebracion de
los comicios en los términos y conforme a las fechas aprobadas por el
Consejo General, lo que hace necesaria la elaboracién e implementacion
del Marco de Actuacion orientadas al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

En ese orden de ideas, en la organizacion y conirol de los procesos y
procedimientos involucrados en el Proceso Electoral Federal existen
eventos que no pueden ser previstos, siendo incierta su ocurrencia y cuya
magnitud puede ser variable, por lo que su efecto puede ser adverso a lo
planeado.

Al respecto el articulo 1° del Reglamento del Instituto Federal Electoral en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Servicios
prevé entre los supuestos legales, que no estaran dentro del ambito de
aplicacién del mismo, las que, por naturaleza de la norma especifica o
acuerdo emitido en cumplimiento de la normatividad electoral, no sea
posible observar las bases y procedimientos establecidos en dicho
ordenamiento.

Asimismo, el articulo 61 del Reglamento del Instituto Nacional Electoral en
Materia de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
dispone que en casos excepcionales, el INE podra obviar los requisitos
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contemplados para la adjudicacion directa de trabajos, cuando derivado de
Caso Fortuito o Fuerza Mayor, sea necesaria su ejecucion por
requerimientos especificos de operacidn y funciocnamiento del INE.

20. Es por lo anterior que resulta necesario, que el Marco de Actuacién
considere lo relativo a requerimientos de recursos financieros, humanos,
materiales y servicios, obras publicas, aquellos que son administrados por
la Unidad Técnica de Servicios de Informatica, o cualquier otro que sea
definido para atender un riesgo.

21. En ese orden de ideas, el Consejo General instruyé a la Junta la
elaboracidén e implementacién del Marco de Actuacion, con el fin de facilitar
a los organos centrales del INE y organos desconcentrados y, en
consecuencia a todo su personal, un proceso sistematico de continuidad de
operaciones que permitiera identificar, analizar, responder y controlar los
riesgos que afectaran el Proceso Electoral Federal, utilizando los recursos,
actividades, procedimientos e informaciéon desarrollados para prevenir,
evitar o mitigar la posibilidad de ocurrencia de un riesgo a fin de darle un
cauce institucional adecuado a los requerimientos normativos, técnicos, de
recursos materiales y servicios, de arrendamiento de inmuebles, obras
publicas, recursos humanos y financieros, que respondiera de manera
flexible y oportuna, a esas situaciones extraordinarias.

2 En ese sentido y de conformidad con el primer parrafo del Punto Primero
del Acuerdo INE/CG409/2018, mediante el cual se ordend a la Junta,
elaborar e implementar un Marco de Actuacién para la continuidad de
operaciones del Proceso Electoral Federal 2018, asi como para los
procesos extraordinarios que, en su caso, deriven del mismo, es que se
propone su aprobacién con el fin de dar continuidad a la logistica propia del
desarrollo de dicho Proceso Electoral, para estar en condiciones de brindar
alertas de riesgo a las areas involucradas para prevenirlos o, bien que
cuenten con los medios para implementar mecanismos de respuesta en
forma inmediata.

23 El objetivo del Marco de Actuacion es permitir, identificar, analizar,
responder y controlar los riesgos para brindar a los titulares de Oficinas
Centrales y de Juntas Locales y Distritales, y en su caso, a todo su
personal, un procedimiento o protocolo que les permita responder en forma
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inmediata ante la materializacion de riesgos, con el fin de reencauzar el
desarrollo normai del Proceso Electoral Federal.

S

El alcance del Marco de Actuacién consiste en el conjunto de recursos,
actividades, procedimientos e informacion desarrollado para prevenir, evitar
o mitigar la posibilidad de ocurrencia de un riesgo o amenaza al Proceso
Electoral Federal. En caso de que un riesgo se materialice, proveera al
personal del INE de manera oportuna de estrategias o protocolos juridicos,
técnicos, humanos, financieros que le permitan tomar decisiones
excepcionales para continuar con sus responsabilidades y apoyar el retorno
a la normalidad en el menor tiempo posible. Por ello, sus protocolos
serviran para atender las contingencias del Proceso Electoral Federal de
manera expedita, debiendo documentarse para efectos de transparencia y
rendicion de cuentas.

25, El Marco de Actuaciéon solamente resulta aplicable a aquellas actividades
vinculadas directamente con el Proceso Electoral Federal 2017-2018. Bajo
ninguna circunstancia se incorporaran actividades ajenas a dicho proceso.
Cualquier necesidad ajena al mismo, debera sujetarse estrictamente a lo
establecido en la normatividad del INE.

2. De manera enunciativa, mas no limitativa, los fines del Marco de Actuacion
entre otros deberan asegurar la integridad del personal del INE y de los
participantes en el Proceso Electoral Federal; supervisar el cumplimiento de
los procesos de la Jornada Electoral; estabilizar, continuar, reanudar y
recuperar los procesos y sus dependencias tecnoldgicas y de otros
recursos, mitigar, responder y gestionar los posibles impactos; darle un
cauce institucional adecuado a los requerimientos normativos, asi como de
recursos financieros, humanos, materiales y servicios, arrendamiento de
inmuebles y obras publicas; asf como documentar de manera agil y
expedita los requerimientos especiales que soporten adecuadamente la
toma de decisiones excepcionales.

2f.  El tipo de recursos que pueden ser necesarios en la instrumentaciéon del
Marco de Actuacion, son para la proteccion del personal del INE y de las y
los ciudadanos; proteccion de informacién y datos; disposicion de edificios e
instalaciones asociadas; hardware y software; fransportes; recursos
financieros, y materiales diversos.
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28.

A,

Los elementos antes descritos, tienen como propésito que el Marco de
Actuacién se cifia Unicamente a las distintas etapas que conforman los
principales procesos involucrados en el Proceso Electoral Federal, por ello,
los mismos deben coincidir con los previstos en el Plan y Calendario
Integral del Proceso Electoral Federal 2017-2018, excluyendo los procesos
concluidos a la fecha de la aprobacion del presente Acuerdo.

Para tal efecto la habilitacion del sitio web, que sera la herramienta principal
esta desarrollada desde el mes de abril del afio en curso, la cual entrara en
operacion una vez que empiece a ser recibida e integrada la informacién
por parte de UR’s, la que generara a su vez el mapa de procesos y riesgos,
los cuales las mismas areas determinaran.

Asimismo, en cumplimiento al parrafo segundo del Punto Primero del
Acuerdo INE/C(G409/2018, que refiere que la Junta debera aprobar el
Marco de Actuacién a mas tardar en la segunda semana del mes de mayo
2018; es gue se pone a consideracion de este érgano colegiado el presente
Acuerdo y dicho marco.

El presente Acuerdo y el Marco de Actuacién, tienen como propédsito
garantizar los principios de certeza, legalidad, independencia, objetividad,
imparcialidad y maxima publicidad, para regular el ejercicio y la
comprobacion oportuna y transparente de los recursos.

En razén de lo anteriormente expuesto, resulta procedente que la Junta General
Ejecutiva, emita el presente:

ACUERDO

PRIMERO.- En acatamiento al Acuerdo INE/CG409/2018, se aprueba para su
implementacion el Marco de Actuacion para la Continuidad de Operaciones del
Proceso Electoral Federal 2018, asi como para los procesos extraordinarios que,

10
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en su caso, deriven del mismo, el cual se anexa al presente Acuerdo y forma parte
integrante del propio.

SEGUNDO.- Se instruye a la Direccién Ejecutiva de Administracién para que haga
del conocimiento de las Unidades Responsables del Instituto Nacional Electoral, el
presente Acuerdo y el Marco de Actuacién para la Continuidad de Operaciones del
PEF 2018.

TERCERO.- Se autoriza a la Direccion Ejecutiva de Administracién para gue, en
caso, de que se materialice un riesgo que sea mitigable mediante el uso de
recursos humanos, financieros, materiales o bienes inmuebles, a través de las
direcciones de Personal, Recursos Financieros; Recursos Materiales y Servicios u
Obras y Conservacion, coadyuve con el area en la que afecta el riesgo hasta su
mitigacion, en el ambito de sus respectivas competencias.

CUARTO.- Se instruye a los titulares de las Oficinas Centrales y a los titulares de
las Juntas Locales y Distritales, para que, en caso de que se materialice un riesgo
que sea mitigable mediante {a emision de un instrumento normativo, autorizacion o
instruccidn, actien conforme la operacién lo amerite hasta su mitigacion, debiendo
informar a la Direccion Ejecutiva de Administracion sobre la acciones tomadas o a
tomar, con tal motivo.

QUINTO.- En cumplimiento del parrafo segundo del Punto de Acuerdo Primero
del Acuerdo INE/CG409/2018, inférmese a los integrantes del Consejo General de
la aprobacién del presente Acuerdo.

SEXTO.- Se instruye al Secretario Ejecutivo, para que a través de la Direccion
Ejecutiva de Administracion, en cumplimiento del Punto Segundo del Acuerdo
INE/CG408/2018, integre en los términos establecidos el informe de las sesiones
ordinarias, y el informe final concluido el Proceso Electoral Federal 2017-2018.

SEPTIMO.- El presente Acuerdo y el Marco de Actuacion, entraran en vigor el dia
de su aprobacion por parte de la Junta General Ejecutiva.

11
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OCTAVO.- Publiguese el presente Acuerdo en el Diario Oficial de la Federacion,
la Gaceta Electoral, en la NormaINE y en el portal de internet del INE.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion extraordinaria de la Junta General
Ejecutiva celebrada el 3 de mayo de 2018, por votacion unanime de los Directores
Ejecutivos del Registro Federal de Electores, ingeniero René Miranda Jaimes; de
Prerrogativas y Partidos Politicos, Maestro Patricioc Ballados Villagémez; de
Organizacion Electoral, Profesor Miguel Angel Solis Rivas; del Servicio Profesional
Electoral Nacional, Doctor José Rafael Martinez Puén; de Capacitaciéon Electoral y
Educacion Civica, Maestro Roberto Heycher Cardiel Soto; de los Directores de las
Unidades Técnicas de Fiscalizacion, Doctor Lizandro Nifiez Picazo y de lo
Contencioso Electoral, Maestro Carlos Alberto Ferrer Silva; del Secretario
Ejecutivo y Secretario de la Junta General Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo
Molina y del Consejero Presidente y Presidente de la Junta General Ejecutiva,
Doctor Lorenzo Cordova Vianello, no estando presentes durante el desarrollo de la
sesion el Director de la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos
Publicos Locales, Maestro Miguel Angel Patifio Arroyo y el Director Ejecutivo de
Administracion, Licenciado Bogart Cristébal Montiel Reyna.

EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL EL SECRETARIO EJECUTIVO Y
CONSEJO GENERAL Y PRESIDENTE SECRETARIO DE LA JUNTA
: GENERAL EJECUTIVA DEL
INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL

P u
R. LORENZO CORDOVA LIC. EDMUNDO JACOBO
VIANELLO MOLINA
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1.

Introduccion

El préximo 17 de julio de 2018 se llevaran a cabo las elecciones federales para la Presidencia de fa

Republica, Senadares y Diputados Federales, ademas de las elecciones locales para gubernaturas,

“jefatura de gohierna de la Ciudad de México, congresos locales, ayuntamientos, juntas municipales

y alcaldias.

Esta eleccion no solo es fa mas grande en la historia del pais en términos del nimere de cargos a
elegir, sino también por las dimensiones del listade nominal de poco mas de 89 millones de
ciudadanacs inscritos. Adicionalmente, en esta eleccidn se pandra a prueba a escala nacional la
reforma politico-electoral de 2014 que incorporo, entre otros factores, un sistema de atribuciones

compartidas entre la autoridad nacional y los drganos facales.

Ademds, la ubicacion geogrdfica de nuestro pals, asl como su pluralidad social, lo hacen susceplible
ante los eventos de casos fortuitos o de fuerza mayor, que pueden poner en riesgo la celebracion
de los comicios en los términos v conforme a las fechas aprobadas por el Consejo General, lo que
hace necesaria la elaboracion e implementacidn de un Marco de Actuacion orientado al

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Para enfrentar esta complejidad, come en cada Proceso Electoral Federal {“PEF”), el Instituto
Nacional Electoral ha disefiado cuidadosanmente cada una e las fases que involucra la preparacidn
del PEF, ia realizacion de la Jornada Electoral, asi como los procesos posteriores a la misma. Elle
implica asignar recursos humanos, materiales, financieres y técnicos a fin de contar oportunamente

con los mismos y dar cabal cumplimiento al mandato constitucional.

No obstante lo anterior, se considera fundamentat que el Instituto establezca un Morco de Actuacion
gue contribuya a garantizar ia continuidad de cperaciones del PEF de 2018, con el ohjeto de hacer
frente a eventuales situaciones de riesgo que la amenacen en cualquiera de sus fases o actividades
Y que permita, a su vez, establecer las hases para gue la actuacion institucional esté documentada

y respaldada en un esquema normative flexible que atienda dichas situaciones excepcionales.
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De este modo, el Moreo de Actuacion permitird al INE contar con una guia que facilite la continuidad
de operaciones y asi, brindar alertas de riesgo a las dreas involucradas a fin de prevenirlos o, bien
que cuenten con los medias para implementar macanismos de respuesta, de modo que se cuante

cen un observatorio en el que el Instituto pueda dar seguimiento a todo el PEF.

Es importante sefialar, la complejidad del PEF en el que nos encontramos ya que, segin la
estimacion de casillas elaborada por la Direccion de Planeacion y Seguimiento de la Direccion
Ejecutiva de Qrganizacién Electoral, at 21 de marze de 2018 para el PEF se instalaran 157,346 mesas
directivas de casillas, para que fos 89.4 millones de ciudadanos inscritos en la Lista Nominal puedan

ejercer su derecho ai sufragio.

2. Obijetivo

Pernitir, identificar, analizar, responder y controlar los riesgos para hrindar a los titulares de
Oficinas Centrales vy de Juntas Lecales y Distritales, v en su caso, a todo su personal, un
procedimiento o protocelo gue les permita responder en forma inmediata ante la materializacian

de riesgos, con el fin de reencauzar el desarrollo normal del PEF.

3.  Alcance

Este Marco de Actuacion consiste en el conjunto de recursos, actividades, procedimientos e
informacion desarrollado para prevenir, evitar o mitigar la posibilidad de ocurrencia de un riesgo o
amenaza al PEF. £n caso de que un riesgo se materialice, proveerd al personal del Instituto de manera
oportuna de estrategias o protocelos —juridicos, técnicos, humanos, financieros— que |2 permitan
tomar decisiones excepcionales para continuar con sus I‘ESﬁOnsabilfdades y apoyar el retomna a la
normalidad en el menor tiempo posible.  Por ello, sus protocolos servirdn para atender las
contingencias del PEF de manera expedita, debiendao documentarse para efectos de transparencia v

rendicién de cuentas.



INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

‘Q‘ IN E Marco de Actuacion pars [a Contmuidad de Gperaciones.
Froceso Elecloral Faderal 2018

Institute Nacional Electoral
Se reconoce que el Instituto cuenta con una experiencia acuimulada en los diferentes procesos
electorales desde 1993, lo que ha permitido a las distintas Unidades Responsables [“UR"} que ejecutan
la parte sustantiva del PEF, reconocer algunos procesos de atencidn a pasibles riesgos, en su ambito
especifico de accién y por [0 tanto acumular conocimiento; mismo que se encuentra contenido en
algunos cuerpos normativos. Es en este entorno de Normatividad, que el presente Marco de Actuacion
coexiste a la par de las experiencias pasadas de los diferentes procescs electorales, huscando ofrecer
ur; cauce flexible v oportuno a los requerimientos de las UR para resolver las situaciones

extraordinarias.

Es importante hacer notar que el Marco de Actuacion sclamente resulta aplicable a aqguellas
actividades vinculadas directamente con el PEF. Bajo ninguna circunsiancia se incorporardn
actividades ajenas a dicho proceso. Cualquier necesidad ajena al mismo, deberd sujetarse

gstrictamente a lo establecido en la Normatividad del Instituto.

4. Fines del Marco de Actuacion

1. Asegurar I integridad del personal del Instituto v de los participantes en el PEF;

2. Supervisar el cumplimiento de los procesos de la Jorneda Electoral;

3. Estabilizar, continuar, reanudar y recuperar [0s proceses y sus dependencias tecnoldgicas v de
otros recursos;

4. Mitigar, responder y gestionar os posibles impactos;

5. Darles cauce institucional adecuado a los requerimientos normativos, asi como de recursos
fimancieros, humanos, materiales y servicios, arrendamiento de inmuebles v obras publicas; v

6. Documentar de manera 3gil y expedita los requerimientos especiales que soporten
adsecuadamente la toma de decisiones excepcionales. '

7. Asegurar la integridad de los recursos materiales, documentales v de infraestructura del

Instituto;
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5. Consideraciones sobre el tipo de recursos necesarios

Con este Marco de Actuacian, se pretende que, considerando las circunstancias extraorclinarias que
se presenten, el personal responsable de las actividades del PEF en Oficinas Cantrales y en Juntas
Lecales y Distritales cuenten con las condicionas y las atribuciones para  ejercer facultades
excepcionales para atender {a amenaza o la materializacion de un riesgo que afecte la continuidad
del PEF -en la actividad o etapa de que se trate, facilitando la disponibilidad de los recursos

necesarios para atenderla,

El tipo de recursos materiales, humanos, financieros y teenoldgicos que pueden ser necesarios para

la aplicacion para la Continuidad de Operaciones son los siguientes:

a) Proteccidn del personal del Instituto y de los ciudadanos;
b} Proteccién de informacidn y datos;

¢) Disposicion de edificios e instalaciones asociadas;

d) Hardware y software;

g] Transportes;

fl  Recursos humanos, materiales v financieros;

g) Materiales diversos.

- Esimportante mencionar gque en lo referente al inciso ) Proteccion del personal del instituto y
de los ciudadanos; fa tarea de brindar proteccion para salvaguardar la integridad de las personas
recae en los brganos del Estado encargados de vigilar las condiciones que propicien un entorno
pacifico alrededor del PEF.

Para atender a las necesidades referentes a los recursos, la Direccidn Ejecutiva de
Administracion pondra en linea v a disposicion de las UR el Marco de Actuacidn para la
continuidad de operaciones, accesible  en  la siguiente  direccion  electrdnica:

https://dea.ine.mx/pratacolosINE/



GNADOS 4y,

S,

“ﬁg\w

&8
N
Lk

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

_; IN E : Marco de Actuacion para la Contintidad do Operacionas.
Procese Electoral Fedzral 2018

Instltute Naclonal Electoral

6. Aplicacion del Marco de Actuacion

Para establecer el monitoreo, prevencidn y, en su caso, mitigacidn de riesgos, este Marco de Actuacion ha
sido desarrollade considerande las mejores practicas en la materiz procurando gque la continuidad de

operaciones del Instituto transcurra de manera sencilla y agit.

Para apiicar el Marco de Actuacidn serd necesario llevar a caho los siguientes pasos (Figura 1}

OFICINAS CENTRALES, JUNTAS LOCALES Y
DISTRITALES EJECUTIVAS

VINCULADAS AL PEF

@ Recibiran la notificacién por correo electrdnico del
"Marco de Actuacién para la Continuidad de
Operaciones- PEF 2018"

@ Basadas-en su experiencia, registraran los Hesgos y su
@ impacto a través del sitio de colaboracidn “Registro de
' rlesaos”. o

S Darén segulmiento puntual a las actividades del PEFy
suls riesgos por medio del “Mapa de procesos 'y Riesgos”.

JATENCION

Al ocurrir algena contingencia, enviards el Formato de "Contarsn con apoyo de
"Notificacién de Requerimientos Extracrdinarios”. un primer nivel de
C ‘ " atencldn para notificar

o . Ja contingencia,
. Elegirdn el protocolo de actuacidn que corresponda, .

como'pxuedc sar: Recursos Financicros, Humanos,
- Materiales y Servicios)y Qbras Publicas, UNICOM, entre

Al concluir la contingencia, lenardn el formato de
documentacion del riesgo atendido para tener registro
de las acciones emprendidas. '

Figura 1. Aplicacién del Marco de Actuacion
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Notificacion del Marco de Actuacién

Los titutares de las UR vinculados con las actividades del PEF recibiran una notificacion via correo
electrénico con el asunto denominade: “Marco de Actuacidn para la Continuidad de Operaciones-
PEF 2018", con el vinculo al sitio web en el que se encontrardn los enlaces a las diferentes recursos,

COMO SON;

Registro de Riesgos.
Mapa de procesos v riesgos.
Notificacion del riesge.

Protocolos DEA,

U A

Documentacién del riesgo.

Identificacion de los riesgos y su posible impacto.

Registro de riesgos

Debido a gue la falta de prevencion o la materializacion de riesgos podrian desencadenar una crisis
y afectar la continuidad del PEF, las UR deben prever todas aguellas acciones y momentos en que

podrian presentarse os riesgos.

Para identificar los riesgos del PEF, debe abarcarse el punto de vista nacional, visualizado desde las
Oficinas Centrales, asi como el punio de vista local, observade desde las particularidades de cada

una de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas,

Para ello, se ha habilitado el sitio web de colaboracion “Marco de actuacidn-Reglstro de Riesgos”,
donde se describirdn y concentrardn los riesgos a los que estd expuesto el PEF, de acuerdo a la
experiencia de las UR que participan en él; para que, una vez observados, se analicen, se supervisen
y. de ser el caso, se netifigue por parte de sus titulares, la necesidad de detonar las acciones para

su mitigacidn, o bien, prevenir su materializacion.

Es importante gue las UR determinen puntualmente el grado de exposicidn al aue, en este

momento, desde su dmiito de competencia, se enfrenta el Instituto en las diversas actividades del
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PEF, v ubiquen cuidadasamente los riesgos a fin de estar en condiciones de daries un seguimiento

puntual.

Para tal efecte, y considerando las estrategias que cada UR tenga a su cargo, éstas debaran registrar
adecuadamente los riesgos en el sitic web de colaboracion, conforme a la “Gula del sitio de

colahoracién para el Registro de riesgos” incorporada al presente instrumento come Anexo 3.

A grandes rasgos, el registro implica seleccionar y describir los diferentes conceptos gue daran
orden y estructura a la informacién nmediante tres secciones: “Datos ganerarles”, “Datos de |a etapa”
¥ “Registro de riesgos”, en esta Ultima, se debera describir de manara muy preciss el rlesgo (el cual
se reconoce como tado evento que afecte de manera negativa al dasarrolio del proceso v
subproceso seleccionados) y se seleccionard, ademds, la probabilidad de ocurrencia v el impacto que

pudiera tener en el PEF (Figura 2).
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Mapeo de procesos asociados 2 los riesgos,

Mapa de procesos y riesgos

A partir de los grandes temas del PEF y sus diferentes etapas s conjunté el “Mapa de procesos v
riesgos”; un sitio web gue permite tener claridad v monitorear los pracesas a traves de una vista
calendarizada del PEF donde se identifican de manera grafica los riesgas previamente registraclos
por las UR en el sitio web de colaboracion "Registro de Riesges”. Los temas que se tomaron en

cuenta para su conformacién fueron:

a) Los que estan directamente relacionados con el PEF,

b} Se exciuyeron los procesos concluidos, v

¢} Se consideraron diversos temas transversalas y que abarcan varios subprocesos, comao el
Veto de los Mexicanos Residentes en el Extranjero, los relacionados con Tecnologias de la

Informacién y Comunicacion, o bien, la atencién de temas administratives, entre otros.
Asi mismo, se podra observar una clasificacion de los riesgos como a continuacién se descrinen:

Rojo: Alta grobabilidad, alto impacto (+,+}
Anaranjado:  Alta probabilidad, bajo impacto (+.-)
Amartlley Baja probabiedard, shoinpacto {1}

Verde: Baja probabilidad, bajo impacto (-,-)

Con base en lc anterior, se propone gue todas aquellas actividades exclusivamente relacionadas at
PEF y que se encuentran clasificadas en color rojo, anaranjado, amarillo o verde, sean susceptibles
de utilizar este Marco de Actuocidn. Se asurne que su aplicacion es cambiante y dinamica, por lo que
cualguier cambio en la valoracidn de un riesgo deberd ser informado por el responsable de la

actividad, a través de su titular, a fin de reclasificarla como corresponda.

Con el "Mapa de procesas vy riesgos” (Figura 3) serd posible vigilar de manera integral el PEF, tanto
procesos generales coma actividades especificas, segin sea necesario, v localizar los riesgos al
momento; lo cual favorecerd a monitorear oportunameite las acciones venideras, supervisar a la

Unidad Responsable y, en su caso, determinar las accicnes a implementarse de manera
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extraordinaria para reducir Is probabilidad de la ocurrencia de los riesgos especificos, disminuir sus

efectos, mitigarios y caleular, en su case, suimpacto presupuestario.

Figura 3. Sitio web del "Mapo de proceses y rigsgos”,
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Notificacion del riesgo,

Formato de "Notificacidn de requerimientos extraordinarios” (Anexo 4).

De presentarse una eventualidad, las Oficinas Centrales, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas
deberan analizar la situacidn, definir el tipo de requerimientc y llenar del “Formato de Notificacidn
de Requerimientos Extraordinarios” con la firma autdgrafa del Titular de la UR de que se trate;
. debiende informar a la Direccién Ejecutiva de Administracién sobre la acciones tomadas o a tomar,

con tal motivo, a través del medio disponible.

Operacién para mitigar el riesgo.
De presentarse una eventualidad, las Oficinas Centrales, Juntas Locales y Distritales Ejecutivas deberdn
analizar la situacion y valorar cual es la necesidad primordial para hacer frente a la contingencia y con

hase en ello, definir el tipo de requerimiento.

Segin el dmbito en el que se ha manifestado el riesge o surgido ls contingencia; s elige el tipo de
protocelo a seguir, ya sea de Recursos Financieros, Humanos, Materiales y Servicios, Ohras Piiblicas,
aguellos gue son administrados por la Unidad Téenica de Servicios de Informatica (UNICOM), o

cualquier otro que se haya definido para atender un riesgo.

Para atender a las diferentes necesidades y solicitudes en materia de Recursos Financieros,
Humanos, Materiales vy Servicios; y Obras Publicas, la DEA pone a disposicion de las UR el sitio:

https://dea.ine.mx/protocolosDEA/, en el gue se encuentran materiales vy formatos para hacer

frente a diversas contingencias camo:

1. Requerimientos Extraordinarios de Recursos Financieros (Anexo 6)

a) Formato de “Recibo de Anticipo” con el gue se evidencia la entrega de los recursos, v

b} Comprobacion del destine de los recursos por parte dé la Unidad Responsahle mediante Oficio de
“Fago de Fonde Revolverte” con los comprobantes fiscales respectives; en case de gue por razones
especificas este no sea posible, se remitira el Oficio “Relacion de Gastos cuando no sea posible

Obtener comprobantes que reunan los requisitos fiscales por situaciones excepcionales”,

11
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2. Requerimientos Extraordinarios de Recursos Hurnanos {Anexo 7}

a)

Deberd remitirse & la Direccion Cjecutiva de Administracion el formato denominade “Solieitud de
plazas adicionales a través de Prestacion de Servicios Profesionales por Emergencia”, bajo la figura
de prestacion de servicios profesionales v se hard conforme a los niveles del Tabulador de
Remuneraciones para las Contrataciones Bajo el Régimen de Honorarios Evenluales que se
encuentra vigente,

El periode inicial de contratacion sera por un mes, ¢l cual podra renovarse por periodos simifares o

menores hasta gue concluya la emergencia.

3. Requerimientos Extraordinarios de Materiales y Servicios (Anexo 8)

a)

Deberd remitirse a la Direccidn Ejecutiva de Administracion el formata denammado "Solicitud de
bienes v/o servicio y/o inmuebles para situaciones de emergencia”, la Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios alendera los requerimientos de bienes y servicios de manara pronta y expedita

a fin de atender en las mejores condiciones posibles la emergencia de que se trate.

4, Requerimientos Extraordinarios de Obras Pablicas (Anexo 9).

De ser el caso, la Direccidn de Obras y Conservacion {DOC) atenderd los requerimientos de arrandamienta

y comodato, asi como los de mantenimicento y adecuacion de inmuehles a traves del formato “Solicitud

de servicios y/o Inmuebles para situaciones de emargencia”,

Para el coso de combia de inmueblz o instaleciones:

a)

b)

ta UR podrad buscar una sede alterna, que permita darle contibuidad al PEF, privilegizndo fa
utilizacion de bienes inmuebles publicos {escuelas, bibliotecas, oficinas de gobierne, etc.) hasta en
tanto se declare la conciusion de la emergencia y se pueda ocupar la sede original, y

£n caso de que esto provoque algun gasto al propietario o peseedor del bien inmueble aliero, se le
podrd otorgar una ayuda extraordinaria en ios términos de los requerimienlos do recursos

financieros extraordinarios.

Documentacian del riesgo y su mitigacion.

Formato de “Documentacién del riesgo y su mitigacién” {Anexo 10).

Una vez concluida la emergencia, las UR deberdn documentar tan pronto como sea posible, tanto el

origen del riesgo o amenaza, como las acciones emprendidas para su mitigacién, censiderando los

recursos normativas, tacnicos, financieros y/o de recursos humanos, segun el caso, que fueron

12
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utilizados para su mitigacidn, a través del Formato de “Documentacion del riesgo y su mitigacién”, y

se debera anexar ta evidencia disponible que soporte las acciones emprendidas.

Adicionalmente, se considera relevante realizar una valoracién cualitativa y cuantitativa del impacto
que se habria causado en caso de no atender el riesgo 0 amenaza. Lo anterior con el objeto no solo
de que esta informacion pueda ser utilizada en procesos electorales posteriores, sing tambian, v de
manera especial, justificar adecuadamente Iz procedencia y el destino deios recursos, a fin de atender
el cormpromise institucional sohre el cumplimiento de las obligaciones relativas a la maxima publicidad,

transparencia y rendicion de cuentas.

7. Directorio para atender contingencias (primer nivel)

Se considerard como el primer nivel de contacto para hacer dal conocimiente una contingencia a las

siguientes personas adscritas a la Direccién £jecutiva de Administracion:

| Sergio H. Taber Pichardo i : i
| Lider de Proyecte de Coordinacion y :sergiotaber@ine.mx 5557282510 1 372754
| Sepuimiento :
! Eric Qchoa Campuzano :
' Coordinador de Tecnologlas de Infermacién | eric.ochoa@ine.mx 5556284200 @ 372732 i
: Administrativa !
: Felipe Morales Torres :
Subcoordinador de Tecnologias de felipe.morzlest@ine,mx 5554838110 ' 373112
: Informacion Administrativa :

H

Una vez realizada la llamacdla a los responsables de fermalizar la notificacidn inicial, se proporcionara
el contacto del Tiiular o Suplente, al cual se deberd comunicar para proseguir las acciones que se

tengan que emprender,

13
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Marco de Acluacion para la Conlinuidad de Operaciones.

‘; IN E Procese Elecloral Fedaral 27118

Instituts Haclonat Elpctoral

S INE MARCO DE ACTUACION
lantite Hackoesd Bistiaral e Continuidad Je Operagiones PEF
PROCESQ ELECTORAL 2018

REGISTRO DE RIESGOS

! Gufa del sitio de ¢olaboracién para ¢l "Reglitio de Ries‘g"o:s".

El sitio de colaboracion es el espacio en al que las Oficinas Centralesy [as Juntas
: Locoles y Distritales Ejecutivas deberdn regisurar los riesgos an las actividades
relacionadas al Proceso Electoral de acuerdo a su propia experiencia, Esta guin te
permitird conocer pase & paso cémo cealizar un registro de los riesgos a los que

ostd expuesta tu Unidad Responssble.

Acceder al sitio

t. Ingtesa 2 la direccion web: hlps/didea fne mxfprotocotosINES

2. Haz dic en ¢l mend "Regisuo”,

LR L

33 ot R o

b
=&Y
MARCO DE ACTUACION

JECE A TRA R RERR It I B ALEITHORE AL
Pramvip f o i bovs

Tawy
B e

Figtea L Fantaléa Pringipal

ALK 2§ wereaios, &t hen s Do 4 nad o s sunas 1w

3. Enseguida, presiona ¢ botdn "I al registro de Riesgos”,
REGISING DE RIESGOS
RIS N T AT RTTORY L § SR M O ST DN LR § e e

TR ¢ OIS Tt (LT AL, 1L g S st P e
L D B R A TN Frr ey S I

[EYEPEEP AT

)

= ]

Eigas D Seosi Reqing o e g
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Prooese Electoral Foderal 2618
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S INE MARCO DE ACTUACION
Hntiiets Haclonel Thectirat de Continuitad da Dperaciones PLT
PROCESO ELECTORAL 2018

4. Se abrird uns ventona

de navegador de Internet; ingresa tu usuario y contrasefin institucional, vy
por dltimo presiona ol hotén “Aceplar”,

op one

A srrrio U AL R+ SRE T A B W 4 b §
Commem e oM e o v fr Bk

Figures 3 Ui p eantoaindis

5. Se mostrard la siguicne pamalla dol sitio de colaboracion, dedicado a
"Marco de Actuacidn®, haz ¢lic en el enlzce "Registro de riesgos™.

& Maree do asteazion
Lt Y

RPN

LA A K

e

b e A .

Yommat yade g ] . 2

Higriieg 6 POntiia imcon TANCO U0 SCRas et « REQ 5 G noigos”

&, Se mostrard una pantalle divididas en tres secciones;

aj Datos Generales
by Datos de la etapa
¢} Registro de rigsgos
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4 INE MARCO DE ACTUACION

instuts Hatibasl Bleciocat e Contnudiad de Opuracones PEF
PROCESC CLECTORAL 2018
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i

fdon W@ emrampann

v 4 wars
tand

A T (e av o

Figgara & Pamtalld geenwral o Rognares oo Roegus™

Datos Generalas

1. Secleccions of Tipo de unidad.

Ty ther caedbed

ALV T
ey it Seinat

Frgura & A0t de Copture G vpo de wnidadd

2. Selecciona la descripcién de la UR (se desplegaré el listado de acuerdo a
la opcidn seleccionada en el pase sntedar).

formirgasik % CRL L I T Tty >

lPnmsaen e n

Cup A ) hvans
Pakinsmyr ey
T e AL

LB ks,

mwsm*m-a-me
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Marco de Actuacien para fa Continuidad de Operaciones.
Procaso Eleclorml Federal 2018

MARCO DE ACTUACION
de Commyidad de Operacipnus POT
PROCESD ELECTORAL 2018

4 INE

14RTiw18 HaCtansl Elsdiarsl

Diatos de fa ctapa

3. Selecciona el "Hito™ de la lista desplegable (tema principal).

Hitn i! IR OO Y A e k}!v'a’h

-0

Frpata & O de Captate Hie

4. Ahora clige de la lista desplegable wi *Proceso™, *Subproceso” y 1a

A e
Actividad®,

o S s o b

R lr-:nw««nmw i whieegs Fr Cratvres sroahio miapitet <

TR P ETIRTIE TEN S b A P

Al

ﬁ) LR EFRE Aab L tal s 3 Dot D18 at LA b B4R s T 2 e e vl s et M

LTE S

Flrpatat R Lo Gies Lot 100t ke 0, yuhEnieesn ¥ a Bvichad,

5. Hazclic enlo fecha de inicio y de término, recusrda que estas fechas
astdn establecidas conlorme al tipo de actividad por to tanto ne podrin
mediticarse, '

Fagha de iniio ;: Vi lertae termona

U

"5

1+

i aaens

Figuer 10, Cuadro de gontiiro focins o0y #rimenn,

Registra de riesgos

4. Describe ¢l riesgo, conforme a tas instrucciones y la estructura para la
redaccién del riesgo.

< WU Dt € ek B H g0,
B
C RN Rk e W by
L i S P
oo

© B AR S

bt g et Sy Do e
Lo
S LR AY YR R L AR A R L AR % P00
il
. Py e
::m«r.éaif 0
Eou fmm&»ﬂn.ﬁah‘rwhm‘m ;

Fapuaear B Coadr e capherd duncripe i o o500
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A I N E Marco de Acluzcidn para lo Continlizad de Operaciones.
- a0 Electoral Fade sl 2018
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S INE MARCO DE ACTUACION

drasitute Maghpnst Siactent gt Continuitiad de Operativnes PREF
PROCESO ELECTORAL 2018

7. De la lista desplegable indica fa probabilidad de ocurrencia y ¢l impacto
ocasionade por ol resgo,

T i bl s bt e St
! LTS AT g: M Nt § o
: . @ B AP R B AR R o

. Pt
gy . Baill

Firpana 12 Cuodcs g apture probabiiidad ¢ stpasrs.
i

8. Selecciona si existe o no un protocale de aciuacidn, de ser afirmative tu
respuesta, descrbe codl es.

; e L)
Folnte ey v‘i “Hln b o i teeh (4 -
eI e e = sihascrin i‘;
Fmtig ¢

Feoura T3 Guadro de Capte s BUstongis ¢ nreorote; PR

9. Ahora presions el botdn "Enviar”, para guardar W registra: Se mostrard
un cuadro de distogo indicando que e registro dal riesgo se realizé de
manera correcta. Presiona o botdn “Aceptar”,

T B

Y:Th ERAA 40 1B TR a1y

Fipra DL OB G i b ey T osh Fi

Lt

Frapara S Belog Canaotae”
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% INE MARCO DE ACTUACION
Srainete Hustanst Elsstaont ¢a Contitadiad de Qpuraciongs PEF
PROCESO ELECTORAL 2018

10, Finulmente, se mostrard una pamtalla, en [a que se encventra el
concenteado de todos los registros realizados,

Now s

Frguz.s 2o, Pontatln do irgpatins COnL Tt

§1.5i deseas realizar un cambio a tu registro, selecciona ¢f botén “Editar of
cual te enviard a la pantalia principal del “Registro de riesgos” donde
podras realizar los cambios que requieras,

1

LA RN

iw e CEPIETIWRG.  wuo ey Fé e e e -

Ty U e

- L Ty, 4

P BTN

R rontata g gl

g e JRGo
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Anexo 4

Formato e instructivo de “Notificacién de Requerimientos Extraordinarios”
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natltuto Naclans) Electorat

Formato "Noftificacion de Reguerimientos Extraordinarios™

1 ]
DD-MM-A544,

2. Tigo de Unidad Rosponssdle ‘2 Descripcion do I3 Uridad Resporabls

T T S Y " R

1. Dascripeion del riasgo

3 Situacion emergents
9. Ruquerimisntos napecficon

Elabord Reviad

T dria it
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A I N E Marco deo Acluacion para ta Continuidad de Operaciones.
i Preceso Electoral Federal 20128,
Instltuto Racional Electoral

S INE MARCO DE ACTUACION

T — de Continuidad de Operaciones del PEF

PROCESO ELECTORAL 2018

NOTIFICACION DEL RIESGO

Instructive: Formato "Notlﬁcacaon de. Requenmlentos Extracrdmanos

Antc una eventualédad Ias Oﬁc nas Ccntrales Juntas Locates y Distritales Ejecutwas deben analizar fa
situacidn, definir el tipo de requerimiento v fienar ¢l formato *Notificacion de Requerimientos
Extraordinarias” de acuerde a este instructivo,

FECHA

m Ingresar la fecha actual de lenadao del formata (dia » mes - afin),

. HPODE UNIDAD RESPONSABLE

n De Ia estructura de! Instituto, selecmonar ol tlpu de Unklad Responsable Gue documenh
el riesgo.

DESCR!PC!ON DE LA UNIDAD RESPONSABLE
] Selecc«onar el nombre de Iy Unidad Responsablrz

o PROCESO

u Seleccicnar el proceso en que se manifiesta el rlesgo.

e SUBPROCESQS

a Seleccinnar el subprocess asociado al proceso.

ACTIVIDAD

m Elegir ol nombre de la actividad asociada al ssibproceso,

 DESCRIPCION DEL RIESGO
® Redactar [a descripcién del riesgo,

Algunas retomendaciones en 1a redaccidn de desgos;
+ Redfactar ee farma clara, especihca y dicecta sin dar lugar 2 ambigfiedadas.
« Utllizar 10 palabras eoma maxina para deseribi- cada riesgo.

« Evitar pt uzo da frases como “fatts de. ¥ o similares, que Hevan implicits sl sesgo hacia una resolucién particulan

RARCG GE AC TUAZEIN Lo b zeriitkind th oparaconas df
dmonlo ¢ Proo1sg Eghost Fedal HHE 2
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A I N E RMarco de Actuacion para la Continuitlad de Operaciones.
~ Procese Electnral Federal 2018

Instifute Naclonal Electoral

Estructura de la redaceidn de un riesgo:

5

LB =
R
Elemplos:

= Programas Institucionnies » nperados + de formd ineficiente ~ Programas instituclanales operados de forma

ingficiente.
« Usuagios + atendidas + de manera faeficiente « Usuarios atendidos de manera ineficiente,

SITUACION EMERGENTE 7 ‘
® Describir de manera puntual [a situacién acontecida que demanda recursos gue no se Lenian
plancados o que abarcan siteaciones que estdn fuern de fa NMormatividad del Instituto.
Mencicnande las circunstanclas clave y los aspectos del Procese Eectoral que se ven
directamente afectados.

o REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

% Redactar puntualmente cuales son las necesidades especificas que se estin presentando y los
tipos de recursos que ayudarian 2 solventarlas,

@ FIRMA 1

= Firma autégrafa de la persona que llena of formate.

mimmz_ o

*® Firma autégrafa de la persona que revisa el docuinento, en este case el Titufar de la UR
que notifica,

MARCO DE ACTUACION par n comtimided dz cpernsizrs | m(
deeito ol Feoess Blovinng Focoral 2018, 22
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Anexo 5

Infografia, “Protocolos de actuacidn de la Direccion Ejecutiva de Administracién”
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Procese Flectoml Federal 2013

Instltuto Nactonat Efectoral

&\ Protocolos E3

de actuacién
DIRCCCION EIFCUTIVA DE ADMINISTHACION i _&

)
La Direccldn Elecutiva de¢ Administracién posn 2 “&
disposicidn de Ohcinas Centrales, Juntas Lotates v
Bistritales Ejecutivas, Las gulas y formatos para hacer
frem a condngendns en materia de Recurses
Material Obra v %
Conscn.-ac!én Segurfdadypmte:clonmﬂldurame et -
" Proceso Electoral. g
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Guia, Formato e Instructivo de “Requerimientos Extraordinarios de

Recursos Financieros”
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“‘ IN E Marcg de Aclyacion para la Continuidad da Qoaraciones,
- Process Electoral Fedacsl 2018
Insfltute Naclona! Electoral

&\ Protocolos
W de actuacion

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Fondo Revolvente
Emergente

A través de esta guia conoceras el protocolo de
actuacién para atender necesidades en materia de
recursos financieros de emergencia que permitan
solventar contingencias. '

erd il & 33 operad
v Fondo Revolvente Emergente Fas .
. [V [A500

0 Notificacidn de fa existencia de |a cantingencia.

Al declararse el inicio de la emergencia, el titular de la Unidad Responsable podra solicitar recursas
financiercs de emergencia para atender gastos indispensables para continuar 1z operacion, mediante el
licnado de los formatos "Oficio de Soficitud de Pago (Fondo Revolvente Emergente)’ DC-DRF-001 v
“Recibo de Anticipo® DC-DRF-004., es impartante mencionar que deberd fundar, motivar y justificar
claramente |z necesidad de que se le asignen recursos por este cancepto.

9 Solicitud de apoyo firmada por el Vocal Ejecutivo.

El envio de los formatos podrd hacerse por correo efectronico o come imagen a través de la red celular
para agilizar el trdmite, sin que ello exima de representarlos en farma fisica y con firmas autégrafas.

Sobre los recursos selicitados...

A Es indispensable considerar que estos recursos solo deber ser solicitados cuando los
recursos otorgadoes en forma ordinaria, gue forman parte de su presupuesto regular, no sean
susceptibles de ser utilizados, ya que comresponden al mismo desting que tendrian de no
axistir la eventualidad.

A INE iEstamos :IDEAndo! i BATs

Tnasity by Hachaomt Blactoral

32



INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

*‘ IN E Marco de Actuacion para la Continiidad de Operaciones.
Proceso Elecloral Fedaral 2018

instituto Nacfonal Electoral

A\ Protocolos

de actuacion
DRRECOICN DE RECAMSOS FINANCIEROS

g El monto maximo de recursos financieros, se determinara calculando el promedio de la
reposicidn mensual del Fondn Revolvente de la Unidad Responsable del afio inmediato
anterior al de la emergencia. pudiendo ser superior. cuando asi lo justifique el Delegada
Local y el Delegado Distrital carrespondiente,

Can fundamento en EL ACUERDO, Ia Direccidn ¢le Recursos Financieros analizara el
presupuesto a efecto de afrontar [ emergencia mediante Ja redistribucion de recursos del
INE, mediante adecuacion presupuestaria, para la entrega de los recursos financieros

Los recurses se hardn Hegar mediante fransferencia electrénica a la cuenta bancaria de
operacion de Ia Unidad Responsable. en caso de no teper acceso a elia:

« L3 Unidad Responsable deberd notificar a 1a Direrclén de Recursns Financleros una cuenta de
depésito, on caso de contingencia, preferentemente a nombre del Vocal Ejecutivo o Vocal
Secretasio.

® 5 podrd solicitar 2l envio de los recursos a través del método bancano de BBVA Bancomer.
*Retiro de efectivo en cajeros automaticos sin torjeta”

* 5 todo lo anterior no fuera posible, se establecera 3 comunicacion cormespondiente para que
acudan a las Ohcinas Centrales del Institrto por un cheque,

e Fondo Revolvente Emergente y Oficio de Solicitud de Pago (OSF}

La Unidad Responsable podra solicitar la reposicion de reqursos en forma simiar al Fondo
Revolvente, de manera mensual o antes si fuera necesario, anexando a su solicitud fa
documentacion gue acredite la comprobacidn del gasto mediante el formato *Oficio de Solicitud
de Pago (Fondo Revolvente Emergente)’ DC-DRF-001.

En aquellos casos que la erogacion  de recursos se fleve a cabo en zonas sin infraestructura
bancaria o fiscal. o las circunstancias demanden el aprovisionamiento por parte de personas que
no cuenten con comprobantes fiscales, la comprobacién se realizard mediante el formato
‘Relacion de Gastos Cuando no sea Posible Obtener Comprobantes que Rednan Requisitos
Fiscales por Situaciones Excepcionates” DC-DRF-002.

0 Comprobacidgn del gasto

Para ¢l caso de que la Unidad Responzable no compruebe el gasto en forma mensuzl, no se
autcrizara ung nueva ministracion.

S INE iEstamos @:DEAndo!

naltials Koot mm) Elucteimt
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DHRECCION DE RECUASOS FINANCIEROS

karco de Actuacitn para la Cortingidad de Operacionss.,
Proceso Elecloral Fedaral 2018

La utilizacion de los recursos financieros se cargard a las partidas:

44101

Gastos  relacionades  cone  achvidades
cuiturales, deportivas y de  ayuda

extracréinaria.

Cuanda se trate de recursos destinades a
la reposicion de gastos extraordinarios
realizados por servidores publices que
prasten sus servicios al INF.

Apoyo a voluntarios que paeticipan en
diversos programas federales.

Cuando se tiate de recursos destinados a
{a reposicion de gastos reafizados por
miembros de la sociedad civil gue no scan
servidores del INE.

Una vez declarada la conclusion de [a emergencia, la Unidad Responsabie deberd comprobar v/o

reintegrar el tota! de Fonde Revolvernite Emergente.

4 INE

atiento Mar Lomat Erustors)

jEstamos i@:DEAndo!

34



INSTITUTC NACIONAL ELECTORAL

Marco de Acluacian para fa Corlinuidad] de Operaciones.
Process Elecloral Federal 2016

4 INE
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DRF

&\ Protocolos
N

de actuacion

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Diagrama de proceso

El dizgrama de proceso de Recursos Financieros
de Ernergencia te ayudara a solicitar de forma 4gil
los recursos que requieras para enfrentar
contingencias.

ORGAND DESCONCENTRADO EN ESTADO DIRECCHON BIECUTIVADE DIRECCION DE RECURSOS
DE EMERGENCIA O CONTIGENCGA ADMINISTRACION FINANCIEROS
e ’

( . Inicio }
—_—

Notificar de fa existencia de lacontingencia

y solicitud de apoyo por escrito de parte Yo -
dei Qrgano Destoncentzada o Unldad Rezeptionar fa solicitud parz apertura Alerizas s solicitud de fondo revahents
Responsable, adjuntzndo debldamente o del Fondo Revelvente emergencia ’ . de' - i .d‘mte u'f olveale
requisitado ef formato {OSP) para solicitud con ef DSP. ¥ " ef’:ﬁg@“‘-ﬂ eterminae
dal fonda Ravol £ adfes para suficiencla.

£l

v )

7 Registrar del Fendo Revolvente en SIGA

{médulo de AP} como anticipo 2 la cuenta
$1233 subcuenta PROEM.

T

Realizar transferancia alectrénica o
entregar cheque,

x

Enviar de relacifin do estruciinas
programéticas a ¥ segmentos.

1l

i
Suficientia Presupuestal. I

Captusar |2 reposicisn en SIGA
{mente de! fondo Revolvente de
emergencia mientras dure fa contingenda.

o s s Wm0 e e

N

\
2 Terming la N\ Ne

> \@germy

I

/

¥

de |z captura de! Fondo Revolvente,

Avisar a la Blrercidn de Recursos Financless |

)
.

Daraviso ala DEA de la cancelacion del
fando pasada la emenyencia.

& INE

(hatitndsr M bomal Ehmatecat

[Estamos DEAndo!

Flaberaria comprobacin fizal. .

-

fin
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

* lN E farce de Actuacian para la Continuidad ds Dperaciongs
Proceso Elsclorat Fed )

Instiuts Nactonal Electoral

; DIREGCION EJECUTIVA DE ADMINISTRAGION FOLID
~ DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS (1}

Institufo Naclonal Electoral ~  OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO

{FONDO REVOLVENTE EMERGENTE) Eelo campo sark reaulsludo paria UR o

TREcHA” {2} -
UNIDAD RESPONSABLE: :
LG, BOGART CRISTORAL MONTIEL REYNA
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION
PRESENTE :

‘Salicito a ustad atantamenta se realice el rdmila da pago gus a continuacién se detalla,

TIPO DEPAGO (3}

FONDO REVOLVENTE
EMERGENTE

C

Comprobacién Flnal ()

Apertura O Repasicion Mensual

NOMBRE DEL PROVEEDOR, PRESTABOR DE R FC_DEL PROVEEDOR, PRESTADOR DE )
SERVICIOS © EMPLEADO SERVICIOR & EMPLEADO HUMERQ '::EBT""’LEA“"
i4) 13

NIVEL JERARQWIGE

MEDIC DE PAGO

ESTRUCTURAPROGRAMATICAAY SEAMENTQS(T)

[ Transferencla:

Ne. da Cuenta: |

APERTURAFONDO REVOLVENTE EMERBENTE (8}

Espacio () |Teitoro O [itermet @] OTROS
Agua O |ererglctéctrica ) |Aimentos O Wndique

MOTIVO Y/Q JUSTIFICACIGN DE LA EMERGENCIA (9}

REPOSICION MENSUAL YIO COMPROBAGION FINAL DEL FONDO REVOLVENTE EMERGENTE (10)

(COMFPIBACIONES CON LOCUMENTGS FISCALES ¥/0 RELAGION DE GASTES CUANDO 10 SE& POSIBLE CATENER COMPROBANTES QUE REUMAN REDUISITOS FISCALES
POR SMUALICHES EXCEPCIONALES:

Ao.DEFACTURAT CONCEPTO IMPORTE"[ VA~ | RetiSR | RetlVA | MONYO
0.00|
TOTAL 0.00 0.00 0.09 090 0.00

RESPONSABLE DE LAAUTORIZACION DE LA

ERQ[‘:‘:‘;IéN VISTO BUENO POR LA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIERQS

2].

Mira. Mariz de los Angelas Carrera Rivera
Diractora de Recursos Flnanciero:
Direccidn Ejecutiva de eién

Titular
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

A I N E Marce de Actuacién para la Conhinuidad de Operaciongs.
> Procese Electoral Federal 2018

instituto Nacional Electoral

A Protocolos

de actuacion

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Instructivo: Oficio de Solicitud de
Pago (OSP) - Fondo Revolvente
Emergente

Sigue Iy

de Pago de

1 [Fouc ' |
w Indicar ef folio que la Junta le asigne.

2 [FECHA DE ELABORACION - ]

w Senalar la fecha de elaboracion del Oficio de Solicitud de Pago (QSP) - Fondo
Revolvente Emergente.

3 [fiPo DEPAGO ]

= |ndicar ef tipo de pago de acuerdo a la documentacion que se presente.
4} [PROVEEDOR O EMPLEADO ]

= Ingresar el nombre del proveedor o empleado,

5 [ RFEC. DELPROVEEDOR O EMPLEADO |
= Indicar el R.F.C. del proveedor o empleado.

& \OMERO DE EMPLEADD - ]
= Senalar el nimero de empleado.

7 [ NIVELJERARQUICO DEL EMPLEADO N
w Indicar el nivel jerarquico del empleado.

8 [ MEDIO DE PAGO SOLICITADO |

n Ingresar ef medio de pago solicitado.

g 3 INE iEstamos 3:@:DEAnd01

Enativyle Kanwmat Eiectern
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INSTITUTO NACICNAL ELECTORAL

A_ IN E Marco de Actuacitn para la Condinuidad de Operaciones.
- Procesn Fleclorgl Fedars! 2078
Instituto Nacional Electoral

DRF

Protocolos

de actuacidn
DE RECURSGS FENANCIERDS

9 | ESTRUCTURAS PROGRAMATICAS A 9 SEGMENTOS ]

» Indicar las estructuras programiticas a 9 segmentos que afectaran el gasto, o indicar la leyenda
"segln relacidn anexa”. En caso de anticipos {gastos a comprobar, solicitud de gastos de
alimentacion, apertura de fondo revolvente, apoyos administrativos iniciales) deberd indicar la
leyenda “sin afectacion presupuestal”.

10 [concerio ‘ ‘ |
w En caso de tratarse de apertura del fondo, indicar el concepto para cf cual se utilizara.

11 [MOTIVO Y [AJUSTIFICACION I
w Indicar &l motivo y [a justificacion para €] cual se utilizard,

12 [[CFDIs CON 1.05 CUALES SE COMPRUEBA EL GASTO |
u En caso de reposicion o comprobacion finat de! fondo, refacionar los CFDIs con los cuales se
comprueba el gasto

] 3 [ RESPONSABLE ¥ FIRMA 1
» Indicar el nombre del responsable de la autorizacion de la erogacién y firma autdgrafa,

14 Frva . ]

= Recabar la firma correspondiente,

NE iEstamos “§IDEAndol

Inatitaia Masicnal Elagtorm
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

‘Q I N E Marca de Acluacion para fa Conlinuidad de Operaiones,
Proceso Elecloral Federal 2018

Institute Naclonal Electoral

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

“_ lN E DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

institute Naclonal Electoral

Relfaclén de gastos cuando no ses posible obtener comprobantes gue redinan requisitos fiscales por situaciones
excepcionales

Unidag Responsab!e:@
Coneepto: - @
Periodo de Pago: 3)
Relacion de gastos {4)
Concepto {Describir brevemente) Importe
Espacio
Energia elécrica
Telefonia
internet
Otros - datallar-
Total
ESTRUCTURA PROGRAMATICA® 5
N UR CM SC Al Pp Sp PY PT IMPORTE

e ®

Nombre y firma del Coordinador o Enlace Nombre y firma del Vocal
Administrativo Ejecutivo

*Las partidas autorizadas para ejercer el fondo revolvente emergente son:

44101  Gastos Relacionados con Actividades Culturales, Deportivas y de Ayuda Extraordinaria,
44105  Apoyo a Volunlarios que Participan en Diversos Programas Federales

39




\'Q“DOS M

t.mﬂ
%zu PR

,}\J

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

A IN E fdarco de Actuacion para ta Conbnaidad de Operaciones,
~ Procese Electoial Federal 2018

tnstituto Nacional Etectoral

DRF

A Protocolos

de actuacion
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Instructivo: Relacion de gastos (ererry)

Ltena el formato de Relacion de gastos siguiendo los pasos de este instructivo feuando no te sca

posible obtener comprobantes que rec:nan requisitos fiscales por situaciones excepcicnales).

T "] {URIDAD RESPONSABLE UUNTA LOCAL O DISTRITAL) |
» Indicar [a Unidad Responsable (Junta Local o Distrital} que corresponda.

2 [ CONCEPTO DEL GASTO REALIZADO o]
n Sefialar el concepto del gasto realizado.

3 PERIODG DEL PAGO |
u indicar el periodo del pago que corresponda.

4] [ RELACIGN DE GASTOS !
u Relacionar los gastos por concepto y el importe de cada uno.

5 [ ESTRUCTURA PROGRAMATICA I
» indicar la estructura programdética que se debera afectar.

& [ COORDINADOR G ENLACE ADMINISTRATIVO Y FIRMA. |
n Capturar el nombre del Coordinador o Enface Administrativo y firma autégrafa.

7 L TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE (VOCAL EJECUTIVO]Y FIRMA |
= Indicar el nombre del Titutar de la Unidad Responsable (Vocal Ejecutiva) y fisina autdgrafa.

4 INE iEstamos ::@:DEAndoi

Thatliuls Nastuanl Daaterat
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

* lN E Karco de Actuasiin para la Continuidad da Operaciones
Piocese Electoral Federal 2018

nstitute Nacionatl Electoral

Anexo 7
Guia, Formato e Instructivo de “Requerimientos Extraordinarios de
Recursos Humanos™
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

* l N E Idarco de Acluacion para ta Conliniidad de Oueraciones.
Proceso Electora! Federal 2015

Instituto Naclonal Electoral

&\ Protocolos

N de actuacion
DIRECCION DE PERSOMNAL

Criterios para la solicitud y
contratacion de prestadores
de servicios por situacion de
emergencia

A través de esta guia conocerds los criteros para la
contratacion  de  prestadores de  servicios
(inicamente para casos tle emergencia.

@ Lot mowvimientos de personal vy prestadores de servicios 5o realizardn 3 traves del formato
“Solicitud plazas adicionales a través de ta prestacion de servicios profesionales por emergencia®
DC-DRH-(01 v deteran remitirse ala DEA.

De na ser panible remifir 2 formata respectiva. se podra establecer comunicarian a trave- de los
medios electronicos disponibles. Whatcapp. carreo electronics ac institucional, entre otros. Ello
no exime |z obligzactan del requirente de Hlenar debidamente los formatos insbtunionales. ung vez
Gue sea superada fa cortingencia oue motive [ comunicacion excepional,

+ En el case de contrataciones de personal o prestadores de secvicios, cuyo origen esté soportade
en la emergencia, el periodo inicial de contratacién serd por un mes, sujeto a renovacion por
periodos similares o menores, hasta que ésta corcluya ¢ el servitio contratado ya no sea
requetido,

* Los movimientos solicitados, se realizardn conforme a la naturaleza de k2 contratacion
{presupuestal u honorarios) y a [os niveles del Tabulador que aplique.

= Los movimientos se tramitardn 2 través de los medios electrénicos disponibles, ¢ bien a traves de
llamada telefdnica. Pasteriormente debers formalizar la entrega de |a siguiente informacidn en los
formatos originales:

» Nombre complato. ) » Puestoa Ocupar,
= Repistro Fedaraf de Cantribuyentes (RFC). « Nivel Salarial.
# Clave-Unica de Registro de Poblacién {CURP). * Periodo de Cantratacién,

» Domicilio Particular.

iEstamos ::(éiDEAndol
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Institote Nacienal Efectoral

4\ Protocolos

4 IN

de actuacién
CE PERSONAL

Este formato deberd contar con la firma de autorizacion del Vocal Ejecutivo, Vocal Secretaric o
Coordinador Administrativo, segin lo determine 1z Junta Local.

Lo anterior deberd ser congruente con los términos del numeral 1 de este apartadlo,

El pago para €l personal o prestadores de servicios se realizara de forma quincenal, de acuerdo a
las fechas del calendario de ndmina vigente, y a los dias efectivamente laborados.

La comprobacion de fa némina, en los casos que corresponda, se realizard en términos de lo
establecido en el Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos, pudiendo
prorrogarse de manera excepcional, hasta diez dias habiles adicionales.

Para efectos de renovacidn de la contratacidn, debera remitir la relacion de las plazas que se
requieren, en los términos del numeral 1 de este apartado, indicande numere de plaza, ocupante
y . periodo, con Ja firma de autorizacién del Vocal Ejecutive, Vocal Secretario o Coordinador
Administrative, segin lo determine la Junta Local.

| = 1Estomos ::@:DEAndo!

Trettatn Wasivan! Flaebarml
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

‘Q‘ IN E fdarco do Acivacion para la Continurlad de Oparaciones.

Proceso Electoral Federal 2018
Insiltuto Naclonal Electoral

LIC. BOGART CRISTOBAL MONTIEL REYNA
OIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION

PRESENTE:
— _ DC-DAH-001
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

PR riorrtorrord DIRECCION DE PERSONAL o

' : FoLo:_(1
SOLICITUD DE PLAZAS ADICIONALES A TRAVES DE LA PRESTACIGN DE SERVICIOS PROFESIONALES POR EMERGENCIA
CLCA D 3
No. PLAZAS §3}| DENOMSHACKN DEPUESTG {4} | FUNCIOMES GENERICAS *{5) | NIVEL {8} D;f“"‘.’.“‘:_’) JUSTRICACISN (8]
SGLICITA (9) FECHA DE SOLICITUD {10) DESCRIPCKIN GENERICA DE LA EMERGENCIA (1)
TITULAR | COORDINADOR ADMINISTRATIVG
NOMBRE ¥ FIRMA

NOTA: * Sélo para puestoes de nuava creaclén.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Naclonal Electoral

A Protocolos

de actuacion
DIRECCION DE PERSONAL

Instructivo: Solicitud de Plazas

tarco de Actuacion para la Continuidad de Cperaconas,
Proceso Elecloral Federal 2018

1 [Fotio

w Numera consecutivo asignado por la Junta Local,

2 [JUNTA LOCAL

= Entidad Federativa que solicita,

3 [NUMERO DE PLAZAS

» Nemero de plazas que solicitan.

£} [ DENOMINACION DEL PUESTO

= Nombre completo del puesto.

5 [FUNCIONES GENERICAS

w Funcidn Genérica a desarrolfar,
{Sélo para puestos de nueva creacidn).

6[ NIVEL SALARIAL

» Nivel salarial solicitado de acuerdo con e tabulador.

7 [PERIODO

» Periodo de contratacion,

8 [usTFICACIBN

u Descrincidn genoral del motive de contratacion.

iEstomos i@:DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

_‘ 'N E Marco de Actuacion pare la Continuicad de Operaciones.
Procgso Electoral Federal 2318

Instituto Naclanal Electoral

7\ Protocolos n

de actuacion
DIRECCION DE SFERSONAL,

©Q [ SOLCTA ' ]
n Titular o Coordinador Administrativo o a quien designe la Junta.

- 10 [[FECHA DE 50LICTUD ]
w Fecha de elaboracidn del formato.

11 [ GESCRIPCIGN GENERICA DE LA EMERGENCIA - |
» Nomero de Acuerdo con que fue declarada la emergencia v/o
descripcion de la misma.

S INE iEstamos i(?:DEAndo!

Pl e Wb ica! Teatorat
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Insfituto Naciona! Electoral

Alravas de esta gula conncerds los beneficios
en maleria de seguros v servicio médico, de

acuerclo a b tipo de plaza,

de cenacios mad

Personal de Plaza Presupuestal de Nivel Técnico Operativo

N\ Protocolos
N de actuacion
DIRECCION DE PERSONAL

Recomendaciones en materia
de seguros y servicio médico

arco de Acluacidn para ta Contmuidad de Operasiones.
Proceso Electoral Federal 2018.

n Seguro de vida Instituclonal

Aseguradors Mettife Méxica, §$.A.

Suma aseguradas 40 meses de salario integrada (sueido base »
Comprnsacién garantizada}

Cobertura: Fallecimiento o invalides total permanente

Eiocutivo de cuenta:  Lic, Alexandra Lopez Lépsz, Gerente doventas

Teléfono; 5328 9000 Ext. 5398

Carren elecidnico; alexandratopez@metife.commx

Entace INE: Eva Fscamilla Loezn

Tekétfang: . 9557282741

Corren electednico: Eva.escamilia@ine.mx

IP; 72741

Serviclo médico ISSSTE

Proveedor: fnstiluto de Seguridad y Servicios sociates
pera los Trabajadores del Exlado.

Enlace: Martha Rodriguez Lopez

Teléfono SEO72874

1w 372736

Correa electrénico:

martha.rodriguezi@ine.mx

regney nacREM Gasrirm

iEstomos :Z?:DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

€ INE

Instiivte Haclonal Electoral

Protocolos

de actuacion
K. PERSDMNAL

arco de Aciuazion para la Coniinuidad de Operaciones,

Proceso Electorat Fede

013

Ei personal det instituto y los prestadores de servicios profesionales deberdn Hlevar consigo el niimero
de seguridad sodal gue les corresponde, asi como una identificacion oficial,

Es recomendable conocer la ubicacidn de los hospitales y centros de atencion médica del 1SSSTE,
cercanos al lagar en donde se encuentran faborande v/o aperando.

Personal de Plaza Presupuestal de Mando

nSeguro de Gastos Médicos Mayores

Aseguradora;
Suma asegurada:

Teléfono:
Ejecutivo de cuentar

Correo electrénico:
Enlace INE:
Teléfone:

Cones élecindnice:
1P

Grupp Nacional Provincial (GNP)

De acuerdo 2! nivel tabulas, desde 1112295
SMGMDF se Liene red médica de primer nivel,
_plan PREMIER 100 tabulador OMMNIA
52273333 Atencidn Red Médica

Lit. Marco Leyva Clmeda, Celu!ar
5544998718 :
rasario.calin@gnp.com.mx

Francisco Javier Agullar Olivo

5557282700 Ext.372221
Javieraguilar@iieanx

372021

Es recomendable conocer [a ubicacidn de ta *Red de hospitales” de %a compafiia aseguradora, cercanos
al lugar en donde se encuentran lahoranda y/o operando.

n Seguro de vida institucional

Surma asegu;ada:

Cobertura:
Efecutive de cuenta:
Teléfono:

Correo electrdnico:
Enlace INE:
Teléfone:

Correo elecirdnico;
1P

MetLife Mésico, S.A.

40 meses de salario integrado {sueldo hase +
Campensaclin parantizada)

Fallecimiento o invalidez total permanente
Lic. Alexandra Lopez Lépez, Geronte de ventas
5328 9000 Ext. 5398
alexandralopez@metiile.com.mx

Eva Escamilla Loeza

5557282741

eva.escamilla@ine mx

372741

4 INE

HRATINGG E MM THEAOIM

iEstamos ::@:DEAndol
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

‘Q l N E Marco de Actuacion para la Continuidad dr: Oparaciones.
Proceso Electoral Fedaral 2013

Insatituto Nacionat Electoral

&\ Protocolos n

de actuacion
DIRECTKN DE PERSONAL

Servicio médl;o ISSSTE

Proveedon. ’ Instituto de Seguridad y Servicios sotiales para
los Trabajadares del Estado.

Enface: Martha Rodriguez Lopez

Feléfono 5557282736

134 372736

Correo electronico: Martharodriguezl@ine.mx

Prestadores de Servicios por Honorarios

Segura de accidentes personales

Asepuradora: Segures Inbursa 5.A., Grupo Financlero Inbursa
Cobertora: - Fallecimiento: $250,000.00
Reembolso de gastos meédicas por accldentes:
o hasta $55,000.00
Péliza No. 25300 30021468 Seguro de Accidentes
Personales
Ejecutivo de Cuenla: José Omar Cuevas Cardoso
Tel. 53250505 oxt. 2290
Correo: Jouevasc@inhursa.com
Enlace INE . Eva Escamilla Loeza
Teléfono 5557282741
Correo electrénico: eva.escamilla@ine,mx
{138 372741

n Seguro de vida y gastos funerarios

Asepuradora: Patrimenlal Vida, S.A.de C. V.

Cobertura: Fallecimiento: $250,00000 .
Gastos Funerarios: $24,000.00
Doble indemnizacidn por fallecimiento

' acgidental,

Poliza No.: 1218901 Seguro de Vida

Ejecutivo de cuenta: {spac Ramirez Ramos
Cel. 044 5579043998 "

Correa: Iramlrez@apvidz.mx

Enlace INE: Eva Escamilla Loeza

Teléfono; 5557282741

Correo electrénice; eva,escamillyi@ine.mx

iP: 7241

41N
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

£ INE

Instliuto Nacional Electoral

Marco de Actuacion para la Continuidad de Operaciones
Praceso Electoral Federal

l\\\ Protocolos

de actuacion
DIRECCION DE PERSONAL

Resguardo diario de informacién

A través de esta gula conoceras fa importancia
del resguardo de fa informacion,

I apalabra Rackup” significa respaldar informacion, ef vespalde: de intormacién es la ropia de lnsddfus
iprtantes de- tu compitadara (PC o Laptapd, en uno o varios dispositi ecundarins {Misea T
Fxtema, memoria USE.CD) ﬁiln para que en ca<o de que el pamer dispositivo safia una averia fisic a o

un SFrer en su estructu i ar la rhayar parte de 45 informacion necesaria para
cantinuar con las actividades y evitar la perdids generatizida de datos,

.31.;

La importancia radica en que tu computadora ticne la posibifidad de fatlar, par lo tanto es necesario que
reatices una copia de seguridad de fa informacion importante, va que la probabilidad de que dos
dispositivos fallen de manera simultinea es muy dificil,

e modo que debes adquirir la cultura de llevar acabo el backup de tu informacién mas importante de
forma diaria, ya sea que te encuentres 0 o en situacion de emergencia v llevarfa contigo con el fin de
prevenir cualquier contingencia y facilitar el acceso a tu informacién,

NO OLVIDES QUE ANTE TODO ESTATYU SEGURIDAD Y QUE
NO ESTAS SOLO FRENTE A UNA CONTINGENCIA,

4 INE iEstamos :@:DEAndo!

natilnts Nas nal Flaatormi
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Institute Naclonal Electoral

farce de Actuacion para la Continuigad de Operacionss.
Proceso Electoral Federal 2018,

Anexo 8

Guia, Formato e Instructivo de “Requerimientos Extraordinarios de Bienes yfo

Servicios, y/o cambio de Inmueble o instalaciones™
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Nacfonal Electoral

£\ Protocolos
V de actuacién
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS

Almacenes inventariosy
desincorporacion

A través de esta guia conoceras el protocolo de
actuacion para atender necesidades en materia de
Recursos Materiales y Servicios, y que te permitird
solventar contingencias relacionadas a “Almacenes
inventarios y desincorparacion’.

Solicitud de donacién o comodato

% untas lecale

¥ 0 A1 CA%0 Aubor?
para su atencion expedits:

© Verificar 1a existencia de los blenes soliclados.

€3 Que el Coordinador o Enlace administrativo en donde se encuentran asignados los blenes indique por
eserito silos mismos no sonde wlilidard para el Instituto y que su comadata b danacion o afterard 2l nonnal
funcionamiento de Ia local o distrital, segln sea el caso.

€ Una vez elaborado el eserity senalado en el numeral precedente, se deberd remitir al Vocal Ejecutivo de 1a
juniz local de que se trate para que obtener el visto bugno por escrito e que los bienes no son de utilidad
para el Instituto y que su donacién no alterard el normal funcionamiento de ka Junta Local o Distrital segin
correspenda.

) Para el caso de Danaclén, previa a [a seslon del Subcomité de Bienes Muebles, se pedrdn remitir por correo
el listado de bienes con nimero de Activo Fijo, para su inclusion en el Programa Anuat de Desincorporacidn
2018. 51 fos bienes ya estdn Inclidos dentro del Programa Anual de Desincorporacidn 2017, no serd
necesario Incluir su incorporacion al programa 2018,

e La DEA a través de la DRMS / SAID gestionard B inclusién en forma expedita y [a remitird escaneada.

O Unz vez aprobado € comodato o donacién, las juntas padrin utilizar los medelos de contrato
COMODATOSCBM 01 o DONACIONSCBMOQ segin sea el caso, haclendo las modificaclones que
consideren necesarias para adaptar el instrumento juridico al ¢caso concreto,

[Estamos :@DEAndo!
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

_’_ I N E Marco de Actuacion para la Continuidad de Operaciones,
Procese Electoral Federai 2013

Institute Nacional Electoral

DRMS
&)\ Protocolos -

de actuacion

SRAEDCURDE RECLBSES MAFERIALES
¥ SERVICIOS

En todos los casos se deberdn observar las mismas reglas que operan para cf comité de Bienas Muehles de
nivet central dentro det Manual de Mormas Administrativas en Materia de Recursos Materiates y Servicios,

Recuertla que, en proceso electoral, las solicitudes de comodato y donacién de materlales electorales no se
pueden atender, por lo que ¢n case de recibir alguna solicitud de éste tipo se deberd cantestar
tnmediatamente por escrito el peticlonarlo sobre Ja imposlbilldad de otorgas ef material solicltado
sefialando gue por ser proceso electors] no hay material dispenible para estos fines,

1Estamos ::@:DEAndol
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

‘L I N E Marco de Actuzcion para la Conhnuidad de Opsracionas.
M Proceso Elecloral Feceral 2018

Instituto Haclonal Electoral

&\ Protocolos

V de actuacién
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS

Servicios Generales

A través de esta guia conoceras el protocolo que te
permitied solventar contingencias relacionadas a
"Fallas en el servicio de telefonia convencinal'.

Fallas en el servicio de telefonia convencional

Se cuenta con un Ceritro de Atencid
N varing dos v zona metropo
Clieates (CNOC) que atiende a nivel
horas del dia. Aunado A lo ante

Naota: también br!ndan atenclén alos estados ala redmda

+_ CNOC: 51745428 {ntimero exclusivo para atender al Insttutol,
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

_‘- lN E Marco de Actuacién para la Continuidard de Operaciopes.
Proceso Flectoral Federal 2018

Instifuts Haclonal Electoral

A\ Protocolos m

de actuacidn
DIRECCA0N 1 RECUTIOS MATLRSALES
VEERACIS

En caso de no contar con lineas telefonlcas para acceder a este serviclo, se podrd soficitar la atencién
inmediata mediante ¢! formato dek protacols, ¢ blen por corres elettrdnico o celular a ka Subdireccion de
Servicios para que brinde [a atencién; los correos y demés datos de contacte para ello son los siguientes:

El dia de {a Jornada Elecloral, estard presente personat de guredia de la empresa para akender cualyuier
eventualidad.

& INE IEstamos i@DEAndo[
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

‘Q‘ I N E Marco de Actuacion para t Continuidad de Operaciones.
Proceso Electoral Federal 2014

InstHute Naclonal Electeral

&\ Protocolos

de actuacion

DIRECCIGN DE RECURSOS MATERIALES
Y- SERVICIOS

Transporte y Administracién
de Riesgos

A través de esta guia conecerds las acciones a
seguir en materia de Transporte v Administracién
de Riesgos en bienes muebles ¢ inmuebles,

Solicitud de vehfculo temporal-sustituto
{arrendamiento vehicular)
acon lahpura de stituton . p

tacdion de velicalos
de da operacion,

La solicitud de vehiculos se podrd realizar mediante €l formato de protocolo remitiéndolo a esta
Subdireccidn, y en paralelo remitiendo el “formato vehicular® (anexol. mediante correo electrénico ala
amprasa {correo: areyes@jetvan.com.mx; rperez@etvan.contimx), con copla para esta subdireceion:
una vez que se les haga eatrega de las unidades, deberan firmar ¢e rocibido el *farmato de recepcion”
de la empresa y enviar copia por correo a esta subdireccion,

En las zonas de riesgo, se solicitara a la empresa que cuente con 10 unidades vehiculares a nivel
regionat para su distribucién inmediata a los estados con probtematica,

Siniestros a bienes muebles e inmuebles

Cuando se atecten 81 nimuebles y Muebies del INE por Riespas catastroficos1), se deberan de
reahzar las siguientes pasos:

£ Incendlo /o rayo, explosion, riesgos hidrometcorolbgices, avalancha de lodo, granizo, helada, huracdn, Tnundacién,
Inundacidn por lluvla, marejada, golpe de mar, nevada, vientos tompestuosos, tornado, dafios por apua y pleve, bienes ala
intemperie bajo convenlo cxpreso de riesgos hidrometeorolégicos; aviones, veliculos v bumo, huelgas v alborotos

oA,

pap . de equipos de protecciones contra incendlo, terremoto v erupcldn volcdnical y remmocidn de escombros.

L Y T
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

A I N E IMarco de Actuacidn para la Continuidad de Operaciones
~ Proceso Electoral Federat 2018

Instituto Hacional Electoral

DRMS
Protocolos

de actuacién
BIRICCIINDE RIGUALSE MRTERIALTS
VALK
ﬂ Repartar a la Aseguradora Inbursa, Call Center: 01 80090 90 000 / 24 haras
) Contar con la siguiente informacion:
& Nombre yteléfono de fa persona que reporta.
u Nimero de la pdliza afectada 25300 30024857 y ramo {CIS) 30616977,
w Causa del sinfestro (realizar una breve descripcién de los hechos).

u Lugar donde ocurrié el siniestro.

Bienes afeclados.
= Monto aproximado del dafio,
& Mombre, direccidn y telélano de Ia persona gue atenderd al ajustador que asigne aseguradora,

© sepuros Inbursa, S, A, Grupo Financiero Inbursa. proporcionard el Nimero de Siniestro y Nambre del
Ajustador.

@ E Ajustador contactars sl asegurado y realizard visita de inspeccin del lugar del siniestro,

) Renartar al Departamento de Administracidn de Riesgos (DAR), adsceito a ta Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios: isrzel.alvarez@inemsx, [ 372459 o 372505 : blancavefazquez@ineny, 11
372733 v oficina (55) 5728 2233,

O Integrar expediente y enviar al DAR, para que realice ¢l reclamo de indemnizacian a fa compaiia
aseguradora, confarme z los siguientes requisitos;

Inmuebles Propios Muebles Proplos
* Presupuesto de reparaclén  y/o « Copla dela lactura,

reconstruccion. » Resguardo
« Coplas de los planos de construccién, + Colizacién af valor actyat
» Dictiinenes periciales sobre los daitos que se i '

teclamen, * Actals):

. = En sinlestros mayores a $ 100.C00.00 M.N.

» Copia del documento legal que sustente 1a A
" propiedad del ncieble. o {cien mif pesos 0072100 MU, se presentard

Acta Administrativa y Ministerial,

= En sintestros menores 3.5 100,000,00 MM,
{clen mil pesos 007100 MMN.) dnicamente
se presentard Acta Administrativa,

» Copid del Uhtimo avalub reatizado 3-1oda T2
canstrucelsn,

Nota: Esta informaclén es enunciativa més no limitativa,

Anabiote Heshiou Kisuesont
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

A INE Iarco de Actuacion parg la Continuidad de Operaciones.
hd

Proceso Eleclora: Faderal 2018

Institute Nacional £tectoral

Protocolos

de actuacidn
QRGN OF RICURSDS MATTEILILS
VUL

Préstamos de vales de gasolina

Se pone a disposicion ef préstamo de vales de asaling, con la deblda justificacion y comprebacion, asi
cemo posterior a ta contingencia. e reintegro carrespondiente.

Pool de choferes y transporte de personal y mensajeria alos

estados que conformen fa Megalépolis

Se ponten a disposicidn los camienes para transporte de personal, que de igual forma padran ser
requeritios ante cualquier eventualidad para-apoyar tareas de las juntas, durante la contingencia del
proceso.

Se pone a disposicidn un grupo de ¢hoferes que podran ser requeridos ante cualguicr eventualidad
para apoyar tareas de las junitas, durante fa contingencia del proceso.

Se pone a disposicidn hacer traslados en motocicleta de paqueteria/documentos de no més de 10
kitos, durante la contingencia del proceso.

AINE IEstomos {T?:DEAndol
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€ INE

instituto Nacfonal Efectoral

Marco de Actuacion para fa Continuidad de: Opersciones,

Proceso Electoral Fedarai 2018.

$INE
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

£ INE

tnstituto Naclonal Elsctoral

&\ Protocolos

\\ .
V de actuacién
DIRECCION DE RECURSDS MATERIALES
Y SERVICIOS :

Instructivo: Solicitud de bienes y/o
servicios y/o inmuebles para
situaciones de emergencia

Llena ei fornsto de “Solicitud d licitud de btenes y/o seivicis v/o innuebles para sifuaciones

de eperpenis’ de avuerd a este instogtive,

Marco de Acluacion para la Continidad de Operacicnss
Procesc Elactoral Faderal 2018

1 [FEcaa

» Indicar fecha de la solicitud,

2 [FONTASOLICITANTE

= [ndicar No. de la Junta solicitante y Estado o Distrito.
(En 1 casa de requerlr blenes o servicios para diversas Juntas del Estado, se deberd hacer un

formato por cada una).

3 [No.CoNSECUTIVD

" [ndicar nlimero consecutivo del bien a servicio requerido,
{31 Enel caso del apartado de "entregas parcizles”, se deberd Indicar &l mismu nimero del consecutivo

inicial def bien, servicio o inmueble, para especificar las fechas para tada uno,

41 [CATEGORIA DEL BIEN MUEBLE, INMUEBLE O SERVICIO

n Seleccionar del catalogo |3 categoria del bien o servicio: Bien mueble, Bien inmueble,
Bien eonsutnible y Servicio,

5 [CONCEPTO (DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO O INMUERLE}

m Seleccionar det catdlogo €] bien o servicio especifico gue corresponda.

& UNIDAD DE MEDIDA

u Seleccionar del catdlogo Ja unidad de medida que corresponda.

7 [canTiDAD

# Indicar [a candidad requerida del bien o servicio.

ifstamos ::(;D:DEAndol
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

* I N E Marco de Actuacion para fa Conlintndad de Operaciongs.
Provaso Eleclorai Federal 2018

Tnstituto Nazional Electoral

Protocolos m

de actuacion

DE RECURSOS MATTRIALES
Y RERCIO4

8 [ OBSERVACIONES - |

m [ndicar datos adicionales o presiciones del bien o serviclo que se conslderen necesarias. Para el
caso de arrendamiento o adecraclenes a un Inmueble debers especificar en este apariado 1a
solicitud de AUTORIZACION DELARRENDAMIENTO o EXENSION DE LA JUSTIPRECIACION
DE RENTA.

€ [ DESCRIPCION DE NECESIDADES INMOBILIARIAS ]
w En caso de arrendamiento, mantenimiento o adecuaciones. describir detaliadamente los
requerimlentos especificos, incluyendo caracterfsticas particulares como metros cuadrados,
niveles, cajores de estaclonamiento, etc.; Aslmisma, debera adjuntar copla de: escritura miblica
del inmueble per arrendar, Registro Federat del Contribuyente del propietario e identificacion
oficlal del arrendador o representante legal, af presente farmato.

10 [TiPo D ENTREGA
w Sombrear el circulo de la opcidn que contiene el tipo de entrega requerido.

1 [ FECHADE ENTREGADEL BIEN O DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
n Indicar fecha de entrega requerida det bien o servicio.

12 [ LUGAR DE LA ENTREGA O PRESTACION DEL SERVICIO |

u Describir el domicilio completo para la entrega del bien o servicle derlvado del tipo de entrega
sefeccionado. En el caso de lamueble, indicar la vhicaclon especifica del inmweble.

1 31 NOMERE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE 1.A RECEPCION DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS |
s Indicar nombre y cargo del responsable de [z recepclan de los blenes,

14 NSTRUCCIONES ESPECIALES PARA LA ENTREGA ]

u indicar st existen situaciones que requicran condiciones especiales de entrega. por ejemplo;
Indicaciones sobre carmeterss cermaclas, Tutes sugeridas o <1 se requiere transporte temesire,
maritno o aéreo, tipo de iransporte (refrigerado, cafa seca, envoitura especial, que los bienes
requleran escotta, etc.

15 [JUSTIFICACISN DE LA SOUICITUD EN TERMINGS DE LA EMERGENCIA ]
m Desqibir Ia emergencia, case fortuito o contingencia que se esté presentando, asi como [
Justificacién de porqué dichos blenes y/o servicios deben ser entregados y/o prestades en
forma urgenate,

IEstomos FDEAndol
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* I N E Ierco de Acluacion para ta Conlinuidad de Operaciones
Procesn Electoral Federal 2618

Instituts Naclonat Electorsl

&\ Protacolos m

de actuacion
mmmmm MATERIALES

] &6 [(RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE : 1

» Indicar nombre completo y carge del responsable de la solicitud, pudiendo ser el Vocal de la
Junta correspondlente o su Coordinador Adminlstrativo.

1 7 [ AUTORIZACION POR PARTE DE LA DEA / DRMS : i
= Este apartado es para la autorizaclon por parte de la Direcelon Elecutiva de Administrackon, o
€n 5u €aso, [a Direccién de Recursos Materiales y Serviclos,

iEstomos :@DEAndoi
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

* lN E Marco de Actuacion para la Continuidad de Operaciones.
Proceso Elecloral Federal 2018

Institute Naclonal Electoral

I\a\ Protocolos

de actuacion
DIRECCION DE RECURSDS MATERIALES
Y SERVICIOS

Adquisicién, arrendamiento de
bienes muebles y prestacion de
servicios

A través de esta guia conocerds las acciones a
seguir para atender las necesidades relacionadas
en materia de conirataciones de bisnes,
arrendamiento de bienes muebles y servicios,

Necesidad de una adquisicion, arrendar un bien o requerir un servicio ante
una eventualidad y en los casos en los que no se puedan observar las bases y
procedimientos establecidos en el Reglamento del Instituto Federal Electoral
en materia de Adquisiciones, Arrendamientos de bienes muebles y Servicios.
Derivada de causa de fuerza mavor, que de manesa enunciativa y no limitativa, por consecuencia de
fenomenos de la naturaleza tales como: tormentas, inundaciones, terremotos, asi como incendios.

Y caso fortuito. de manera enunciativa v no limitativa, tales como: disturbios civiles. matines.
insurrecciones, sabotaje, huelgas y tama de instalaciones.

Para el caso de Oficinas Centrales:

El titular del drea requirente de los bienes o servicios debera notificar el riesgo al Director de Recursos
Materiales y Servicios el mismo dia en que ocurra fa eventualidad, mediante el formato “Notificacion
det riesgo” v e formato *Solicitud para adguirir bienes y prestacién de servicies en situaciones de
emergencia”.

Hecho que sea, para llevar a cabo la contratacion, no se formalizard pedido-contrato o contrato
alguno, por o que ia UR solamente llevard el registro, contrat y comprobacion de ias contrataciones,

€ON €argo a su presupuesto autorizado o con cargo al presupuesto que el Instituto asigne para la
eventualidad que se trate.

iEstamos 1:@:D£Andol
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

A I N E Mareo de Actuacion para la Continuidad do Oparaciones.
~ Proceso Electoral Federal 2015

Instiluts Nacional Electoral

Protocolos m

de actuacidn
CRRECCIGN BE RECURS0OS MATERIALES
¥ EERVICIOS

El referido registro, control y comprobacién del gasto se flevard a cabo de conformidad con las
disposiciones presupuestales aplicables, incluyéndose el formato "Notificacion del riesgo™ y &l
formato “Solicitud para adquirir blenes y prestacién de serviclos en situaciones de emergencia”,

Para el caso de Juntas Locales y Distritales Ejecutivas:

El responsable del area de Recursos Materiales requirente de los bienes o servicios debera notificar
el riesgo al Vocal Ejecutivo el mismo dia en que ocurra la eventualidad, mediante el formato
“Notificacion def riesgo” y el formato “Solicitud para adquirir bienes y prestacion de servicios en
sifuaciones de emergencia’.

Hecho que sea, para llevar a cabo fa contratacidn, no se formalizard pedido-contrato o contrato
alguno, por lo que la UR solamente lievari € registro, control y comprobacion de las contrataciones,
€on Cargo a su presupuesto autorizado o con cargo al presupuesto que el Instituto asigne para la
eventualidad que se {rate. El referido registro, control y comprobacién del gasto se lievard a cabo de
conformidad con las disposfciones presupuestales aplicables, incluyéndose el formato “Notificacion
del riesga” y el formato “Soficitud para adquirir bienes v prestacién de servicios en situacicnes de
emergencia’.

Lo anterior con el objeto de prevenir, evitar o mitigar algtin fesgo o amenaza al Proceso Electoral
Federal.

I[Estomos i@:DEAndoi
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

* IN E Mareo de Actuacion para a Continuidad de Operaciones.
Procese Clecloral Fede

Instltute Naclonal Electoral

_Q l N E ... DIRCCCHONEIECUTIVA DE ADMINISTRACKH
DIREC CKON DE MATERIALES ¥ SERVICID S

fnstituto Nacienal Electoral SOLICITUD PARA ADQUIRIR BIERES ¥ #RESTACKON D SERVICIOS EN SITUACIONE S DE EMERGENCIA
. RECHALIL:
OF (LA CENTHAL | JONEA EXCCUTIVA
DIRECTOR DE RECURS(YS MATERIALES Y SERWICICS | YOCAL EJECUTIVO ) SOLICITANTE (2 }:
PRESEHTE
o
e . e FRRE A ENTREGAS TOTALES'

FACIA DE ENTRIGA BE1,
. EN G OF LA ; s . — NOMERL 1 CARGO OLL RESPORLADLE O LA
T LA A WSt OF LA I RESA G E S1ACHIN ks &

0 B EATRE PRESTACION DEL v TRESAQ PRESIACION Ot SUAVICKS FCERCRIN G 105 B 10 MAVIIOS

i 41 1y

Aloagin Central
{Titwing, DF)

Aleancin Local
thantel LJ

Do especifns
{en sitic)

. ENTREGAS PARCIALES

e FEUMA OF LRIHEGA OFRL TFIX L) LAHAAR O LA BN ALGA O FHESTACKON DL NURIAL Y CARUO DEL HESHONSAOLE O LA
. TREG
Mo CORMCATNG RGO EuTREGA DF LA PRESTALI 0EL SERVIAH SERVICH) RECEPCION DE 105 OENES 1.0 SERVILIOS

t104 ity 1)

ISTRULCIGRT S LEPLCIALLS PARA LA LHTRLGA
(320
i
JUSTHACACIUR D 4.4 SQUICITUD EN TEMNGS Ok KA LMERGLNCIA
114}

Reaponsable del dres requirente Raviads
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4 INE

Institute Haclonal Electoral

A Protocolos

de actuacion

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS

Instructivo: Solicitud para adquirir
bienes y prestacion de servicios en
situaciones de emergencia

Marco de Actuacion para la Continuiddad de Operaciones.
Proceso Eleclorat Fedaral 2018

Liena el formato de “Solicitud para adquiris bienes y prestacion de servicios en situaciones de

emergencia” de acuerdo a aste instructivo.

1 [FECHA

= Indicar fecha de la solicltud.

2 TUNIDAD RESPONSABLE QUE SOLICITA

u Indicar el nombre de la Unidad Responsable que solicita (Oficinas Centrafes o Junta
Ejecutiva), asi como la Entidad Federativa. En el caso de requerir bienes o servicios para
diversas Juntas del Estado, se debera hacer un formato por cada una.

3 [ No. CONSECUTIVO

® ndicar nitmero consecutivo del bien ¢ senvicio requerido. .
{ 3)* En el caso del apartado de “entregas parciales”, se deberd indicar el mismo nimero

del consecutivo inicial det bien o servicio, para especificar las fechas para cada uno.

4§ CATEGORIA DEL BIEN MUEBLE, INMUEBLE G SERVICIC |

= Seleccionar del catdlogo la categoria del bien o servicio (bien mueble, buen consumible y

servicig),

5 [ CONCEPTGC (DESCRIPCIGN DEL BIEN O SERVICIO O INMUEBLE) |

= Seleccionar det catdiogo el bien a servicio especifico que comesponda.

& [UNIDAD DE MEDIDA

m Selecclonar del catdlogo la unidad de medida que cofresponda.

7 LcanTiDAD

m Indicar [z candidad requerida del blen o servicio.

{Estamos fS?.DEAndoI
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

‘; 'N E Marco de Actuacién para la Continuidad de Opevacionss.
Proceso Electoral Federal 2018

Instituto Nacional Electoral

4"\ Protocolos m

de actuacion
‘D’iRKCiON DE REQURSOS METERIALES

8[ OBSERVACIONES . ]

m [ndicar datos adicicnales o presicionas del bien ¢ servicio que se consideren recesarias para
que se entienda de qué bien o servicio se trata.

Q[T1PC DE ENTREGA |
m Sombrear el circulo de la opcidn que contiene ef tipo de entrega requerido.

1 Q[ FECHADE ENTREGA DELBIEN O DE LAPRESTACION DEL SERVICIO
m [ndicar fecha de entrega requerida de} bien ¢ servicio,

11 [LUGARDE LA ENTREGA O PRESTACION DEL SERVICIO . ]

m Describir ef domicilio completo para la entrega del bien o servicio derivado del tipo de entrega
seleccionado,

"] 2 [NOMBREY CARGO DEL RESPONSABLE DE LA RECEPCION DE LOS BIENES Y/0 SERVICIOS |
w Indicar nombre y cargo del responsable de la recepcion de los bienes.

1 3 [TRSTRUCCIONES ESPECIALES PARA LA ENTREGA |

u Indicar si existen situaciones que reguieran condiciones es;:ecaales de entrega, por ejemplo:
indicaciones sobre carreteras cerradas, rutas sugeridas © si se requiere transporte terrestre,
maritimo o aéreo, tipo de transporie (refrigerado, caja seca, envoltura especial, que los bienes
requieran escolta, etc,

14i JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD EN TERMINOS DE LA EMERGENCIA 1

m Describir la emergencia, caso fortuito o contingencia que se esté presentando, asi como la
justificacion de porqué dichos bienes y/o servicios deben ser entregades y/o prestados en forma
urgente.

4 5 [RESPONSABLE DEL AREA SOLICHANTE !

n Indicar nombre completo y cargo del responsable de fa solicitud, pudiendo ser ¢l titular del drea,
el Vocal de 1a Junta correspondiente o su Coordinador Administrativo.

*} & [REVISION POR PARTE DE LA DRMS O EN 5U CASO, DELVOCAL EJECUTIVO ]

M Este apartado es para la auterizacién por parte de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
{tratindose de Oficinas Centrales) o del Vocal Ejecutivo {tratindose de Juntas Ejecutivas).

[Estamos {IDEAndol
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Guia, Formato e Instructivo de “Requerimientos Extraordinarios de
Obras Puablicas™
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Tnstifute Nacional Eigetorsd

Doc

£\ Protocolos
RN

de actuacién )
DIRECCION DE OBRAS Y CONSERVACION

Mantenimiento y Adecuacion
de Inmuebles

A fravés de esta guia conocerss el protocolo de
actuacion paras atender necesidades en materia
de Obras y Conservacion, gue te permitira
solventar  confingencias  relacionadas  al
"Mantenimiento y Adecuacion de Inmuebles”.

Se elabor el protocolo de actuadon paia aquelios casos de emergencia par realizar trabajos de
furas urgentes, sin embargo, bys Unsda pondables estan obfigadas a realizar con

bastante antelacton las prevenciones necesarias, por o que el protocols debe utilizarse cuando
realmente surja una emergencia.

El Manual prevé que cuando los trabajos de mantenimtento o adecuaciGn de inmuebles, sean arrendados o en
comadato (sean acabados, adecuaclones, Instalaciones eléetricas, especiales, hldrosanitarlas o equipos), las
Unitlades Responsables {UR} podran realizarlos hasta por un valor anual vigente da UMA {$29,402.89)
incluyendo el IVA, sin necesidad de ebtencidn de acuerdo de autorizacion que emite la DEA, sin embargo,
deben conformar el expediente correspondiente a tos trabajos reatizados tarticulo 104, tercer pérrafo),

La Direccién de Organizacién Electoral [DEOE] ministrd recursos a las Juntas (UR] para et acondiclenamiento de
dreas de los inmuebles, para |as respectivas bodegas electorales y personal de reguardo det materis electoral,

Prevenciones

Previo 2 1a Jornada Electoral {JE). cada Junta Local Ejecutiva [JLE} ¥ Junta Distrital Ejecutiva (JDE) debe
realizar un andlisis respecto a las condiclones de espaclo, seguridad y operatividad que ofrece su lnmuekle
sede {o donde serd instalado su Consejo Electoral), Incluyendo 12 revision de sus instalaciones eléctiicas,
hidrosanitarias, especiales y dernds, realizando con antelaclén el mejoramiento de éstas.

S INE iEstamos J5DEAndol
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I\\\\ Protocolos

de actuacion
DIRECCION DE OBRAS Y CONSERVACION

Arrendamiento y Comodato
de Inmuebles

Através de esta gula conocerds e protocolo de
actuacion para atender necesidades en materia de
Obras y Conservacion, gue te permitira solventar
contingencias relacionadas al “Arrendamiento vy
Comodato de inmuebles”.

Se elabord el protocolu de actuacion para aquellos casos emergentes en la ocupacion de inmuebles,
5S¢0 €N anrndamltntu o comodato, Jnidades Responsables n nblis lizar con bastante

L prevenciones necesarias. por in que &l protocolo debe ubilizarse cuando realmente sanja
una emergl neia.

El "Manual ¢e Administracidn Inmobiliaria del INE® prevé el arrendamiento de inmuebles en los casos gue
resulte rlesgosa fa Integridad del personal del Instituto o no redna las condiciones de funcionalidad para su
operacidn y/o se arrende por una vigencia temporal (articulo 85, fracciones I1, 1L V1 y V1), asi como 12 exencion
de obtener el dictamen de justipreciacién de renta, a efecta de cumplir con los procesos y Jornadas electorales
(articulo 78, segundo pdrrafo, fracclones [, 11) y cuando se ponga en riesgo el cumplimiento de las politicas y
programas del Instituto, slempre y cuando se cumpla que; el contrato de arrendamienta no exceda una vigentia
de cinco meses, ¢l page de renta por mes no exceda 318 valores diarios vigentes de UMA antes del IVA
($80.60x318= $25,630.80 al mes, entre 30,4186 dias de mes = $842.65 diarios antes del IVA} ¥ que se informe
a Iz Direcclon Ejecutiva de Administracion {DEA} de aquellos contratos celebrados al ampare de estas
excepcliones.

El Manual prevé que sin ¢osto para e} Instituto, se fermalicen contratos para ocupar Inmuebles en comodato,
por la necesldad de cumpilr con sus actividades sustantivas (articulos 109, 110y 111 del Manual).

S INE iEstomos Z:Q::DEAndo!
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&\ Protocolos

de actuacion

DIPCCCION D 0374 ¥ CONCEACIDN

Las JDE deben prever dreas especificas de espacio al Inkerfor o en la periferia de su sede, que permitan
efectuar el computo distrital y pronostiquen los escenarlos para el recuento parcial o total de votos, en
donde consideren el nimero de posibles participantes de los grugos de trabajo y sl estos espacios no son
suficlentes o adecuados, Identifique y proponga la utilizacion de sede alterna més ald de sus propias
Instalaciones, previendo la loglstica y medidas de segurldad para el traslado oportuno v seguro de los
paquetes electorales.
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DOC

A Protocolos

de actuacion
DIRECCION DE OBRAS Y CONSERVACION

Suministro de energia eléctrica

A fravés de esta guia conocerds el protocolo de
actuacion para atender necesidades en materia de
Obras vy Conservacion, que te permitirad solventar
contingencias relacionadas al *Suministro de energla
eléctrica”

ct2f (INL) ha formalizado un convenio con fa Comision Federal de Eleciricidad (CTL) para el
Iz CI'L desde el inicio del Proceso Llecioral estan

Likctoral 2018, Ls pur ¢lbo gue, e INE

realizando diver sas acciones. tales come:

4 INE

Iamlitutn Nt Evriorel

0 Revisidn y mantenimiento a sus Redes Generales de Distribucion en las zonas donde se encuentran
ubicados los 332 Inmuebies ocupados por jas 32 Junlas Locales [JE} y 300 Juntas Distritales (1) Ejeculivas.

€} Llevar a cabo la Inspeccitn de las instalaciones ¢léctricas de o5 332 inmuebles que, en caso de detectar
anomalias, se reportardn a fa respectiva Junta y deberdn ser corregldas por ésta, o de considerarlo
conveniente, se podrd contratar los servicios de la CFE, previo presuptiesto aprobado por el INE,

€ BNE proporciond a la CFE fas direcclones. teléfanos y nombres de los Vocales EJecutivos de cada uno de
tos inmuebles, agrupados por Entidad Federativa.

@ Para la Jomada Electoral, Ja CFE proporcionard mediante arrendamiento, plantas de emergencls eléctrica a
Inpouekles previamente determinados y de acuerdo a la relaclén de inmuebles gue serd proporcionada s 1a
CFE en su momento.

9 La CFE brindara apoyo para la atencidn de afectaciones a ki infraestructura utilizada para la prestacion del
serviclo pablice de distribuclén, derivadas de ¢aso foriuito o fuerza mayor durante |a JE.

O Establecers guardias presenciates durante la Jornada Eiecloral en los Inmuebles estratégicos del INE.

[Estamaos @ZDEAndol
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de actuacion

DeRECCION DE ORRAT Y CONIERYALIAN

lLos Vocales Ejecutivos, a través del Coordinador Administrativo, Enlace Adrinisirative o persona que
. consideren conveniente, deberdn otorgar {odas Eas facilidades necesarias al personal de la CFE y, llevar a
cabo el registio de los servicios que se reaficen en el inmueble.

Para el pago a fa CFE u otros proveedores por ef arrendamiento de plantas de emergencia eléctrica, jos
recursos provendrdn del proyecto especifice denominado "Arrendamicnte de plantas de emergencia
eléctrica para organizar el proceso electoral 2017-2G18"

Para £l pago de los trabajos que se efectiien en las Instalagiones edéciricas, para las guardias presendiales u
otros servicios, los recursos provendrin del fidelcomtso denominade "Fondo para ef Cumplimlento del
Programa de infraestructura Iranoblliaria®

DIRECTORIC CFE

Er caso de la necesidad de contactar a la CFE. se cuenta con un directorio con los correos electrénicos y
teletonos de los responsables por Rivisién de Distribucion, (Anexo, PlrectorioCFE]

% INE iEstamos :@:DEAndoi
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Entidad Federativa Divisiones de Gerente responsable

Distribucién

Aguascallentes ~ Baie
Baja Califomia. - Haja Caifomia_ ¢

Baja Caiforia Sur _Baja Caifomia __ Lic. José Abel Lopez Galindo

Coahuila Golfo Norie y Norte Ing. Ricardo Sandoval Ortega 7
Cotima 7 "‘GentroOctidente ' ' Ing.Luls Gustavo Garcia Huirache
Chiapas Sureste o Ing. José Angel Pérez Barron

Chinuahua . :Norte ** A

Valle de Mexico Centro

Ciudad de México  Valie de México Norte Ing. Jorge Diaz Reyes

Valle de
orté

. Ing: Alfredo Ruiz Manjarrez

Durango
Guangjuato
Guerrero ‘

Hidalgo Centro Oriente y Bajio Ing. Jos& Mario Mendoza Lopez

dabisco-~ . dalisco 0 T
Valle de México Norte
Valle de México Centro
Vaile de México Sur

-Ing. José de Jesiis Bomayo Sanchez.

Estado de México Ing. Salvador iiiguez Sanchez

Cenfro Sur
Mictioacan - . Cenfro Occidente ' Ing. Luis Gustavo:Garcia Huirache
Morelos Centro Sur Ing. Carlos Mata
Nayard - e laliseo s UL Sing iUosé de Jesds Sanchez

Nuevo Leén Golfo Norte Ing. Ricardo Sando
Oaxaca. . . [SuresteyOriente - ing.José Angel PérezBarmon
Puebla Centro Oriente y Oriente  Ing. José Mario Mendoza Lopez
Querétaro” - " Bajio o Ing.Martih Mauricio Reyes Caracheo
Quintana Roo _ Peninsutar Ing. Humberio Saldana Rodriguez

SanluisPolosi ~ [GolfoCentro  ~ ' "ing. Sixto Rivas Casiiio .
Sinaloa Noroeste Ing. Luis Francisco Niebla Portillo
Sonora. Noroeste " " ' ing, LU Francisco Niebia Portilo
Tabasco Sureste Ing. José Angel Pérez Barron
Tamaulpas~ ~ ‘GolfoCentro ~ = . Ing.Sixto] wo .
Tiaxcala Cenfro Oriente Ing. José Maric Mendoza Lépez

Veracuz .- - ‘OrenteyGolfo Cenfro  ing.RaulUslalopez .
Yucatan Peninsular ing. Humberto Saldaia Rodriguez
Zacatecas . Bajo .. . ing.Martin-Mausicio Reyes Caracheo -
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A INE farco de Actuacidn para la Continuidad de Oparaciones,
- Proceso Eiectoral Federal 2012,
Insfllute Haclonat Electoral

Se coordina con Gerente de
Apoyo

- mauricic.reyes@cfe.gob.mx

Correo electrénico

Ing. Lucio de a Rasa Flores.
Ing. Salvador Ifiiguez Sanchez.

Ing. Mauricio Reyes Caracheo.
Ing. Sixto Rl\ras Casﬁllo )

Ing Lucio de la Rosa Flores
Ing. Jorge Diaz Reyes
ing. Carlos Mata Segura

g, Rat Usia gz~ 7T
. Ing. RailUslalépez TR
- Imaurelp reves@cfegobamy

C e e e e

L | mauriclo.reyes@cfe.gobmx
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‘ l N E DIRECTION EIECUTHA DE ADNIMSTRACION DEA-DOGOM |
DE OBRAR Y

instituta Nacional Electoeal JGLIGITUD DE SERVICIOS ¥/O WMUESLE FARA STTUACIONES DE EMERGENCIA

L1C. BOGANY CRETODAL MONTIEL REVHA PECHA{T

ONECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACMON ‘ JUNTA SOLITIANTE [2):
EETADO (33

Ho. CORSEQUTIVD wmo{xsuwa?cﬂmomm
[£3

MRCACICR DEL FIVUEIRE.
2]

DEACRIPCION DEL SERVKIC
| E]

A TFCAQON DE LA SOLICTTUD EM TERMNOE DE LA EMERGEHCA
1)

FECHA TR 1£RWN

Raspeomatis O Alnd Gidiciiants mmmwrv&munuiwc
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|
i
|
i
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‘\\\

de actuacion
DIRECCION DE OBRAS Y CONSERVACION

Instructivo: Solicitud de servicios
y/o inmueble para situaciones de
emergencia

Liena el formato de “Solicitud servicios y/o inmuebles para sityaciones de emergenciz’ de

acuerdo 4 sste instioctivo

1 [ FECHADE SOUCITUD . . |
» Indicar fecha de la solicitud.
2 [NUMERO DE JUNTA DISTRITAL SOLICITANTE UDE) O JUNTA LOCAL EJECUTIVA ULE) |
w indicar el ndmero de Junta Distrital soficitante (JOE} o Junta Local Ejecutiva {JLE).
(En el caso de requerir bienes o servicios para diversas Juntas del Estado, se deberd hacer un
formato por cada una).

3 [EsT400 |
» Indicar el Estado.

4 |_NUMERO CONSECUTIVC DEL SERVICIO REQUERIDO — |
= Indicar nimero consecutivo del servicio requerido.

B {concEPTO DELSERVICIO ' ]
= Seleccionar del catdlogo el concepto del servicio: Planta de emergencia eléctrica,
arrendamiento, comodato, mantenimiento, adecuacion, etcétera.

6 [ UNIDAD DE MEDIDA QUE CORRESPONDE . . [
u Seleccionar del catilogo la unidad de medida que corresponda.

7 [DCCUMENTOS |
= Describir los documenlos con los que se cuenta y anexarlos.

S INE IEstamaos ::@:DEAndo!
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Marco de Actuacion para la Continudad de Operacionas,
Drneeso Electoral Faderal 2048,

Doc
Protocolos
de actuacion
DIRECCKIM DE OBRAS Y CONSERVACION
8 [ DOMICILIO COMPLETO DEL INMUEBLE : I

w Describir el domicilio completo del inmueble por ocupar o en donde se realizarain) el {los}
serviciofs): Calle, nimero, poblado, colonia y/o municipio o delegacion, cddigo postal v Estado.

©Q [ALICANCES . ' ]
w Describir o ampliar los alcances del servicio y en su caso, citar los m2 por ocupar, lugar donde
se ubicard la planta de emergencia o los trabejos a realizar dentro el inmueble, describir
condiciones especiales a temar en cuenta para llevarlos a buen término y en general, realizar

las precisiones que consideren necesarias.

‘4O [ DESCRIPCION DE LA CONTINGENGIA ‘ |
= Describir [a emergencia, caso fortuite o contingencia que se esté presentando, asi como fa
justificacion de porqué dichos servicios deben ser prestados en forma urgente.

11 [FECHAS ¥ CANTIDAD DE DIAS ~ ]
» Anotar las fechas de inicio y término del servicio v, cantidad total de cl:as en que se ocupard el
inmueble o realizard el servicio.
1 2 [ RESPONSABLE DE LA SOLICITUD ‘ ' |
= Anotar el nombre completo y carpo del responsable de la solicitud, sea el Vocal Ejecutivo de la
Junta, su Coordinador o Enlace Administrativo.
13 [ie/tELfrono ~ ' T ]
w Anctarcl IP o teléfono del respcmsablc de {a solicitud.

1 4 [[AUTORIZACION POR PARTE DE LA DEA ' 1
m Este apartado es para [a autorizacion por parte de la Direccién Ejecutiva de Administracién,
o en su caso, de la Direccion de Obras y Conservacidn.

4 INE iEstamos :@DEAndo!
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A I N E Karco de Acluacion para la Continuidad de Opers
w

Proceso Electoral Fedaral 2619,
Institote Naclonat Electoral

poC
&) Protocolos
de actuacidn
DIRCECKIN DE OORAS Y CONSERVALION
Catalogo
PZA PLANTA DEEMERGENCIA | ESPECIFICACIONES, TIEMPO Y COSTO
: ELECTRICA : (De1a CFE 0 minimo 3 cotizacionts)

INMUEBLE ARRENDAMIENTO ESCRITURA DE LA PROPIEDAD, RFC E IDENTIFICACION OFICIAL

’ . | VIGENTE DEL ARRENDADOGR (Documentacion minima, describlendo
metros cuadrados de construcclén por amendar, costa. de renta y
vigencia (femporal))

INMUEBLE COMODATO ESCRITURA DE LA PROPIEDAD, RFC. E IDENTIFICACION OFICIAL
VIGENTE DEL COMODANTE {Documentaclén minima, describiiendo
metros cuadrados de construccidn y vigencla (temparal)) o INDICANDO
'QUE ES INMUEBLE PUBLICO DE PRESTAMO TEMPORAL. .

SERVICIO  * | MANTENIMIENTO A CATALOGO DE CONCEPTOS DE TRABAIOS CON CROGU!S
INMUEBLE . Minimo 3 cotizaclones)

SERVICIO ADECUACKIN A INMUEBLE| CATALOGO DE CONCEPTOS DE TRABAJOS CON CROQUIS

{Mfnimo 3 cotizaclones)
SERVICIO MANTENIMIENTO A CATALOGO DE CONCEPTOS DE TRABAJOS COM CROQUIS
_ INSTALACION ELECTRICA | (DeJa CFE o miiima 3 cotizaciones)

REPORTE FALTA DE ENERGIA NINGUNO

ELECTRICA -

& INE IEstamos ,W.DEAndof
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Anexo 10
Formato e instructive de “Documentacion del riesgo

¥ su mitigacion”
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Formato “Documentacion del riesgo y su mitigacion”

DD-MM-AAAR

2. Tips da Ursédsd Rasparssable 3. Duscripcion da 1aUndad Responabie

T S |7 B

1. Deraripaidn el ritage
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i
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; I N E Marco de Actuacion para la Continuidad de Operaciones.
Proceso Electoral Federat 2048

Insfltute Naclonal Electoral

£ INE MARCO DE ACTUACION

de Continuidad de Operaciones del PEF
PROCESO ELECTORAL 2018

DOCUMENTACION DEL RIESGO

Instructlvo. Formato "Documentac:on del r:esgo ysu. mlhgamon

Una ver ccnclulda la conhngencia, ia's Unidades Responsahles documcntaran el origon del riesgo, fas
acclones emprendidas para su mitigacldn y su impacte, en ¢f formato "Documentacidn del rlesgo v su
mitigacidn’, sigulendo los pasos descritos a continuacidny

FECHA

= Ingresar Ia fecha actual de llonado del formato (die - mes - afic),

“TIPO DE UNIDAD RESPONSABLE

a De la estrugtura del Institsto, seleccionar e{ tipo de Unidad Responsable que documenla
el riesgo,

DESCRIPCIéN D£ LA UNIDAD RESPGNSABLE
w Eleglr el nombre de la Unldad Responsable,

PROCESO ‘ _
w Seleccionar el proceso en que se manifostd la materializacian del riesgo.

SUBPRGCESOS

w Seleccionar el subprﬂceso fue Tesy Ilé afect'xdo conla matmah?acudn del FiEsgo.

ACTIVIDAD '

= Efegir el nombre de la actividad nsocmda al subproceso,
0‘ DESCRIPCIGN DEL RIESGO
» Redactar la descripeién del riesgo .

Afgunas Fecommendaclones €n la redaccitn de riesgos:

* Redaciar de forma clara. especifica y directa sin dar lugar a ambigiedadas.

» Utnilizar 10 paktbras como maxime para 4escribir cacla fesgo,

* Evitar ol us de Erasas como ks da." o similares, que firvan trpliciio el sesgo hacla una reseluckan particuar.

MARCO DE ACTACION pre 17 conlinuido? o oparationos &
Curarla tf Procono Blastoral Fodar! 236, 2
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“‘ I N E Maree de Actuacion para la Contimtidad de Operaciones.
_ .

Procese Eleclorad Federal 2018

Institute Nacionaf Electoral

Estructura de la redaccion de un riesgo:

= Riesgo
Ejemptos:
= Programas instituclonales + operados + de forma lneficients = Programas insttucionales operadds de forae
ineficiente,

» Usaiarios + atendidos + de manera ineficlente = Usuarios atendidos d2 manera ineficiente,

iCOMO SE ORIGING EL RIESGO? J ‘

w Describir de forma precisa los indiclos o sefales de lo que ocurrld, codmo se confirmé fa
existencia de ia contingencia, mencionando a los principales actoras v los aspectos del Proceso
Electorat que se encontraban amenazados.

e $QUE SE HIZO PARA MITIGAR EL RIESGO?

m Redactar cuales fueron las acciones emprendidas para solventar la contingencia.

@  1QUE HUBIERA OCURRIDO 51 NO SE REALIZAN LAS ACCIONES DE MITIGACION?

= Describir das posibles consecuencias si no se hobieran tomado medidas para afrontar
ia contingencia,

@, FRMAL.

w Firma autégrafa de Ja persoma que llena f formato.

®

w Firma autdgrafa de Ia persona que revisa el documento, en oste case, ¢l Titular de la UR
gue nobfica,

MARCO BF ACFUACION para o conthisdad 4o fpebunies | m’i
durarie ol Process Eirstors Fedene! 3018, 22
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Institute Nacional Electoral

8. Glosario de acronimos

CFE: Comnisicn Federal de Electricidad.

DAR: Departamento de administracion del riesgo.
DEA: Direccién Ejecutiva de Administracidn.

DQC: Direccion de Obras y Conservacion,

DEQE: Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral.
DP: Direccion de Personal.

DRF: Direccion de Recursos Financieros.

DRMS: Direccidn de Recursos Materiales y Servicios.
INE: Instituto Nacional Electeral.

IVA: Impuesto al Valor Agregada.

JDE: lunta Distrital Ejecutiva.

JE: Jornada Electoral.

JLE: Junta Locatl Ejecutiva.

OS5P: Oficio de Solicitud de Pago.

PEF: Proceso Electaral Federa,

RFC: Registro Federal de Contribuyentes,

CURP: Clave Unica de Registro da Poblacion,
UNICOM: Unidad Técnica de Servicios de Informética,
UMA: Unidad de Medida de Actualizacion.

UR: Unida Responsable.

SAID: Subdireccion de Almacenes, Inventarios y Desincorporacion.
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