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EXTRACTO del Acuerdo INE/JGE262/2021 de la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, por el
que se aprueba el Manual de Proceso y Procedimientos de Atencion a los Procedimientos de Atribuciones
Especiales.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Instituto Nacional Electoral.

EXTRACTO DEL ACUERDO INE/JGE262/2021 DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DE
“ATENCION A LOS PROCEDIMIENTOS DE ATRIBUCIONES ESPECIALES”

ANTECEDENTES
(..)

IV. El 26 de agosto de 2019, en sesion ordinaria, la Junta aprobd, mediante Acuerdo

INE/JGE155/2019, el Modelo y los Lineamientos; cuya actualizacion fue aprobada en sesion
extraordinaria de la Junta el 27 de julio de 2020 mediante Acuerdo INE/JGE91/2020.

(.

VII. El 24 de agosto de 2020, en sesion extraordinaria, la Junta aprobd, mediante Acuerdo
INE/JGE117/2020, la CIP del INE para el ejercicio fiscal de 2021, asi como los indicadores del
Instituto; dentro de la cual forma parte el proyecto especifico “G160910 Modelo de Gestion por
Procesos”.

(..)
ACUERDOS
PRIMERO. - Se aprueba la emisién del Manual de Proceso y Procedimientos de “Atencién a los

Procedimientos de Atribuciones Especiales” de conformidad con los anexos que acompafian al
presente Acuerdo y forman parte integrante del mismo.

SEGUNDO. - El Manual de Proceso y Procedimientos de “Atencion a los Procedimientos de
Atribuciones Especiales” entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por la Junta General
Ejecutiva y sera de observancia obligatoria para todas las unidades administrativas del Instituto
Nacional Electoral en lo que a ellas corresponda.

(..)

SEXTO. - Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta Electoral y en el portal de
internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del mismo en el Diario Oficial de la
Federacion con la liga electrénica para la ubicacion del anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva celebrada el 13
de diciembre de 2021, por votacion unanime, (...) El Consejero Presidente del Consejo General y
Presidente de la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, Dr. Lorenzo Cdrdova
Vianello. - Rabrica. - El Secretario Ejecutivo y Secretario de la Junta General Ejecutiva del Instituto
Nacional Electoral, Lic. Edmundo Jacobo Molina. - Rubrica.

El acuerdo completo y sus anexos que forman parte del mismo se encuentran disponibles para su
consulta en las siguientes direcciones electronicas:

DOF: www.dof.gob.mx/2022/INE/JGEord202112_13 ap_5 2_5.pdf
INE Acuerdo:

https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/126255/JGEor202112-13-ap-5-
2-5.pdf?sequence=1&isAllowed=y

Manual de Proceso y Procedimientos

https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/126255/JGEo0r202112-13-ap-5-
2-5-Manual.pdf?sequence=3&isAllowed=y

Ciudad de México, a 15 de febrero de 2022.- Directora Ejecutiva de Administracién, Ana Laura Martinez
de Lara.- Rubrica.

(R.- 517175)



INE/JGE262/2021

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCESO Y
PROCEDIMIENTOS DE “ATENCION A LOS PROCEDIMIENTOS DE
ATRIBUCIONES ESPECIALES”

GLOSARIO

CIP Cartera Institucional de Proyectos

CIPro Coordinacion de Innovacién y Procesos adscrita a la
Direccion Ejecutiva de Administracion

Consejo General Consejo General del Instituto Nacional Electoral

CPEUM Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

DEA Direccién Ejecutiva de Administracion

DJ Direccién Juridica

Estatuto Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa

Junta Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral

INE/Instituto Instituto Nacional Electoral

LGIPE Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Lineamientos Lineamientos para la elaboracion y actualizaciéon de
Manuales de Procesos y Procedimientos del Instituto
Nacional Electoral

Modelo Modelo de Gestién por Procesos del Instituto Nacional
Electoral

MPI Modelo de Planeacién Institucional

RIINE Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

SE Secretaria Ejecutiva

UR Unidad(es) Responsable(s)




ANTECEDENTES

El 21 de diciembre del 2016, en sesion extraordinaria, el Consejo General
aprobd, mediante Acuerdo INE/CG870/2016, el Plan Estratégico del INE
2016-2026 a propuesta de la Junta.

El 23 de enero de 2019, en sesion extraordinaria el Consejo General, aprobd,
mediante Acuerdo INE/CG32/2019, reformar diversas disposiciones del
RIINE, dentro de las que se destaca un ajuste a las atribuciones de las areas
de este Instituto, en especifico se incluyo en el articulo 42, parrafo 1, un inciso
t) relativo a la atribucién de los titulares de las Direcciones Ejecutivas,
estableciendo lo siguiente:

Articulo 42.
t) Elaborar y mapear los procesos de la Direccion Ejecutiva de

conformidad con el modelo de gestidn por procesos del Instituto y

Asimismo, en el articulo 63, parrafo 1, inciso u), se incluyo la siguiente
atribucion para los titulares de las Unidades Técnicas:

Articulo 63.

u) Coordinar la elaboracién y mapeo de los procesos de la Unidad a su
cargo, y

Del mismo modo, como resultado de la fusidn y compactacion de la Unidad
Técnica de Planeacion, a la DEA se le confirié la siguiente atribucion en el
articulo 50, parrafo 1, inciso dd):

Articulo 50.
dd) Dirigir las actividades de las unidades responsables en el Instituto a

efecto de implementar un modelo de gestion por procesos, de acuerdo
con las autoridades del Instituto y



VL.

VII.

VIIL.

El 29 de mayo de 2019, en sesion extraordinaria, el Consejo General aprobo,
mediante Acuerdo INE/CG270/2019, el MPI, en donde se encuentra el
componente Modernizacion Administrativa (Gestion por Procesos).

El 26 de agosto de 2019, en sesion ordinaria, la Junta aprobd, mediante
Acuerdo INE/JGE155/2019, el Modelo y los Lineamientos; cuya actualizacion
fue aprobada en sesion extraordinaria de la Junta el 27 de julio de 2020
mediante Acuerdo INE/JGE91/2020.

El 8 de julio de 2020, en sesidon ordinaria el Consejo General, mediante
Acuerdo INE/CG162/2020 reformé el Estatuto, a propuesta de la Junta,
mismo que se publico en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de julio de
2020.

El 8 de julio de 2020, en sesion ordinaria el Consejo General, mediante
Acuerdo INE/CG163/2020 reformd el RIINE, mismo que se publicé en el
Diario Oficial de la Federacién el 23 de julio de 2020.

El 24 de agosto de 2020, en sesion extraordinaria, la Junta aprobd, mediante
Acuerdo INE/JGE117/2020, la CIP del INE para el ejercicio fiscal de 2021,
asi como los indicadores del Instituto; dentro de la cual forma parte el
proyecto especifico “G160910 Modelo de Gestion por Procesos”.

El 31 de agosto de 2020, en sesion extraordinaria el Consejo General,
mediante Acuerdo INE/CG252/2020 reform6é y adiciond diversas
disposiciones del RIINE.

El 7 de diciembre de 2020, en sesion ordinaria, la Junta aprobé mediante
Acuerdo INE/JGE182/2020, la modificacion a la CIP y las metas e
indicadores del INE para el ejercicio fiscal de 2021, dentro de la cual forma
parte el proyecto especifico “G160910 Modelo de Gestion por Procesos”.

El 22 de abril de 2021, en sesion ordinaria, la Junta aprobé mediante Acuerdo
INE/JGE78/2021, la modificacion al Marco Normativo de Control Interno del
Instituto Nacional Electoral.



CONSIDERANDOS

PRIMERO. Competencia.

1.

De conformidad con lo establecido en los articulos 41, parrafo tercero, Base
V, Apartado A, parrafo primero de la CPEUM; 29, 30, parrafo 2, de la LGIPE,
el INE es un organismo publico autonomo, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios, en cuya integracion participan el Poder Legislativo de la
Unidn, los Partidos Politicos Nacionales y los ciudadanos, en los términos
que ordene la LGIPE. Asimismo, contara con los recursos presupuestarios,
técnicos, humanos y materiales que requiera para el ejercicio directo de sus
facultades y atribuciones y todas sus actividades se regiran por los principios
de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad,
objetividad, paridad, y se realizaran con perspectiva de género.

El articulo 41, parrafo tercero, Base V, Apartado A, parrafo segundo, de la
CPEUM, en relacién con el diverso 31, parrafo 1 de la LGIPE, determina que
el INE sera autoridad en la materia electoral, independiente en sus
decisiones y funcionamiento y profesional en su desempefio y que contara
en su estructura con 6rganos de direccion, ejecutivos, técnicos y de
vigilancia.

El articulo 31, parrafo 4, de la LGIPE establece que el INE se regira para
su organizacién, funcionamiento y control, por las disposiciones
constitucionales relativas y las demas aplicables; organizandose conforme
al principio de desconcentracién administrativa.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 parrafo 1, inciso c), de la
LGIPE, la Junta es uno de los Organos Centrales del INE.

De conformidad con el articulo 47 de la LGIPE, relacionado con el diverso
39, parrafos 1 y 2 del RIINE la Junta sera presidida por el Presidente del
Consejo y se integrara con el Secretario Ejecutivo y con los directores
ejecutivos del Registro Federal de Electores, de Prerrogativas y Partidos
Politicos, de Organizacién Electoral, del Servicio Profesional Electoral
Nacional, de Capacitacion Electoral y Educacion Civica y de Administracion,
asi como los titulares de la Unidad Técnica de Fiscalizacion, de la Unidad
Técnica de lo Contencioso Electoral y de la Unidad Técnica de Vinculacion
con los Organismos Publicos Locales. El Titular del Organo Interno de



10.

Control podra participar, a convocatoria del Consejero Presidente, en las
sesiones de la Junta.

Conforme a los articulos 48, parrafo 1, incisos b) y o) de la LGIPE y 40,
parrafo 1, incisos b), d) y o) del RIINE, la Junta tiene como atribuciones, entre
otras, las de fijar los procedimientos administrativos, conforme a las Politicas
y Programas Generales del Instituto; coordinar y supervisar la ejecucion de
las Politicas y Programas Generales del INE; coordinar las actividades de
las Direcciones Ejecutivas, y las demas que le encomienden la LGIPE, el
Consejo, su Presidente y otras disposiciones aplicables.

De conformidad con lo establecido en los articulos 49 y 51, parrafo 1, incisos
), r) y w) de la LGIPE vy, 41, parrafo 1 del RIINE, el Secretario Ejecutivo
coordina la Junta, conduce la administracion y supervisa el desarrollo
adecuado de las actividades de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto;
y tiene dentro de sus atribuciones, entre otras, proveer a los 6rganos del
Instituto de los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones,
asi como ejercer las partidas presupuestales aprobadas y las demas que le
encomienden el Consejo, su presidente, la Junta y la LGIPE.

Asimismo, el articulo 41, parrafo 2, incisos b), d), h) y hh) del RIINE,
establece que le corresponde a la o el Secretario Ejecutivo ejecutar y
supervisar el adecuado cumplimiento de los acuerdos del Consejo y de la
Junta, promover y dar seguimiento al modelo de planeacién y vision
estratégica institucional; establecer los mecanismos para la adecuada
coordinacion de las acciones 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 Ley Electoral y otras disposiciones
aplicables.

El articulo 63, numeral 1, inciso u) del RIINE, sehala que para el
cumplimiento de las atribuciones que la LGIPE les confiere, corresponde a
los titulares de las Unidades Técnicas coordinar la elaboracion y mapeo de
los procesos de la Unidad a su cargo.

El articulo 90 del Estatuto refiere que los manuales de organizacion, general
y especificos, asi como los de procesos y procedimientos seran sometidos
a la Junta para aprobacién, previa validacion de la DEA.



1.

12.

13.

14.

El articulo 20 del Modelo, en su inciso d) establece el procedimiento para
aprobar los procesos, en especifico sefiala que el equipo de procesos,
control interno e innovacion realizara el tramite correspondiente para su
presentacién a la Junta para su aprobacion.

El articulo 6, numeral 1, incisos f), g) y h), de los Lineamientos establece
que la DEA apoyara a las UR, coordinara los trabajos correspondientes a la
integracion de los manuales y sera responsable de, entre otras actividades,
preparar el Proyecto de Acuerdo que se pondra a consideracion de la Junta
para la aprobacion de los manuales con Dictamen favorable, solicitar a la
DJ la certificacidon respecto del contenido juridico del Proyecto de Acuerdo
y de los manuales anexos al mismo y remitir el Proyecto de Acuerdo, los
manuales junto con el Dictamen técnico y la certificacion a la SE, para que
por su conducto sea sometido a consideracion de la Junta para su
aprobacion.

En el articulo 11, apartado 11.2 de los Lineamientos, relativo a la
dictaminacion se establece que:

1. La DEA, a través de la CIPro, llevara a cabo la revision del proyecto de
Manual de Procesos y Procedimientos, a fin de verificar que cumpla con
los criterios establecidos en los presentes Lineamientos.

2. La CIPro comunicara al duefio del proceso las observaciones que, en su
caso existan, para su revision y autorizaciéon conforme al numeral 11.1.

3. Si no se tienen observaciones, la CIPro emitira el Dictamen técnico
correspondiente firmando electrénicamente el titular de la DEA.

4. El Dictamen técnico determinara que el manual de procesos y
procedimientos presentado cumple con los criterios metodologicos
establecidos en los presentes Lineamientos, reune las condiciones y los
requerimientos para ser sometido al proceso de aprobacion por parte de
la JGE, a través del SE.

En el articulo 11, apartado 11.3 de los Lineamientos, relativo a la
aprobacion, se dispone que para la aprobacién del Proyecto de Acuerdo
para someter a consideracion de la Junta el manual respectivo, la CIPro
preparara el Proyecto de Acuerdo, solicitara a la DJ, con la debida
anticipacion, la certificacion respecto del contenido juridico del Proyecto de



Acuerdo, considerando un plazo razonable para la revision del mismo y de
manera posterior, la DEA presentara a la SE el Proyecto de Acuerdo, el
manual, el Dictamen técnico y la certificacion emitida por la DJ, para que
por su conducto, las UR lo sometan a consideracion de la Junta para su
aprobacion.

SEGUNDO. Disposiciones normativas que sustentan la determinacion.

15.

16.

17.

18.

El articulo 67, parrafo 1, incisos a) del RIINE, establece como atribuciones
de la DJ, auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en la sustanciacién de los
procedimientos para el ejercicio de las atribuciones especiales que ésta
debera instaurar en los casos que establece el Titulo Quinto, Libro Tercero
de la LGIPE y el Reglamento de Elecciones.

El articulo 59, parrafo 1, incisos a), b), h) y k) de la LGIPE; y 50, parrafo 1,
incisos c¢), z), dd) y ff) del RIINE, otorgan a la DEA entre otras, las facultades
de aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracién de
los recursos materiales y financieros del INE; organizar, dirigir y controlar la
administracion de los recursos materiales y financieros, asi como la
prestacion de los servicios generales en el Instituto; atender las necesidades
administrativas de los 6rganos del Instituto; dirigir y supervisar la elaboracién
de los documentos normativos-administrativos necesarios para el desarrollo
de las funciones del INE, sometiéndolas a la aprobacion de la Junta;
promover la modernizacion administrativa en el INE; dirigir las actividades
de las unidades responsables a efecto de implementar un modelo de gestion
por procesos, en acuerdo con las autoridades del INE; y las demas que le
confiera la LGIPE y otras disposiciones aplicables.

Por otra parte, el articulo 27, fracciones Il y Il del Estatuto, sehalan que
corresponde a la DEA, entre otras, elaborar el proyecto del Manual de
Organizacion General del INE, los Lineamientos para la elaboracién de
manuales de organizacion y los Lineamientos para la elaboracién y
actualizacion de manuales de procesos y procedimientos, para someterlos a
la aprobacion de la Junta, asi como 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.

El articulo 87 del mismo Estatuto, senala que la DEA coordinara y
supervisara la elaboraciéon de los manuales de organizacion general y
especificos, asi como de los manuales de procesos y procedimientos.



19.

20.

21.

22,

Asimismo, el articulo 88 del Estatuto, sefiala que es responsabilidad de cada
UR la elaboracion y/o actualizacion de su manual de organizacion especifico,
asi como de la parte correspondiente en el Manual de Organizacion General.
Asimismo, de promover y colaborar en la elaboracion y/o actualizacion de
los manuales de procesos y procedimientos en los que participa.

En el articulo 89 del Estatuto, se sefiala que la DEA emitira los Lineamientos
que deberan observar las unidades responsables para actualizar el Manual
de Organizacién General, asi como para la elaboracién y/o actualizacion de
sus manuales de organizacion especificos, de procesos y procedimientos.

El articulo 1 del Modelo establece que su objeto es establecer la metodologia
para la implementacion de la gestion por procesos en el INE, con el propdésito
de que éstos tengan un enfoque “extremo a extremo” y estén orientados al
usuario; considerando el control interno y riesgos de manera intrinseca en el
disefio de los mismos e identificando mejoras e innovaciones en su disefio e
implementacién, que permitan impactar positivamente en el quehacer
institucional.

El articulo 2 del Modelo sefiala que los objetivos especificos del modelo son:

a. Definir el nivel de desagregacion de los procesos y las etapas para llevar
a cabo la implementacion del modelo de gestion por procesos.

b. Definir los diferentes elementos que integran el modelo de gestién por
procesos en el Instituto.

c. Determinar las bases para identificar y documentar los procesos
considerando la alineacion a la cadena de valor vigente del Instituto, asi
como a las funciones establecidas en el Manual de Organizacion
General y Manuales de Organizacion Especificos.

d. Identificar, al tiempo que se documentan los procesos, los elementos de
control interno existentes y su suficiencia, asi como la identificacion de
riesgos considerando el impacto y la probabilidad de ocurrencia.

e. Proveer de los insumos estructurales y analiticos a los componentes del
modelo de planeacion vinculados estrechamente con la gestion por
procesos.



23.

24,

25.

El articulo 7 del Modelo, dispone que el modelo estara acompanado de los
Lineamientos, en los cuales se establecen los pasos a seguir para la
elaboracion, dictaminacién, aprobacién, difusion y administracion de los
procesos del INE.

Por su parte, el articulo 3 de los Lineamientos sefiala que los mismos tienen
como objetivo establecer la forma en que se llevara a cabo la elaboracion,
dictaminacion, aprobacion, difusién y administracién de los Manuales de
Procesos y Procedimientos del INE, proporcionando los criterios que
permitan integrar de manera estandarizada los manuales de procesos del
Instituto, asi como documentar los procedimientos que de ellos se deriven.

El articulo 6, numeral 2, inciso a) de los Lineamientos establece que las UR
se encargaran de la elaboracion e integracion de los proyectos de manuales
en los que participan, asi como de la informacion que en ellos se plasme,
respecto de las actividades que son de su responsabilidad.

TERCERO. Exposicion de motivos que sustentan la determinacion.

26.

27.

28.

Con la aprobacion del Plan Estratégico del INE 2016-2026, se establecieron
los ejes rectores que orientaran la planeacion Institucional, asi como las
politicas generales, los objetivos y los proyectos estratégicos del Instituto.

El Plan contempla como los objetivos estratégicos del Instituto: 1. Organizar
procesos electorales con efectividad y eficiencia; 2. Fortalecer la confianza y
la participacién ciudadanas en la vida democratica y politica del pais, y 3.
Garantizar el derecho a la identidad; y define como los proyectos
estratégicos: 1. Organizar procesos electorales; 2. Fortalecer los
mecanismos de actualizacidn de los procesos registrales; 3. Fortalecer la
equidad y legalidad en el Sistema de Partidos Politicos, 4. Coordinar el
Sistema Nacional Electoral, 5. Fortalecer la cultura democratica, la igualdad
de género y la inclusion, 6. Fortalecer la gestion y evaluacion administrativa
y cultura de Servicio Publico, y 7. Fortalecer el acceso a la informacion y
proteccion de datos personales.

Por otra parte, el MPI, considera como uno de sus componentes el de
Modernizacién Administrativa (Gestion por procesos), el cual establece que
el INE como parte de la mejora y la eficiencia de su operacion debe
implementar un modelo de gestion por procesos; estableciendo al respecto



29.

en el considerando Il de dicho Acuerdo, que cada componente debera
contar con documentacion basica integrada por una metodologia, un
diagndstico, y su programa de trabajo, asi como un documento normativo
que sustente su ejecucion, el cual debera ser aprobado por el 6rgano
competente para ello; sefialando también en el Punto de Acuerdo Segundo
del acuerdo, que se instruye a la Junta para que de conformidad con el
considerando antes mencionado, se implemente el MP| y a mas tardar el
ultimo dia habil de agosto de 2019 cuente con los programas de trabajo de
cada uno de los componentes metodoldgicos.

Es importante destacar que el MPI y sus diversos componentes requieren,
para su correcto desarrollo y ejecucion, de una robusta construccion de
gestion por procesos. Tales son los casos de INE Digital que, en su estrecha
interrelacion con los procesos favorece exponencialmente la eficiencia y la
eficacia institucional y el Sistema de Control Interno del INE que, como lo
sefala el marco normativo sobre el tema recientemente aprobado por la
Junta, expresamente refiere que se implementara el Control Interno por
disefio de procesos. Asimismo, la gestion por procesos permitira utilizarse
como un insumo para la integracion del presupuesto; apoyara en la
identificacion de areas de oportunidad para la mejora de la normatividad que
regula la gestion del INE y proporcionara elementos para mejorar el
desarrollo del personal, dando mayor claridad en tramos de control como
cadena de mando, favoreciendo el equilibro de las cargas de trabajo, con el
objeto de mejorar continuamente la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros asignados. De ahi, pues, la importancia de la
definicion y estructuracion del Modelo de Gestidn por Procesos del INE, en
cumplimiento de las nuevas atribuciones de la DEA, asi como de lo
establecido en el Modelo.

Por otra parte, el proyecto especifico G160910 Modelo de Gestidén por
Procesos, tiene como objetivo coadyuvar a la modernizacion del Instituto, a
través de la implementacion de un modelo de gestion por procesos buscando
el aprovechamiento de la tecnologia y la innovacién de los mismos. En éste
se establecen las acciones para el ejercicio 2020, como son la
sensibilizacion en Juntas Locales incluyendo al personal de las Distritales,
en la gestiébn por procesos y de gestion del cambio; transferencia de
conocimientos y conclusion del modelado de los procesos; generacion de
los manuales de procesos y procedimientos del INE; automatizacion de los
procesos que se determinen y puesta en ejecucion; superconstruccion de
procesos; actualizacion de procesos derivado de la mejora continua,
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30.

31.

32.

33.

34.

normativa y operacion automatizada; e innovacion en los procesos. Sin
embargo, en su momento deberan preverse los recursos necesarios para su
continuidad.

Derivado de la ya mencionada reforma al RIINE, el Instituto debera
implementar un modelo de gestion por procesos, correspondiendo a la DEA
dirigir las actividades de las UR, en acuerdo con las autoridades del Instituto.
Del mismo modo, establece que tanto las Direcciones Ejecutivas, Unidades
Técnicas y Juntas Locales y Distritales deberan modelar los procesos de las
areas a su cargo.

La transicion hacia un modelo de gestidn por procesos es una labor compleja
y de constante actualizacion que requiere de un diagndstico para conocer el
estado en el que se encuentra el Instituto en materia de procesos y
procedimientos. Este diagndstico arrojo, la identificacion de 176 procesos en
el INE, en areas centrales, y en donde se han identificado aquellos en los
que participan las Juntas Locales y Distritales. Asimismo, esta basado en
informacion de actividades por area y funciones, sin embargo, por el cambio
hacia un enfoque ahora de procesos, existe la posibilidad de que el numero
de procesos se modifique.

El Modelo constituye el documento normativo del segundo componente
Modernizacién Administrativa (Gestion por procesos) del MPI, en el cual se
considera como parte integral del mismo, el diagnostico, la metodologia, las
etapas para su ejecucion y la evaluacion; sera de observancia obligatoria a
todas las UR del Instituto, para la identificacion y documentacion de los
procesos del Instituto; y, se visualiza como un proyecto permanente, toda
vez que adoptado el enfoque por procesos, el Instituto continuara
funcionando de esta manera.

En la implementacion del Modelo se considera la modernizacion
administrativa y la innovacidon en los procesos del Instituto. Asimismo, se
apoye del componente de mejora normativa del MPI| a efecto de que la norma
no genere requisitos que no agreguen valor al proceso.

Los elementos que integran el Modelo son la alineacion estratégica;

gobernanza; metodologia; fases para la documentacion integral de procesos
y automatizacion; evaluacidén y monitoreo; personas, y cultura.
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35.

En el siguiente grafico se muestra la descripcion de estos elementos.

Evaluacién y monitoreo
. . L. 4 Cumplimiento de indicadores y
Alineacion estrateg|ca i métricas para una mejora continua
Cadena de valor macroprocesos @ H
estratégicos, sustantivos y *,
habilitadores o de soporte.

Personas
------- -® v Colaboracion.
v Capacitacion para la adopcién de la

Gobernanzae-""f Modelo de gestién por procesos y gestién del cambio.
v Técnicas de disefio centradas en el

Estructura, aprobacién procesos nuevos Gestion por cliente para generar mayor valor a éste.

y acciones para su modificacion, y
mecanismo para actualizar el modelo. Procesos

T -®Cultura

" v Compromiso al interior de la organizacién.
v’ Cultura centrada en el cliente interno.
v Sensibilizacién para permear cultura.

Metodologiae--...._..
Documentacién, etapas de implementacion e ® FaSeS

identificacion de controles y riesgos, para Preparacién, Modelado de procesos “As be”,
cumplir con un control interno y administracion Superconstruccién y Automatizacion
de riesgos por disefio de procesos

La implementacion del Modelo se previd en tres etapas. En la primera
corresponde a la sensibilizacion en la gestion del cambio y por procesos;
capacitaciéon en la metodologia para el levantamiento de informacién y
documentacion integral de procesos, control interno y administracion de
riesgos, y el modelado de procesos sobre la herramienta tecnoldgica.
Asimismo, el inicio de las actividades de levantamiento de informacion,
modelado y documentacion integral, incluyendo la identificacion de controles
existentes e identificacion de riesgos.

En la segunda, se continta con la sensibilizacion en la gestion del cambio y
por procesos, asi como sobre control interno al personal; con la capacitacion,
en la metodologia para el levantamiento de informacién y documentacion
integral de procesos, el modelado de procesos sobre la herramienta
tecnoldgica y el uso practico de la herramienta. Se continuara hasta concluir
con las actividades de levantamiento de informacién, modelado y
documentacion integral de los procesos y la identificacidon de controles
existentes e identificacion de riesgos, contando con los Manuales de
Procesos y Procedimientos de los procesos determinados en el mapa a
primer nivel y de acuerdo con los programas de trabajo que corresponda.
Asimismo, se dara inicio con las actividades de automatizacion y con la
ejecucion de los mismos, apoyado con capacitacion para el personal que
participa en la automatizacion y al que operara en los nuevos procesos que
sean automatizados.

En la tercera etapa, el esfuerzo se enfoca principalmente en la
superconstruccion de los procesos y se continuara con la automatizacion y
ejecucion de los procesos automatizados, y la capacitacion asociada. A partir
de esta etapa, sera permanente la actualizacion de los procesos derivado de
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36.

37.

38.

39.

la mejora continua de los mismos o de modificaciones a la normatividad
aplicable y la operacion automatizada y en ejecucion en la herramienta
tecnoldgica, de los procesos que se hayan determinado. En esta etapa se
prevé concluir con los Manuales de Procesos y Procedimientos y llevar a
cabo la mejora continua y el mantenimiento de los procesos que lo requieran.

Durante la primera etapa de implementacién del Modelo, durante los meses
de octubre a diciembre de 2019, se iniciaron las actividades de
levantamiento de informacion, modelado y documentacion integral,
incluyendo la identificaciéon de controles existentes e identificacion de
riesgos; mismas que han continuado durante el 2020 y 2021 como parte de
la segunda y tercera etapa.

A partir del trabajo de levantamiento realizado con los participantes de las
diferentes UR se han ido documentando los procesos, incluyendo sus
subprocesos, procedimientos, actividades y en los casos en los que aplique
las instrucciones de trabajo; del mismo modo en dicha documentacién se
han considerado los macroprocesos a los que se encuentran vinculados.

Es asi que, durante la implementacion del Modelo se ha buscado
documentar los procesos con un enfoque extremo a extremo con el objetivo
de ir eliminando de manera paulatina en el INE el comportamiento por silos
o funciones, esto implica que los procesos se documentan de inicio a fin
considerando las diferentes areas que participan.

El proceso “Atencion a los Procedimientos de Atribuciones Especiales” es
ejecutado por la DJ, a través del cual se establece la gestion de los
procedimientos de atribuciones especiales como son la asuncidn, atraccion
y delegacion.

De acuerdo con el sistema de codificacion le corresponde el codigo H.3.01.

El proceso H.3.01 Atencion a los Procedimientos de Atribuciones Especiales
tiene como objetivo:

Tramitar y sustanciar los procedimientos de atribuciones especiales para la
resolucién por parte de los Organos competentes del Instituto.

13



40.

El proceso se conforma por un subproceso y 5 procedimientos:

Subproceso ‘ Procedimientos ‘
H.3.01.1 H.3.01.1.01 Recepcién de Solicitud del Ejercicio
Tramitacion y | de las Atribuciones Especiales
Sustanciacion H.3.01.1.02 Tramite y Resolucién de
de los | Procedimientos de Asuncién Total

Procedimientos | H.3.01.1.03 Tramite y Resolucion de
de Atribuciones | Procedimientos de Asuncion Parcial

Especiales H.3.01.1.04 Tramite y Resolucién de
Procedimientos de Atraccion

H.3.01.1.05 Tramite y Resoluciéon de
Procedimientos de Delegacion

El procedimiento H.3.01.1.01 Recepcion de Solicitud del Ejercicio de las
Atribuciones Especiales, tiene como obijetivo llevar a cabo la recepcion de la
solicitud de los procedimientos de atribuciones especiales para determinar
su procedencia y atencion por parte del INE.

El procedimiento H.3.01.1.02 Tramite y Resolucion de Procedimientos de
Asuncion Total, tiene como objetivo sustanciar el procedimiento de asuncién
total por parte del INE, para desarrollar directamente la implementacion y
operacion de la totalidad de las actividades que corresponden a un Proceso
Electoral Local que originalmente corresponde al OPL.

El procedimiento H.3.01.1.04 Tramite y Resolucion de Procedimientos de
Atraccion, tiene como objetivo sustanciar el procedimiento de atraccion por
parte del INE o por parte del CG, a fin de implementar cualquier asunto
especifico y concreto de la competencia de los OPL que, por su interés,
importancia o trascendencia, o bien, por lo novedoso del caso, sea necesario
establecer un criterio interpretativo.

El procedimiento H.3.01.1.05 Tramite y Resolucién de Procedimientos de
Delegacion, tiene como objetivo sustanciar el procedimiento de delegacion
por parte del INE o por parte del CG, a fin de conferir a un OPL la realizacion
de alguna o algunas de las funciones electorales que son competencia
original del INE.

El Manual de Proceso y Procedimientos de “Atencién a los Procedimientos
de Atribuciones Especiales” cuenta con el Dictamen técnico emitido por la
DEA con fecha 08 de diciembre de 2021 conforme al articulo 11, apartado
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11.2. numerales 3 y 4 de los Lineamientos; toda vez que la propuesta de
Manual se alinea a los parametros establecidos en los Lineamientos, pues
cumple con los criterios metodoldgicos, reune las condiciones y los
requerimientos previstos en dicho ordenamiento.

41. Porlo antes expuesto, se estima oportuno que esta Junta apruebe el Manual
de Proceso y Procedimientos de “Atencion a los Procedimientos de
Atribuciones Especiales”, el cual cumple con lo sefalado en el Modelo y en
los Lineamientos de conformidad con lo previsto en el Dictamen emitido por
la DEA.

En razén de los antecedentes y consideraciones expresadas, esta Junta General
Ejecutiva en ejercicio de sus atribuciones, emite los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO. - Se aprueba la emision del Manual de Proceso y Procedimientos de
“Atencion a los Procedimientos de Atribuciones Especiales” de conformidad con los
anexos que acompafan al presente Acuerdo y forman parte integrante del mismo.

SEGUNDO. - El Manual de Proceso y Procedimientos de “Atencién a los
Procedimientos de Atribuciones Especiales” entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacion por la Junta General Ejecutiva y sera de observancia obligatoria para
todas las unidades administrativas del Instituto Nacional Electoral en lo que a ellas
corresponda.

TERCERO. - Con la entrada en vigor del Manual referido en el Punto de Acuerdo
Primero, quedaran sin efecto aquellas disposiciones que se contrapongan al mismo.

CUARTO. - Se instruye a la Direccion Ejecutiva de Administracion para que haga
del conocimiento de todas las unidades administrativas del Instituto Nacional
Electoral el presente Acuerdo y sus anexos.

QUINTO. - La interpretacion del Manual de Proceso y Procedimientos de “Atencién

a los Procedimientos de Atribuciones Especiales”, asi como sus anexos
correspondera a la DJ.
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SEXTO. - Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta Electoral
y en el portal de internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del
mismo en el Diario Oficial de la Federacién con la liga electrénica para la ubicacion
del anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva
celebrada el 13 de diciembre de 2021, por votacion unanime de la encargada del
Despacho de la Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos, Licenciada
Claudia Urbina Esparza; de las Directoras y el Director Ejecutivos del Servicio
Profesional Electoral Nacional, Licenciada Ma del Refugio Garcia Lépez, de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Maestro Roberto Heycher Cardiel Soto
y de Administracion, Licenciada Ana Laura Martinez de Lara; de la Directora y los
Directores de las Unidades Técnicas de Fiscalizacion, Maestra Jacqueline Vargas
Arellanes; de lo Contencioso Electoral, Maestro Carlos Alberto Ferrer Silva y de
Vinculacién con los Organismos Publicos Locales, Maestro Miguel Angel Patifio
Arroyo; 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 Cérdova Vianello, no estando presentes
durante el desarrollo de la sesion los Directores Ejecutivos del Registro Federal de
Electores, Ingeniero René Miranda Jaimes y de Organizacion Electoral, Maestro
Sergio Bernal Rojas.

EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL EL SECRETARIO EJECUTIVO Y
CONSEJO GENERAL Y PRESIDENTE SECRETARIO DE LA JUNTA
DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA GENERAL EJECUTIVA DEL

DEL INSTITUTO NACIONAL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL ELECTORAL
DR. LORENZO CORDOVA LIC. EDMUNDO JACOBO
VIANELLO MOLINA
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Presentacion

El Instituto Nacional Electoral puede ejercer atribuciones especiales, que incluyen: Asuncién,
Atraccién y Delegacion.

Dentro de la asuncion, el Instituto Nacional Electoral puede asumir la realizacion de actividades
gue originalmente corresponden a los Organismos Publicos Locales. Existen dos tipos de
asuncion:

» Total: Consiste en organizar por completo un proceso electoral

» Parcial: Se realiza sélo alguna actividad o fase del proceso electoral local

La atraccion se refiere a cuando el Instituto Nacional Electoral puede conocer y analizar asuntos
gue originalmente corresponden a los Organismos Publicos Locales, con el fin de sentar un
criterio interpretativo.

La delegacion es la facultad del Instituto Nacional Electoral para otorgar a los Organismos
Publicos Locales que realicen actividades originalmente responsabilidad del Instituto.
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Glosario de términos y siglas

Términos

Asuncion parcial Facultad del Instituto para desarrollar directamente la implementacion u
operacion de alguna actividad o cualquier fase de un proceso electoral
local, cuyo ejercicio corresponde originalmente al OPL.

Asuncién total Facultad del Instituto para desarrollar directamente la implementacién y
operacion de la totalidad de las actividades que corresponden a un
proceso electoral local, que originalmente corresponde al OPL.

Atraccion Facultad del Instituto de conocer, para su implementacion, cualquier
asunto especifico y concreto de la competencia de los OPL, por su interés,
importancia o trascendencia, o bien, que, ante lo novedoso del caso, sea
necesario establecer un criterio interpretativo.

Delegacion Facultad del Instituto de conferirle al OPL, la realizacién de alguna o
algunas de las funciones electorales que son competencia original del
Instituto.

Instituto Nacional Electoral Es el organismo publico autbnomo encargado de organizar las elecciones
federales, es decir, la eleccion del Presidente de la Republica, Diputados y
Senadores que integran el Congreso de la Union, asi como supervisar, en
coordinacién con los organismos electorales de las entidades federativas,
las elecciones locales en los estados de la Republica.

Persona autorizada Persona que cuenta con los atributos juridicos para promover u oponerse
al procedimiento.

Secretaria Ejecutiva Es el 6rgano central de caracter unipersonal encargado de coordinar a la
Junta, de conducir la administracion y supervisar el desarrollo adecuado de
las actividades de los 6érganos ejecutivos y técnicos del Instituto, de
conformidad con las disposiciones aplicables, cuyo titular serd la o el
Secretario Ejecutivo.

Siglas

SIL(ES Definicién

CG Consejo General del Instituto Nacional Electoral.

DJ Direccién Juridica.

INE Instituto Nacional Electoral.

OPL Organismo Publico Local.

SAI Sistema de Archivos Institucional.

SE Secretaria Ejecutiva.

Macroproceso de |la cadena de valor del INE

H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral
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Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulo 41, Parrafo tercero, Base V, Apartado C,
Inciso a; Inciso b; Inciso c.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 120, Parrafo 3; Articulo 121; Articulo 123;
Articulo 124; Articulo 125.

Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional
Electoral

Articulo 38; Articulo 39; Articulo 40; Articulo 42;
Articulo 43; Articulo 44; Articulo 45; Articulo 46;
Articulo 47; Articulo 48; Articulo 49; Articulo 50;
Articulo 51; Articulo 52; Articulo 53; Articulo 54;
Articulo 55; Articulo 56; Articulo 57; Articulo 58;
Articulo 59; Articulo 60; Articulo 61; Articulo 62;
Articulo 63; Articulo 64; Articulo 65; Articulo 66;
Articulo 67; Articulo 68.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 41, Parrafo 2, Inciso h; Articulo 42, Parrafo
1, Inciso d; Inciso e; Articulo 63, Parrafo 1, Inciso d;
Inciso f; Articulo 67, Parrafo 1, Inciso a.

Manual de Organizacion General del Instituto

Nacional Electoral

Tema VII Objetivo y Funciones, Presidencia,
Secretaria Ejecutiva, Direccién Juridica 1.1.9.

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion
Juridica del Instituto Nacional Electoral

Tema VIl Objetivo y Funciones, Direccién Juridica,
Direccién 1.3, Subdireccion 1.3.1.

Integracion del proceso

a) Nombre

H.3.01 Atencién a los Procedimientos de Atribuciones Especiales

b) Objetivo

Tramitar y sustanciar los procedimientos de atribuciones especiales para la resoluciéon por parte

de los Organos competentes del Instituto.

c) Reglas de operacion

1. Cuando un asunto se requiera sustanciar de manera mas expedita, el CG podra resolver
la solicitud de atribuciones especiales sin agotar los plazos y las etapas previstas para el

procedimiento ordinario.

2. La atencion de los procedimientos de atribuciones especiales debera realizarse de
acuerdo a los plazos establecidos en el marco normativo vigente, considerados para cada

caso en particular, siendo estos:
* Asuncién total.

* Asuncion parcial.

« Atraccion.

* Delegacion.
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d) Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Proveedor

Solicitud del ejercicio de las atribuciones especiales

Partidos politicos
Agrupaciones politicas
OPL

Consejeros del CG
Ciudadanos

Il. Entregables

Entregable

Usuario

Acuerdos del procedimiento de atribuciones especiales Partidos politicos

Agrupaciones politicas
OPL

Consejeros del CG
Ciudadanos

e) Eventos detonadores

Procedimiento ‘

H.3.01.1.01 Recepcion de Solicitud del .
Ejercicio de las Atribuciones Especiales

Evento detonador

Solicitud del ejercicio de las atribuciones especiales
recibida

H.3.01.1.02 Tramite y Resolucién de .
Procedimientos de Asuncion Total

Acuerdo de admisién para el ejercicio de la atribucion
especial de asuncién total recibido

H.3.01.1.03 Tramite y Resolucion de .
Procedimientos de Asuncién Parcial

Acuerdo de admisiéon para el ejercicio de la atribucion
especial de asuncion parcial recibido

H.3.01.1.04 Tramite y Resolucion de .
Procedimientos de Atraccion

Acuerdo de admision del procedimiento de atraccion
recibido

H.3.01.1.05 Tramite y Resolucién de .
Procedimientos de Delegacion

Dictamen de factibilidad para realizar la delegacién
emitido
Solicitud de procedimiento de delegacion recibida

f) Roles y responsabilidades

Rol Responsabilidades
Autorizador del * Recibir solicitudes de atribuciones especiales.
procedimiento de * Firmar los acuerdos de tramite.
atribuciones especiales * Someter a consideracion del CG el proyecto.

* Rendir el informe mensual de atribuciones ejercidas ante el CG.
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Rol Responsabilidades
Auxiliar del * Apoyar en;
procedimiento de * Recepciones y control de expedientes de solicitud de atribuciones
atribuciones especiales especiales.

+ Emision de notas sobre analisis de contenido.

* Redaccion del acuerdo de admisién o desechamiento y del
proyecto de resolucion.

Auxiliar en:

» La redaccion del aviso al CG sobre el inicio de los procedimientos,
acuerdos de radicacion, solicitudes de opinion técnica.

+ Elimpacto de las observaciones y correcciones al proyecto.

» Desarrollo de las audiencias.

Investigar antecedentes afines y jurisprudencia aplicables al caso.

Preparar las notificaciones de procedimientos de atribuciones

especiales.

Consejero electoral

Gestionar la solicitud o acuerdo de admisién para el ejercicio de
atribucion especial de atraccion, analizando el contenido y el
expediente, determinando la via que seguird el procedimiento y
generando respuesta al proyecto para recabar elementos de
conviccion.

Aprobar el proyecto de resolucién de atraccion.

Circular el proyecto de resolucién de atraccion.

Enlace de areas
ejecutivas o técnicas
para el procedimiento

Recibir las solicitudes de informacion respecto a requerimientos del
procedimiento de asuncion parcial.
Atender los requerimientos de informacién del procedimiento de

de atribuciones asuncion parcial.

especiales

Notificador del + Gestionar la correspondencia del procedimiento de atribuciones
procedimiento de especiales.

atribuciones especiales

Oficial de partes del
procedimiento de
atribuciones especiales

Recibir las solicitudes de atribuciones especiales.

Tramitar las solicitudes de atribuciones especiales.

Notificar a las areas relacionadas la recepcién de un procedimiento de
atribuciones especiales.

Proyectista del
procedimiento de
atribuciones especiales

Dar atencion a la solicitud de atribuciones especiales.

Emitir notas sobre analisis de contenido del procedimiento de
atribuciones especiales.

Publicar en el portal web del Instituto la solicitud y la resolucion.

Llevar un control de expedientes de atribuciones especiales y los
nameros de identificacion..

Establecer comunicacion con las partes del procedimiento.

Realizar el desahogo de pruebas.

Impactar observaciones y correcciones al proyecto.

Realizar las redacciones, avisos al CG, acuerdos de radicacion,
admision o desecamiento, solicitudes de opinién técnica y proyectos de
resolucion, asi como, dar aviso a quien se considere necesario.

Responsable de area de
correspondencia

Recibir las solicitudes que envia la Oficialia de partes de la Direccion de
Secretariado.

Gestionar documentos de atribuciones especiales.

Turnar los asuntos a quien corresponda su atencion.
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Rol
Responsable de la
instruccion del
procedimiento de

atribuciones especiales

Responsabilidades

Indicar el orden de las actividades a realizar del procedimiento de
atribuciones especiales.

Proponer contenidos y alcance de los documentos que se trabajen
durante el procedimiento.

Firmar los acuerdos de tramite bajo la instruccion del Secretario
Ejecutivo.

Notificar a las partes involucradas en el procedimiento de atribuciones
especiales.

Firmar oficios de trdmite, en su caso.

Supervisor del
procedimiento de
atribuciones especiales

Dirigir audiencias.

Firmar los acuerdos de tramite bajo la instruccién del Secretario
Ejecutivo.

Validar las actividades que se generan en los procedimientos de
atribuciones especiales.

Notificar a las partes involucradas en el procedimiento de atribuciones
especiales.

Firmar oficios de tramite, en su caso.

Verificador del
procedimiento de
atribuciones especiales

Supervisar que se atiendan las labores y etapas de los procedimientos
de atribuciones especiales.

Proponer y organizar audiencias.

Revisar documentos de los procedimientos de atribuciones especiales y
dar sugerencias.

g) Sistemas de informacidn y herramientas tecnolégicas

WordPress

1. Adobe Acrobat Reader
2.

3. Google Drive

4. MS Office 365

5. Pagina del INE

6.

7.

8.

Correo Institucional (Exchange y Horde)

Sistema de Archivos Institucional
Sistema Integral de la Direccién Juridica
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h) Riesgos

Tipo de

Procedimiento/actividad Descripcion del riesgo CIaS|f|.caC|on cel Descripcion del factor de riesgo CIaS|f|caC|9n a2 factor de Descripcion del posible impacto Periodicidad Qrado e Probabllldafj
riesgo factor de riesgo riesgo impacto de ocurrencia
01 H.3.01.1.01 Recepcion Procedimiento de atribuciones Legal - Decisiéon dictada por la Normativo Externo Impacto jurisdiccional que el Diario Importante Inusual
de Solicitud del Ejercicio especiales no ejecutado de Técnico / autoridad jurisdiccional en INE debe acatar
de las Atribuciones acuerdo a la solicitud administrativo materia electoral
Especiales / Aplica a — - R
tosz)is las activida%es Desistimiento por parte de | Normativo Impacto mediatico que tal

la persona autorizada vez el INE deba explicar a los

H.3.01.1.02 Tramite y medios de comunicacion
Resolucion de Caso fortuito o de fuerza Normativo
Procedimientos de mayor

Asuncion Total / Aplica a
todas las actividades

H.3.01.1.03 Tramite vy
Resolucion de
Procedimientos de
Asuncion Parcial / Aplica
atodas las actividades

H.3.01.1.04 Tramite y
Resolucion de
Procedimientos de
Atraccion / Aplica a
todas las actividades

H.3.01.1.05 Tramite y
Resolucion de
Procedimientos de
Delegacion / Aplica a
todas las actividades

i) Controles asociados a los riesgos

Numero del

riesgo Descripcién del control Tipo de control it Formalizado Se aplica Es efectivo Determlnaulon Gl Controlado
e documentado contro

01 Implementar acciones en su caso, para continuar el procedimiento de Correctivo Si No Si Si Eficiente Si
atribuciones especiales
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j) Indicadores y métricas

Nombre del indicador Porcentaje de solicitudes de tramitacion y sustanciacion de
procedimientos de las Atribuciones Especiales

Férmula (Solicitudes de tramitacién y sustanciacion de procedimientos de las
Atribuciones Especiales atendidas / Solicitudes de tramitacion y
sustanciacion de procedimientos de las Atribuciones Especiales recibidas)
*100

Linea base 100%

k) Recursos

1. Equipo de computo

2. Equipo de computo

3. Estrados del INE

4. Impresora

5. Linea telefénica convencional

6. Mobiliario

7. Multifuncional

8. Papeleria

9. Servicio de mensajeria especializada
10. Vehiculo utilitario

|) Formatos y reportes

Formatos

El proceso no utiliza formatos.

Reportes

1. Informe de atribuciones especiales
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m) Diagrama del proceso

Proceso

H.3.01 Atencion a los Procedimientos de Atribuciones Especiales

Diagrama de proceso (BPMN)

€ INE

Instituto Nacional Electoral

sEEEmEmEmEn -} H.3.01 Atencién alos Procedimientos de Atribuciones Especiales

Solicitud del
gjercicio delas
atribuciones
especiales

H.3.01.1 Tramitacién
y Sustanciacion de los
Procedimientosde
Atribuciones
Especiales

W

H.3.01 Atencion alos Procedimientosde
Atribuciones Especiales

TYTTTPTTETY 5

Acuerdosdel
procedimiento de
atribuciones
especiales

Consulte el diagrama aqui.
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n) Descripcion del proceso
Subproceso H.3.01.1 Tramitacion y Sustanciacion de los Procedimientos de Atribuciones Especiales
Subproceso
H.3.01.1 Tramitacion y Sustanciacion de los Procedimientos de Atribuciones Especiales *INE

Diagrama de subproceso (BPM N)

Instituto Nacional Electoral

de Solicitud del Resolucion de Resolucion de
Ejercicio de las Procedimientosde Procedimientosde
Atribuciones Asuncion Total Asuncioén Parcial
Especiales

%] H.3.01.1.01 Recepcion = H.3.01.1.02 Tramitey = H.3.01.1.03 Tramitey B H.3.01.1.04 Tramitey ) H.3.01.1.05 Tramite y

Resolucién de Resolucién de
Procedimientosde Procedimientosde
Atraccion Delegacion

H.3.01.1 Tramitacién y Sustanciacién de los Procedimientos de|
Atribuciones Especiales

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso

Procedimientos que lo componen

H.3.01.1 Tramitacibn y Sustanciacibn de los Procedimientos de | H.3.01.1.01 Recepcién de Solicitud del Ejercicio de las Atribuciones Especiales
Atribuciones Especiales H.3.01.1.02 Tramite y Resolucién de Procedimientos de Asuncién Total
H.3.01.1.03 Tramite y Resolucién de Procedimientos de Asuncion Parcial
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Subproceso Procedimientos que lo componen

H.3.01.1.04 Tramite y Resolucion de Procedimientos de Atraccién
H.3.01.1.05 Tramite y Resolucion de Procedimientos de Delegacion
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Procedimiento H.3.01.1.01 Recepcion de Solicitud del Ejercicio de las Atribuciones Especiales

1. Objetivo

Llevar a cabo la recepcion de la solicitud de los procedimientos de atribuciones especiales para
determinar su procedencia y atencién por parte del INE.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulo 41, Parrafo tercero, Base V, Apartado C,
Inciso a; Inciso b; Inciso c.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 121; Articulo 123; Articulo 124; Articulo
125.

Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional
Electoral

Articulo 38; Articulo 39; Articulo 40; Articulo 42;
Articulo 43; Articulo 44; Articulo 45; Articulo 46;
Articulo 47; Articulo 48.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 41, Parrafo 2, Inciso h; Articulo 42, Parrafo
1, Inciso d; Inciso e; Articulo 63, Parrafo 1, Inciso d;
Inciso f; Articulo 67, Parrafo 1, Inciso a.

Manual de Organizacion Especifico de la Direccién
Juridica del Instituto Nacional Electoral

Tema VIl Objetivo y Funciones, Direccion Juridica,
Direccion 1.3, Subdireccion 1.3.1.

3. Reglas de operacion

1. Para llevar a cabo el procedimiento de atribuciones especiales, debera existir una solicitud

por escrito.

2. El acuerdo de radicacion se debera dictar dentro del plazo de los dos dias siguientes a la

recepcion de la solicitud.

3. El acuerdo de admisién o desechamiento se debera dictar dentro del plazo de los cuatro

dias siguientes al acuerdo de radicacion.

4. En caso de que un asunto se requiera sustanciar de manera urgente, el CG podra resolver
la solicitud sin agotar los plazos y las etapas previstas para el procedimiento ordinario.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Descripcion

Proveedor

Solicitud del ejercicio de las
atribuciones especiales

Documento que contiene
ejercicio de las atribuciones especiales.

la solicitud del | Partidos politicos

Agrupaciones politicas
OPL

Consejeros del CG
Ciudadanos
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Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Oficio de notificacién al CG

Documento impreso en hoja membretada que
debe contener, por lo menos:

* NuUmero de oficio de la SE.

¢ Asunto.
¢ Fecha.
¢ Rubro.

« Descripcion de la solicitud de ejercicio
de las Atribuciones Especiales.

*  Motivacién y fundamentacion.

* Rdubricas de visto bueno.

*  Firma.

* Numero de folio de atencién.

CG

Publicacién en el portal del

Publicacién de la solicitud de atribuciones

Pudblico en general

INE de la solicitud de | especiales en el portal institucional.
atribuciones especiales
Acuerdo de radicacion de | Documento juridico donde consta el analisis | Solicitante de las
atribuciones especiales de los supuestos contemplados en el marco | atribuciones especiales
normativo vigente y la firma del Secretario | cG
Ejecutivo. DJ
Acuerdo de admisibn o | Documento juridico que establece el | Solicitante de las

desechamiento

cumplimiento de los requisitos de admisién o
de las causales de desechamiento por
improcedencia de la solicitud, asi como
determina los aspectos técnicos y la
informacion necesaria para proseguir con la
sustanciacion del procedimiento de
atribuciones especiales.

atribuciones especiales

Informe de atribuciones

especiales

Informe que contiene un listado de las
solicitudes de atribuciones especiales y los
trdmites que se realizaron en cada caso.

CG
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Recibe solicitud del | Recibe la solicitud del ejercicio de las atribuciones especiales. | Oficial de partes del | (entradas) (recursos
ejercicio de las procedimiento de | solicitud del | materiales)
atribuciones especiales | payisa el documento para determinar el tramite a la DJ. atribuciones ejercicio de las | Equipo de computo
especiales atribuciones Multifuncional
especiales (sistemas)
Sistema de Archivos
Institucional
(tiempo de
ejecucién
aproximado)
20 Minutos
2 Turna  solicitud del | Turna la solicitud del ejercicio de las atribuciones especiales a | Oficial de partes del | (documentos de | (recursos
ejercicio de las | la DJ a través del SAl y de forma fisica el documento original. | procedimiento de | trabajo) materiales)
atribuciones especiales atribuciones Solicitud del | Equipo de computo
especiales ejercicio de las | Vehiculo utilitario
atribuciones (sistemas)
especiales Sistema de Archivos
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
3 Turna  solicitud de [ Turna la solicitud de atribuciones especiales a la Direccién de | Responsable de (recursos
atribuciones especiales | Normatividad y Consulta, una vez recibido por parte de la | area de materiales)

Oficialia de Partes Comun, para su atencion.

correspondencia

Equipo de computo
Multifuncional
Impresora

Papeleria
(sistemas)

Sistema Integral de
la Direccién Juridica
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Actividad Descripcion

Responsables

Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos

4 Revisa contenido de la | Analiza el contenido de la solicitud para determinar cual es el
solicitud de atribuciones | tratamiento juridico del asunto.
especiales

Responsable de la
instruccion del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
Papeleria
(sistemas)

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

240 Minutos

5 Asigna solicitud para su | Entrega al personal de la Direccion de Normatividad vy
tramite Consulta la solicitud de atribuciones especiales junto a los
comentarios de cémo debe sustanciarse el procedimiento.

Responsable de la
instruccion del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario
(sistemas)

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

45 Minutos

6 Integra expediente de | Integra fisica o digitalmente el expediente de solicitud de
solicitud de atribuciones | atribuciones especiales.
especiales

Asigna un nimero consecutivo.

Proyectista del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
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Actividad

Documentos

Recursos

Continta en la
actividad 7

Descripcion

Publica la solicitud en el portal Institucional.

Responsables

Papeleria

Mobiliario
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Google Drive

Péagina del INE
Adobe Acrobat
Reader

(tiempo de
ejecucién
aproximado)

90 Minutos

7 Redacta oficio de
notificacion al CG

Redacta proyecto de oficio de notificacion al CG.

Solicita nimero de oficio a la SE.

Proyectista del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(entradas)

Proyecto de oficio
de notificacion al CG

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Mobiliario

Linea telefénica
convencional
(sistemas)

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

40 Minutos

8 Valida oficio de
notificaciéon al CG

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Oficio de notificacion al
CG con observaciones

Recibe el proyecto de oficio para el CG.

Verifica el contenido del oficio.

Responsable de la
instruccion del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)

Proyecto de oficio
de notificacion al CG

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucioén
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

Continta en la aproximado)

actividad 9 40 Minutos

Oficio de natificacion al

CG sin observaciones

Contintia en la

actividad 10

9 Solicita ajustes al oficio | Indica al proyectista las correcciones necesarias para el oficio. | Responsable de la | (documentos de | (recursos
de notificacién instruccion del | trabajo) materiales)
procedimiento  de | proyecto de oficio | Equipo de computo

Continta en la atribuciones de notificaciéon al CG | Multifuncional

actividad 7 especiales (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos

10 Recaba firma del oficio | Imprime el oficio en hoja membretada. Proyectista del | (salidas) (recursos
de notificacion al CG procedimiento de | Oficio de notificacion | Materiales)

Rubrica la version final del proyecto.
Recaba firma del oficio de notificacién al CG.

Entrega el oficio de notificacion al CG.

atribuciones
especiales

al CG

Equipo de computo
Multifuncional
Papeleria

Vehiculo utilitario
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Adobe Acrobat
Reader

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos
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Actividad

Publica solicitud en el
portal del INE

Continta en la
actividad 12

Descripcion

Accede al sistema y edita el portal institucional en el apartado
"Voto y Elecciones".

Publica la informacién sobre la solicitud del ejercicio de
atribuciones especiales.

Responsables

Proyectista
procedimiento
atribuciones
especiales

del
de

Documentos

(salidas)

Publicacién en el
portal del INE de la
solicitud de
atribuciones
especiales

Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Adobe Acrobat
Reader

WordPress

Pagina del INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

12

Redacta acuerdo de
radicacién

Redacta el documento juridico en el cual se asienta el nUmero
de expediente y se determina si procede 0 no un
requerimiento al solicitante.

Proyectista
procedimiento
atribuciones
especiales

del
de

(documentos de
trabajo)

Proyecto de acuerdo
de radicacién

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
Papeleria
(sistemas)
Adobe
Reader
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

Acrobat

13

Revisa acuerdo de

radicacién

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Verifica que el proyecto de acuerdo cuente con todos los
fundamentos juridicos y caracteristicas reglamentarias, asi
como que los posibles requerimientos se encuentren bien
planteados.

Verificador
procedimiento
atribuciones
especiales

del
de

(documentos de
trabajo)

Proyecto de acuerdo
de radicacion

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
Papeleria
(sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Adobe Acrobat
Acuerdo de radicacion Reader
con observaciones Correo Institucional
Continla en la (Exchange y Horde)
actividad 14 (tiempo de
ejecucion
Acuerdo de radicacion aproximado)
sin observaciones 90 Minutos
Continta en la
actividad 15
14 Emite comentarios al | Emite comentarios sobre los fundamentos juridicos y | Verificador del | (documentos de | (recursos
acuerdo de radicacion caracteristicas reglamentarias, asi como de los posibles | procedimiento de | trabajo) materiales)
requerimientos. atribuciones Proyecto de acuerdo | Equipo de computo
Continta en la especiales de radicacion Multifuncional
actividad 12 Papeleria
(sistemas)
Adobe Acrobat
Reader
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
15 Recaba firma del | Imprime en hoja membretada y reune rabricas. Responsable de la (recursos
acuerdo de radicacion instruccion del materiales)
procedimiento  de Linea telefénica

Entrega el proyecto impreso en hoja membretada a la SE para
que sea firmado.

atribuciones
especiales
Autorizador del
procedimiento de
atribuciones
especiales

convencional
Vehiculo utilitario
Equipo de computo
Multifuncional
Papeleria
(sistemas)

Correo Institucional
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
150 Minutos
16 Notifica acuerdo de | Informa al solicitante del ejercicio de las atribuciones | Notificador del | (salidas) (recursos
radicacion especiales, el acuerdo de radicacion y el requerimiento en | procedimiento de | Acuerdo de | materiales)
caso que lo hubiere. atribuciones radicacion de | Linea telefénica
especiales atribuciones convencional
La notificacién puede ser: Autorizador del | especiales Vehiculo utilitario
«  Por correo electrénico cuando la persona autorizada | Procedimiento  de | (documentos  de | Equipo de computo
envia una copia digital del acuerdo al solicitante, por | atribuciones trabajo) Multifuncional
medio de la direcci6n electrénica aprobada. especiales Acuse de recibo del | Papeleria
« Por correspondencia cuando se envia una copia acuerdo de | Servicio de
certificada del acuerdo al solicitante al domicilio radicacion de | mensajeria
sefialado una vez que: atribuciones especializada
+ El autorizador envia un oficio a la instancia especiales Estrados del INE
administrativa  para  solicitar  recursos (sistemas)
econémicos para el envio por mensajeria. Correo  Institucional
« Se instruye al Auxiliar del procedimiento de (Exchange y Horde)
atribuciones especiales la integracion del sobre (tiempo de
que contenga el oficio de notificacién y la copia €jecucion
certificada del acuerdo. aproximado)
« El Notificador del procedimiento de 150 Minutos
atribuciones especiales remite el sobre a la
empresa de mensajeria.
* En estrados del INE.
17 Desahoga El Solicitante de las atribuciones especiales responde a la SE | Responsable de (recursos
reguerimientos 0 a la DJ, segun sea el caso, con la informacion faltante en la | area de materiales)
solicitud o cubriendo los requisitos requeridos en el acuerdo | correspondencia Linea telefénica
Continda  en la | de radicacion. Responsable de la convencional
actividad 18 instruccion del Vehiculo utilitario

El desahogo del requerimiento se recibe por la Oficialia de
Partes o0 via electrénica por la persona autorizada.

procedimiento de
atribuciones

Equipo de computo
Multifuncional
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
especiales Papeleria
El Proyectista informa al autorizador sobre el cumplimiento de | Proyectista del Servicio de
requerimientos. procedimiento  de mensajeria
atribuciones especializada
especiales (sistemas)
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucién
aproximado)
1,920 Minutos
(4 Dias)
18 Redacta acuerdo de | Redacta el documento juridico de acuerdo al marco normativo | Proyectista del | (documentos de | (recursos
admision o | vigente. procedimiento de | trabajo) materiales)
desechamiento atribuciones Proyecto de acuerdo | Equipo de computo
especiales de admisi6n o | Multifuncional
Se realiza solo una de Verificador del | desechamiento Papeleria
las siguientes procedimiento de (sistemas)
acciones: atribuciones Adobe Acrobat
especiales Reader
Acuerdo de admisién o Correo |Institucional
desechamiento con (Exchange y Horde)
comentarios (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 19 aproximado)
4,320 Minutos
Acuerdo de admisién o (9 Dias)
desechamiento sin
comentarios
Continlia en la
actividad 20
19 Emite comentarios | Emite comentarios y menciona fundamentos juridicos | Verificador del | (documentos de | (recursos
sobre  acuerdo de | faltantes o aspectos técnicos y operativos que se deban tener | procedimiento de | trabajo) materiales)
admision 0 | en cuenta para la sustanciacion del proyecto. atribuciones Proyecto de acuerdo | Equipo de computo
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
desechamiento especiales de admision o | Multifuncional
desechamiento Papeleria
Continda  en la (sistemas)
actividad 18 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2,160 Minutos
(4.5 Dias)
20 Recaba firma en el | Imprime en hoja membretada y retne rabricas. Responsable de la (recursos
acuerdo de admision o instruccion del materiales)
desechamiento Envia el proyecto impreso. PEEELIMEDE Linea telefonica
atribuciones convencional
Entrega el proyecto impreso en hoja membretada a la SE para espec?lales Veh.'CU|0 willhizirie
; Autorizador del Equipo de computo
que sea firmado. . ) .
procedimiento de Multifuncional
atribuciones Papeleria
especiales (sistemas)
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
150 Minutos
21 Notifica acuerdo de | Informa al solicitante del ejercicio de las atribuciones | Notificador del | (salidas) (recursos
admisioén 0 | especiales, el acuerdo de admision o desechamiento. procedimiento de | Acuerdo de | materiales)
desechamiento La notificacion puede ser: atribuciones admisién o | Linea telefénica

Continta en la
actividad 22

» Por correo electrénico cuando la persona autorizada
envia una copia digital del acuerdo al solicitante, por
medio de la direccién electrénica aprobada.

* Por correspondencia cuando se envia una copia

especiales

Autorizador del
procedimiento de
atribuciones

desechamiento

convencional
Vehiculo utilitario
Equipo de computo
Multifuncional

certificada del acuerdo al solicitante al domicilio | especiales Papeleria
sefialado una vez que: Servicio de
+ El autorizador envia un oficio a la instancia mensajeria
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Actividad

Descripcion

administrativa para solicitar recursos
econdmicos para el envio por mensajeria.

Responsables

Documentos

Recursos

especializada
Estrados del INE

* Se instruye al Auxiliar del procedimiento de (sistemas)
atribuciones especiales la integracion del sobre Correo |Institucional
que contenga el oficio de notificacién y la copia (Exchange y Horde)
certificada del acuerdo. (tiempo de

+ El Notificador del procedimiento de ejecucion
atribuciones especiales remite el sobre a la aproximado)
empresa de mensajeria. 150 Minutos

* En estrados del INE.
22 Presenta informe de | Rinde un informe al CG en cada sesion ordinaria que éste | Proyectista del | (salidas) (recursos
atribuciones especiales | celebre, respecto de las solicitudes relacionadas con las | procedimiento de | Informe de | materiales)
atribuciones especiales que hubieren sido presentadas. atribuciones atribuciones Linea telefénica
Fin del procedimiento especiales especiales convencional
Autorizador del Equipo de computo
procedimiento de Multifuncional
atribuciones Papeleria
especiales (sistemas)
Responsable de la Correo Institucional
instruccion del (Exchange y Horde)
procedimiento de Adobe Acrobat
atribuciones Reader
especiales (tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

Reportes

Informe de atribuciones especiales \

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.3.01.1.02 Tramite y Resolucion de Procedimientos de Asuncion Total

1. Objetivo

Sustanciar el procedimiento de asuncion total por parte del INE, para desarrollar directamente la
implementacion y operacion de la totalidad de las actividades que corresponden a un proceso
electoral local que originalmente corresponde al OPL.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulo 41, Parrafo tercero, Base V, Apartado C,
Inciso a.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 121; Articulo 123.

Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional
Electoral

Articulo 38; Articulo 39; Articulo 40; Articulo 44;
Articulo 45; Articulo 49; Articulo 50; Articulo 51;
Articulo 52; Articulo 53; Articulo 54.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 41, Parrafo 2, Inciso h; Articulo 42, Parrafo
1, Inciso d; Inciso e; Articulo 63, Parrafo 1, Inciso d;
Inciso f; Articulo 67, Parrafo 1, Inciso a.

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion
Juridica del Instituto Nacional Electoral

Tema VIl Objetivo y Funciones, Direccion Juridica,
Direccién 1.3, Subdireccion 1.3.1.
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3. Reglas de operacion

1. La asuncién total de la competencia de una eleccién local solamente sera procedente
cuando se acredite fehacientemente alguno de los siguientes supuestos:

* Que existan diversos factores sociales que afecten la paz publica o pongan a la
sociedad en grave riesgo en la entidad federativa que a decir del peticionario afectan
los principios constitucionales electorales de imparcialidad, certeza, legalidad,
objetividad y equidad en la contienda electoral e impiden por lo tanto, que se lleve a
cabo la organizacion pacifica de la eleccién por el OPL competente.

* Que no existan condiciones politicas idéneas, por injerencia o intromision comprobable
de algunos de los poderes publicos en la entidad federativa, que afecten
indebidamente la organizacion del proceso electoral por el OPL, al no poderse realizar
todas las etapas del proceso.

2. Previo al emplazamiento del OPL, se podran realizar diligencias preliminares por un
periodo de diez dias habiles para allegarse de los elementos necesarios que permitan
determinar la viabilidad de la solicitud, los cuales deberan ser valorados en el proyecto de
resolucién respectivo.

3. Se debera citar al OPL por conducto de su Secretario Ejecutivo, a una audiencia de
pruebas que tendra lugar dentro del plazo de diez dias habiles posteriores a su
notificacion.

4. Una vez cerrada la instruccion del procedimiento se contara con un plazo de cinco dias
habiles para la elaboracion del proyecto de resolucién correspondiente, que sera sometido
a la consideracion del CG en la siguiente sesidén que celebre. Este plazo podra duplicarse
siempre que se justifique en el acuerdo correspondiente.

5. Cuando un asunto se requiera sustanciar de manera mas expedita, el CG podra resolver
la solicitud sin agotar los plazos y las etapas previstas para el procedimiento ordinario.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Acuerdo de admision del | Documento juridico que establece el | SE
procedimiento de asuncién | cumplimiento de los requisitos de admisién o
total de las causales de desechamiento por
improcedencia de la solicitud, asi como
determina los aspectos técnicos y la
informacion necesaria para proseguir con la
sustanciacion del procedimiento de
atribuciones especiales.

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Resoluciébn de asuncion | Documento juridico en el cual se asientan las | SE

total razones de hecho y de derecho en el que se | golicitante de las
sustenta la determinacion y se detallan los | atribuciones especiales
alcances del ejercicio de la atribucion

especial.
Notificacion de la asuncién | Documento impreso en hoja membretada que | OPL solicitante de las
total debe contener minimo los siguientes datos: atribuciones especiales
* Ndmero de oficio de la SE. Junta Local Electoral
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Entregable Descripcion Cliente
+ Asunto. Junta Distrital Electoral
* Fecha.
*  Rubro.

« Descripcion de la atribucion especial
que se trate.

*  Motivacion y fundamentacion.

* Rdubricas de visto bueno.

*  Firma.

* Anexar una certificacibn de la
resolucién aprobada por el CG.

Publicacién en el portal del
INE de la resolucién de
asuncioén total

Publicacién de la resoluciéon de asuncioén total
en el portal institucional.

Puablico en general
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5. Diagrama
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Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

1 Recibe acuerdo de | Recibe el acuerdo de admisién para el ejercicio de la | Responsable de la | (entradas) (recursos
admisioén atribucion especial de asuncion total. instruccion del | Acuerdo de | materiales)

procedimiento  de | admision del | Impresora

Analiza el contenido y alcance de los documentos en el | atribuciones procedimiento  de | Multifuncional

expediente para determinar el tramite que debera realizar. especiales asuncion total Papeleria
Equipo de computo

Mobiliario

Linea telefénica
convencional
(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

2 Turna expediente de | Turna el acuerdo de admision y el expediente de asuncion | Responsable de la | (documentos de | (recursos
asuncion total total junto con instrucciones para la sustanciacion | instruccion del | trabajo) materiales)
correspondiente. procedimiento de | Expediente de | Impresora

Se realiza solo una de atribuciones asuncion total Multifuncional

las siguientes especiales Acuerdo de | Mobiliario

acciones: admision del | Papeleria
procedimiento de | Equipo de computo
Via ordinaria del asuncion total Linea telefénica
procedimiento de convencional
asuncion total (sistemas)
Continlia en la MS Office 365
actividad 3 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Via expedita del (tiempo de
procedimiento de ejecucion
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
asuncion total aproximado)
Contintia en la 45 Minutos
actividad 30
Realiza proyecto de | Redacta el proyecto de diligencias preliminares para la | Proyectista del | (documentos de | (recursos
diligencias preliminares | asuncion total, donde se indiquen las labores a realizar, el | procedimiento de | trabajo) materiales)
para la asuncion total objeto de las diligencias, sus motivos y los fundamentos | atribuciones Expediente de | Impresora
respectivos. especiales asuncion total Multifuncional
Acuerdo de | Mobiliario
admisién del | Papeleria
procedimiento de | Equipo de computo
asuncion total Linea telefénica
Proyecto de | convencional
diligencias (sistemas)
preliminares para la | MS Office 365
asuncion total Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
Verifica proyecto de | Verifica el proyecto de diligencias preliminares para asuncion | Verificador del | (documentos de | (recursos
diligencias preliminares | total. procedimiento de | trabajo) materiales)
para asuncion total atribuciones Proyecto de | Impresora
especiales diligencias Multifuncional
Se realiza solo una de preliminares para la | Papeleria
las siguientes asuncion total Mobiliario
acciones: Equipo de computo
Linea telefénica
Proyecto de diligencias convencional
con adecuaciones (sistemas)
identificadas MS Office 365
Contintia en la Correo Institucional
actividad 5 (Exchange y Horde)
(tiempo de
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Proyecto de diligencias ejecucion
sin adecuaciones aproximado)
identificadas 90 Minutos
Contintia en la
actividad 6
Sugiere adecuaciones | Sugiere adecuaciones al proyecto de diligencias preliminares | Verificador del | (documentos de | (recursos
al proyecto de | para la asuncion total. procedimiento de [ trabajo) materiales)
diligencias preliminares atribuciones Proyecto de | Impresora
para la asuncion total especiales diligencias Multifuncional
preliminares para la | Mobiliario
ContinGa en la asuncion total Papeleria
actividad 3 Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
MS Office 365
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
Aprueba proyecto de | Autoriza el proyecto de diligencias preliminares para remitirlo | Verificador del | (documentos de | (recursos
diligencias preliminares | a firma. procedimiento de | trabajo) materiales)
para la asuncion total atribuciones Proyecto de | Impresora
especiales diligencias Multifuncional
preliminares para la | Mobiliario
asuncion total Papeleria
Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
7 Firma proyecto de | Firma el proyecto de diligencias preliminares para la asuncién | Supervisor del | (documentos de | (recursos
diligencias preliminares | total. procedimiento de [ trabajo) materiales)
para la asuncion total atribuciones Proyecto de | Impresora
especiales diligencias Multifuncional
Responsable de la | preliminares para la | Papeleria
instruccion del | asuncién total Mobiliario
procedimiento de Equipo de computo
atribuciones Linea telefénica
especiales convencional
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
8 Notifica diligencias | Notifica por correo electrénico o por oficio, las diligencias | Notificador del | (documentos de | (recursos
preliminares para la | preliminares para la asuncion total. procedimiento de | trabajo) materiales)
asuncion total atribuciones Diligencias Impresora
especiales preliminares para la | Multifuncional
Responsable de la | asuncién total Papeleria
instruccion del Mobiliario
procedimiento de Equipo de computo
atribuciones Linea telefénica
especiales convencional
Supervisor del Servicio de
procedimiento de mensajeria
atribuciones especializada
especiales Vehiculo utilitario
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos

Desahoga
preliminares
asuncion total

diligencias
para la

Desahoga las diligencias con la informacion que responden
las areas del INE o las autoridades requeridas a la Secretaria
Ejecutiva 0 a la DJ, segun sea el caso.

El desahogo de las diligencias se recibe por la Oficialia de
Partes o via electrénica por la persona autorizada.

Informa al Supervisor y al Responsable sobre el cumplimiento
de requerimientos.

Proyectista
procedimiento
atribuciones
especiales

del
de

(documentos de
trabajo)

Desahogo de las
diligencias
preliminares para la
asuncion total

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

MS Office 365
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos

10

Realiza proyecto de
citatorio al OPL para
acudir a una audiencia
de pruebas

Contintua en la
actividad 11

Redacta el proyecto de citatorio al OPL para acudir a una
audiencia de pruebas, donde se indique el dia, la hora, el
lugar, el objeto de la audiencia, sus motivos y los
fundamentos respectivos.

Proyectista
procedimiento
atribuciones
especiales

del
de

(documentos de
trabajo)

Proyecto de citatorio
al OPL

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
MS Office 365
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
11 Verifica proyecto de | Verifica el proyecto de citatorio al OPL para acudir a una | Verificador del | (documentos de | (recursos
citatorio al OPL para | audiencia de pruebas. procedimiento de [ trabajo) materiales)
acudir a una audiencia atribuciones Proyecto de citatorio | Impresora
de pruebas especiales al OPL Multifuncional
Papeleria
Se realiza solo una de Mobiliario
las siguientes Equipo de computo
acciones: Linea telefénica
convencional
Proyecto de citatorio al (sistemas)
OPL para acudir a una MS Office 365
audiencia de pruebas Correo |Institucional
con observaciones (Exchange y Horde)
Continta en la (tiempo de
actividad 12 ejecucion
aproximado)
Proyecto de citatorio al 90 Minutos
OPL para acudir a una
audiencia de pruebas
sin observaciones
Contintia en la
actividad 13
12 Sugiere adecuaciones | Sugiere adecuaciones al proyecto de citatorio al OPL para | Proyectista del | (documentos de | (recursos
al proyecto de citatorio | acudir a una audiencia de pruebas. procedimiento de | trabajo) materiales)
al OPL para acudir a atribuciones Proyecto de citatorio | Impresora
una  audiencia de especiales al OPL Multifuncional
pruebas Papeleria
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Actividad

Continta en la
actividad 11

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
Mobiliario
Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucién
aproximado)
90 Minutos

13

Aprueba proyecto de
citatorio al OPL para
acudir a una audiencia
de pruebas

Aprueba el proyecto de citatorio al OPL para acudir a una
audiencia de pruebas y lo remite para su firma.

Verificador del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)

Proyecto de citatorio
al OPL

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

14

Firma  proyecto de
citatorio al OPL para
acudir a una audiencia
de pruebas

Firma el proyecto de citatorio al OPL.

Supervisor del
procedimiento de
atribuciones
especiales

Responsable de la
instruccion del

(documentos de
trabajo)

Proyecto de citatorio
al OPL

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria
Mobiliario
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
procedimiento de Equipo de computo
atribuciones Linea telefénica
especiales convencional

(sistemas)
MS Office 365
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucién
aproximado)
120 Minutos
15 Notifica citatorio al OPL | Notifica por correo electrénico o por oficio, el proyecto de | Responsable de la | (documentos de | (recursos
citatorio al OPL. instruccion del | trabajo) materiales)
procedimiento  de | Citatorio al OPL Impresora
atrlbuqones Multifuncional
especiales Papeleria
Notificador del Mobiliario
procedimiento de Equipo de computo
atribuciones Linea telefénica
especiales convencional
Supervisor del Servicio de
procedimiento de mensajeria
atribuciones especializada
especiales Vehiculo utilitario
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
16 Celebra audiencia de | Celebra audiencia en conjunto con el Supervisor del | Responsable de la | (documentos de | (recursos
pruebas para la | procedimiento conforme a lo siguiente: instruccion del | trabajo) materiales)
asuncion total - Dispone del lugar con anticipacion a la hora | Procedimiento  de | Citatorio al OPL Impresora
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
programada para la celebracién de la audiencia para el | atribuciones Desahogos de | Multifuncional
desahogo, lo prepara y provee lo necesario, como es | especiales diligencias previa Papeleria
el expediente, el desahogo de diligencias previas, | Auxiliar del | Constancia del | Mobiliario
mobiliario, equipo de cdmputo, papeleria e impresora. procedimiento de | desarrollo de la | Equipo de computo

* Recibe en las oficinas de la DJ o el lugar habilitado, al | atribuciones audiencia Linea telefonica
Secretario Ejecutivo del OPL que fue emplazado para | especiales convencional
comparecer. (sistemas)

+ Sila persona emplazada no acude a la cita, de todas MS Office 365
maneras, se inicia a la audiencia para que se celebre Correo Institucional
de manera ininterrumpida y de forma oral. (Exchange y Horde)

* Apoya con la redaccibn de una constancia del (tiempo de
desarrollo de la audiencia. ejecucién

« En caso de que se encuentre presente la persona aproximado)
emplazada, se le concedera la palabra a fin de que 180 Minutos
exprese lo que a su derecho convenga, con relacion al
procedimiento, ofreciendo las pruebas que en derecho
corresponda y estime pertinentes. El emplazado podra
expresarse igualmente de forma escrita.

« En el acto, el Secretario Ejecutivo o el funcionario
designado para desahogar la audiencia, resolvera
sobre la admision de pruebas y acto seguido,
procedera a su desahogo.

+ Concluido el desahogo de pruebas, se da uso de la
voz al compareciente para que formule alegatos en
forma verbal o escrita.

* Se dara por concluida la audiencia si no existen mas
elementos por desahogar.

+ La constancia del desarrollo de la audiencia es
impresa y dispuesta para su firma por todas las
personas que intervinieron y asi quieran hacerlo; en
caso contrario se asentara razon de ello.

» Laconstancia se integra al expediente y se devuelve al
proyectista para proseguir el procedimiento.

+ Se informa del resultado al Responsable de la
instruccion.

17 Analiza si se requieren [ Informa al Responsable sobre el estado del expediente de | Verificador del | (documentos de | (recursos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
mayores diligencias | asuncion total. procedimiento de | trabajo) materiales)
para la asuncion total atribuciones Expediente de | Impresora
Examina la necesidad de requerir o no mayores diligencias | €SPeciales asuncion total Multifuncional
Se realiza solo una de | para su sustanciacion. Papeleria
las siguientes Mobiliario
acciones: Equipo de computo
Linea telefénica
Mayores diligencias convencional
requeridas (sistemas)
Continta en la MS Office 365
actividad 18 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Mayores diligencias no (tiempo de
requeridas ejecucién
Continta en la aproximado)
actividad 25 120 Minutos
18 Redacta proyecto de | Redacta proyecto de mayores diligencias para la asuncion | Proyectista del | (documentos de | (recursos
mayores diligencias | total, donde se indiquen las labores a realizar, el objeto de las | procedimiento de | trabajo) materiales)
para la asuncion total diligencias, sus motivos y los fundamentos respectivos. atribuciones Acuerdo de | Impresora
especiales admision del | Multifuncional
Continda  en la | Las diligencias son opcionales para solicitar por oficio o procedimiento  de | Papeleria
actividad 19 electrénicamente nuevas opiniones técnicas a las areas del asuncion total Mobiliario
INE, de acuerdo con las instrucciones recibidas para la Expediente de | Equipo de computo
sustanciacion del expediente. asuncion total Linea telefénica
convencional
Las juntas locales y distritales ejecutivas coadyuvan en los (S'Ste"?as)
actos y diligencias que le sean instruidos con motivo de este MS Office 36.5 .
procedimiento. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
19 Verifica proyecto de | Verifica el proyecto de mayores diligencias para la asuncién | Verificador del | (documentos de | (recursos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
mayores diligencias | total. procedimiento de | trabajo) materiales)
para la asuncion total atribuciones Proyecto de | Impresora
especiales mayores diligencias | Multifuncional
Se realiza solo una de para la asuncion | Papeleria
las siguientes total Mobiliario
acciones: Equipo de computo
Linea telefénica
Proyecto de mayores convencional
diligencias para la (sistemas)
asuncion  total con MS Office 365
adecuaciones Correo Institucional
Continta en la (Exchange y Horde)
actividad 20 (tiempo de
ejecucién
Proyecto de mayores aproximado)
diligencias para la 90 Minutos
asuncion  total  sin
adecuaciones
Continta en la
actividad 21
20 Aplica adecuaciones al | Aplica adecuaciones al proyecto de mayores diligencias para | Proyectista del | (documentos de | (recursos
proyecto de mayores | la asuncion total. procedimiento de | trabajo) materiales)
diligencias para la atribuciones Proyecto de | Impresora
asuncion total especiales mayores diligencias | Multifuncional
para la asuncién | Mobiliario
Contintia en la total Papeleria
actividad 19 Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

aproximado)
90 Minutos

21 Aprueba proyecto de
mayores diligencias
para la asuncion total

Aprueba el proyecto de mayores diligencias para la asuncion
total.

Verificador del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)

Proyecto de
mayores diligencias
para la asuncién
total

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

MS Office 365
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

22 Firma  proyecto de
mayores diligencias
para la asuncion total

Firma el proyecto de mayores diligencias para la asuncion
total.

Responsable de la
instruccion del
procedimiento de
atribuciones
especiales

Supervisor del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)

Proyecto de
mayores diligencias
para la asuncién
total

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
120 Minutos
23 Notifica  sobre las | Notifica por correo electronico o por oficio, las mayores | Notificador del | (documentos de | (recursos
mayores diligencias | diligencias para la asuncion total. procedimiento de | trabajo) materiales)
para la asuncion total atribuciones Mayores diligencias | Impresora
especiales para la asuncién | Multifuncional
Supervisor del | total Papeleria
procedimiento de Mobiliario
atribuciones Equipo de computo
especiales Linea telefénica
Responsable de Ila convencional
instruccion del Servicio de
procedimiento de mensajeria
atribuciones especializada
especiales Vehiculo utilitario
(sistemas)
MS Office 365
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
24 Desahoga mayores | Desahoga las mayores diligencias con la informacién que las | Proyectista del | (documentos de | (recursos
diligencias para la | areas del INE requeridas responden a la SE o a la DJ, segun | procedimiento de | trabajo) materiales)
asuncion total sea el caso. atribuciones Desahogo de las | Impresora
especiales diligencias Multifuncional
Contina  en la | EI desahogo de las diligencias se recibe por la Oficialia de preliminares para la | Papeleria
actividad 25 Partes o via electrénica por la persona autorizada. asuncion total Mobiliario
Equipo de computo
Informa al Supervisor y al Responsable sobre el cumplimiento ElrEs: . telefonica
de requerimientos. cqnvenuonal
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos

25 Redacta acuerdo de

cierre de instruccion

Redacta el documento juridico, por medio del cual se decreta
el cierre de instruccibn de acuerdo al marco normativo
vigente.

Proyectista del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)

Proyecto de acuerdo
de cierre de
instruccion

(recursos
materiales)

Papeleria

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)
Adobe
Reader
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

Acrobat

26 Revisa

las
acciones:

Acuerdo de
instruccion
comentarios
Continta
actividad 27

Acuerdo de
instruccion
comentarios
Continla

acuerdo de
cierre de instruccién

Se realiza solo una de

siguientes
cierre de
con

en la
cierre de
sin

en la

Verifica que el proyecto de acuerdo cuente con todos los
fundamentos juridicos y caracteristicas reglamentarias, asi
como la determinacién si el proyecto de resoluciéon puede
emitirse en el plazo de cinco dias o se necesita duplicar el
plazo con la justificacién correspondiente.

Verificador del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)

Expediente de
asuncion total
Proyecto de acuerdo
de cierre de
instruccion

(recursos
materiales)

Papeleria

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)
Adobe
Reader
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

Acrobat
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Actividad
actividad 28

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

27

Emite comentarios al
acuerdo de cierre de
instruccion

Continta en la
actividad 25

Emite comentarios sobre los fundamentos
caracteristicas reglamentarias, asi como de
duplicacion del plazo de resolucion.

juridicos 'y
la posible

Verificador del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)

Proyecto de acuerdo
de cierre de
instruccion

(recursos
materiales)

Papeleria

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)
Adobe
Reader
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

Acrobat

28

Firma  proyecto de
acuerdo de cierre de
instruccion

Firma el proyecto de acuerdo de cierre de instruccion de la
asuncion total y lo regresa para la continuacion del tramite.

Responsable de la
instruccion del
procedimiento de
atribuciones
especiales

Supervisor del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)

Proyecto de acuerdo
de cierre de
instruccion

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos
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Actividad

29 Notifica acuerdo de
cierre de instruccion de
la asuncion total

Continta en la
actividad 30

Descripcion

Notifica por correo electronico o por oficio, el acuerdo de
cierre de instruccion de la asuncién total.

Responsables

Notificador del
procedimiento de
atribuciones
especiales
Supervisor del
procedimiento de
atribuciones

especiales
Responsable de la
instruccion del

procedimiento de
atribuciones
especiales

Documentos

(documentos de
trabajo)

Acuerdo de cierre
de instruccién de la
asuncion total

Acuse de recibo del
acuerdo de cierre de
instruccion de la
asuncion total

Recursos

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
Servicio de
mensajeria
especializada
Vehiculo utilitario
(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos

30 Turna expediente para
redactar resolucion

Continta en la
actividad 31

Turna el expediente con todas sus constancias para que se
redacte el proyecto de resolucion correspondiente al ejercicio
de la atribucién de asuncién total.

Responsable de la
instruccion del
procedimiento de
atribuciones
especiales

Supervisor del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)

Expediente de
asuncion total

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
aproximado)
90 Minutos
31 Redacta proyecto de | Redacta el proyecto de resolucion de asuncion total. Proyectista del | (documentos de | (recursos
resolucion de asuncién procedimiento de | trabajo) materiales)
total atribuciones Expediente de | Impresora
especiales asuncion total Multifuncional
Acuse de recibo del | Papeleria
acuerdo de cierre de | Mobiliario
instruccion de la | Equipo de computo
asuncion total Linea telefénica
Proyecto de | convencional
resolucién de | (sistemas)
asuncion total MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
1,200 Minutos
(2.5 Dias)
32 Revisa proyecto de | Verifica que el proyecto de resolucion de asuncion total | Verificador del | (documentos de | (recursos
resolucién de asuncién | cuente con todos los fundamentos juridicos y caracteristicas | procedimiento de | trabajo) materiales)
total reglamentarias. atribuciones Proyecto de | Multifuncional
especiales resolucién de | Papeleria
Se realiza solo una de asuncion total Equipo de computo
las siguientes (sistemas)
acciones: Adobe Acrobat
Reader
Proyecto de resolucion Correo Institucional
de asuncién total con (Exchange y Horde)
comentarios (tiempo de
Contintia en la ejecucion
actividad 33 aproximado)
480 Minutos
Proyecto de resolucion (1 Dia)
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Actividad

de asuncién total sin
comentarios
Continta en la
actividad 34

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

33

Emite comentarios al
proyecto de resoluciéon
de asuncion total

Continta en la
actividad 31

Emite comentarios al proyecto de resolucién de asuncion
total.

Verificador del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos
trabajo)
Proyecto
resolucion
asuncion total

de

de
de

(recursos
materiales)

Multifuncional
Papeleria

Equipo de computo
(sistemas)
Adobe
Reader
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

480 Minutos

(1 Dia)

Acrobat

34

Rubrica proyecto de
resolucién de asuncién
total

Rubrica para autorizar su remision al CG, una vez terminado
el proyecto de resolucion de asuncion total e impactadas las
observaciones.

Supervisor del
procedimiento de
atribuciones
especiales
Responsable de la
instruccion del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos
trabajo)
Proyecto
resolucién
asuncion total

de

de
de

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucioén
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
aproximado)
90 Minutos
35 Circula proyecto de | Remite por correo electronico el proyecto autorizado ante los | Supervisor del | (documentos de | (recursos
resolucion de asuncién | Consejeros Electorales, mediante la SE, para efectos de que | procedimiento de | trabajo) materiales)
total se revise y se programe para su discusion en la siguiente | atribuciones Proyecto de | Impresora
sesion. especiales resolucion de | Multifuncional
Continua en el Responsable de la | asuncién total Papeleria
procedimiento Durante el tiempo que transcurra entre la remision y la sesion, | instruccion del Mobiliario
H.4.01.1.01 los Consejeros Electorales pueden solicitar ajustes al | Procedimiento  de Equipo de computo
Elaboracion Y | proyecto. atribuciones Linea telefonica
Presentacién de especiales convencional
Documentacién ante (sistemas)
el Consejo General y Correo Institucional
la Junta  General (Exchange y Horde)
Ejecutiva MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
36 Notifica resolucién | Notifica al OPL correspondiente la resolucion tomada por el | Responsable de la | (salidas) (recursos
tomada por el CG CG: instruccion del | Resolucién de | materiales)
« En el supuesto que el CG determine ejercer la | Procedimiento  de | asuncién total Papeleria
Fin del procedimiento asuncion total de un proceso electoral local, el OPL atrlbuc_nones Notificacion de la | Vehiculo utilitario
proporciona toda la informacion que obre en su poder | especiales asuncion total Linea telefénica
y que resulte indispensable para la organizacion del | Supervisor del | Publicacién en el | convencional
mismo. procedimiento de | portal del INE de la | Impresora
* Se celebra un convenio general de coordinacion entre | atribuciones resolucién de | Mobiliario

el INE y el OPL, al cual se acompafia el anexo técnico
y el anexo financiero respectivos, asi como la precision

especiales

Notificador del

asuncion total

Equipo de computo
Multifuncional

presupuestal que determine el cargo de los costos | procedimiento de Servicio de
correspondientes. atribuciones mensajeria
+ ElI CG determina la comision o comisiones | especiales especializada
responsables de dar seguimiento a las actividades | Autorizador del (sistemas)
objeto del ejercicio de la asuncion total. procedimiento de Correo Institucional
atribuciones (Exchange y Horde)
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Documentos Recursos

Actividad Descripcion Responsables
especiales

MS Office 365
WordPress

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

150 Minutos

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

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.3.01.1.03 Tramite y Resolucion de Procedimientos de Asuncion Parcial

1. Objetivo

Sustanciar el procedimiento de asuncion parcial por parte del INE, para desarrollar directamente la
implementacion u operaciéon de alguna actividad o cualquier fase de un proceso electoral local,

cuyo ejercicio corresponde originalmente al OPL.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulo 41, Parrafo tercero, Base V, Apartado C,
Inciso a.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 121; Articulo 123.

Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional
Electoral

Articulo 38; Articulo 39; Articulo 40;
Articulo 43; Articulo 44; Articulo 45;
Articulo 47; Articulo 48; Articulo 55;
Articulo 57; Articulo 58.

Articulo 42;
Articulo 46;
Articulo 56;

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 41, Parrafo 2, Inciso h; Articulo 42, Parrafo
1, Inciso d; Inciso e; Articulo 63, Parrafo 1, Inciso d;
Inciso f; Articulo 67, Parrafo 1, Inciso a.

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion
Juridica del Instituto Nacional Electoral

Tema VII Objetivo y Funciones, Direccion Juridica,
Direccion 1.3, Subdireccion 1.3.1.
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3. Reglas de operacion

Una vez admitida la solicitud de asuncién parcial, dentro de los dos dias siguientes se
requerira a las areas ejecutivas o técnicas del Instituto para que en un término no mayor a
diez dias, emitan una opinidn técnica sobre la viabilidad y posibilidad material y humana
de asumir la funcion solicitada. El plazo sefialado podra ser ampliado hasta por cinco dias,
cuando por la complejidad del tema, asi lo solicite alguna area.

Una vez recibida la opinién técnica de las areas ejecutivas o técnicas del Instituto, se daré
vista al OPL que corresponda, para que dentro de los cinco dias siguientes manifieste lo
gue a su interés convenga.

Una vez recibidas las manifestaciones del OPL o recabada la informacion adicional
requerida, se declarara el cierre de la instruccién, siempre que no hubiera diligencias por
realizar.

Una vez cerrada la instruccion del procedimiento se contara con un plazo de cinco dias
habiles para la elaboracion del proyecto de resolucién correspondiente, que sera sometido
a la consideracion del CG en la siguiente sesidén que celebre. Este plazo podra duplicarse
siempre que se justifique en el acuerdo correspondiente.

Cuando un asunto de atribuciones especiales se requiera sustanciar de manera mas
expedita, el CG podra resolver la solicitud sin agotar los plazos y las etapas previstas para
el procedimiento ordinario.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor
Acuerdo de admisién del | Documento juridico que establece el | SE
procedimiento de asuncién | cumplimiento de los requisitos de admisién o
parcial de las causales de desechamiento por
improcedencia de la solicitud, asi como
determina los aspectos técnicos y la
informacion necesaria para proseguir con la
sustanciacion del procedimiento de
atribuciones especiales.
Il. Entregables
Entregable Descripcion Cliente
Notificacion de la asuncién | Documento impreso en hoja membretada que | OPL solicitante de las
parcial debe contener minimo los siguientes datos: atribuciones especiales
* Numero de oficio de la SE. Junta Local Electoral
* Asunto. Junta Distrital Electoral
* Fecha.
*  Rubro.
» Descripcion de la atribuciéon especial
que se trate.
*  Motivacion y fundamentacion.
* Rubricas de visto bueno.
*  Firma.
* Anexar una certificacibn de la
resolucién aprobada por el CG.
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Entregable Descripcion Cliente

Publicacién en el portal del
INE de la resolucién de
asuncion parcial

Publicacién de la resolucién de asuncién
parcial en el portal institucional.

Publico en general

Resolucién de asuncion | Documento juridico en el cual se asientan las | SE
parcial razones de hecho y de derecho en el que se | solicitante de las
sustenta la determinacion y se detallan los | atribuciones especiales
alcances del ejercicio de la atribucion
especial.
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5. Diagrama
Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Recibe acuerdo de | Recibe el acuerdo de admisién para el ejercicio de la | Responsable de la | (entradas) (recursos
admision del | atribucién especial de asuncién parcial. instruccion del | Acuerdo de | materiales)
procedimiento de procedimiento de | admisién del | Impresora
asuncion parcial Analiza el contenido y alcance de los documentos en el | atribuciones procedimiento  de | Multifuncional
expediente para determinar el tramite que debera realizar la | ESPeciales asuncion parcial Papeleria
DJ. Equipo de computo
Mobiliario
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
2 Turna expediente de | Turna el acuerdo de admision y el expediente de asuncién | Responsable de la | (documentos de | (recursos
asuncion parcial parcial junto con instrucciones para la sustanciacion | instrucciéon del | trabajo) materiales)
correspondiente. procedimiento de Expediente de | Impresora
Se realiza solo una de atribuciones asuncién parcial Papeleria
las siguientes especiales Acuerdo de | Equipo de computo
acciones: admision del | Linea telefénica
procedimiento de | convencional
Via expedita del asuncion parcial Multifuncional
procedimiento de (sistemas)
asuncion parcial MS Office 365
Continta en la Correo Institucional
actividad 35 (Exchange y Horde)
(tiempo de
Via ordinaria del ejecucion
procedimiento de aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
asuncion parcial 45 Minutos
Continta en la
actividad 3
3 Realiza proyecto de | Redacta el proyecto de requerimiento a las areas ejecutivas o | Proyectista del | (documentos de | (recursos
requerimiento para la | técnicas del Instituto para la asuncién parcial, donde se | procedimiento de | trabajo) materiales)
asuncion parcial indique la labor a realizar, el objeto del requerimiento, sus | atribuciones Acuerdo de | Impresora
motivos y fundamentos. especiales admisién del | Multifuncional
procedimiento de | Papeleria
asuncion parcial Equipo de computo
Expediente de | Mobiliario
asuncion parcial Linea telefénica
convencional
(sistemas)
MS Office 365

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
4 Verifica proyecto de | Verifica el proyecto de requerimiento para la asuncion parcial. | Verificador del | (documentos de | (recursos
requerimiento para la procedimiento de | trabajo) materiales)
asuncion parcial atribuciones Proyecto de | Impresora
especiales requerimiento para | Multifuncional
Se realiza solo una de la asuncioén parcial Papeleria
las siguientes Equipo de computo
acciones: Mobiliario
Linea telefénica
Proyecto de convencional
requerimiento para la (sistemas)
asuncion parcial con MS Office 365
adecuaciones Correo Institucional
Contintia en la (Exchange y Horde)
actividad 5 (tiempo de
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
ejecucion
Proyecto de aproximado)
requerimiento para la 90 Minutos
asuncion parcial sin
adecuaciones
Continla en la
actividad 6
Sugiere adecuaciones | Sugiere adecuaciones al proyecto de requerimiento para la | Verificador del | (documentos de | (recursos
al proyecto de | asuncion parcial. procedimiento de | trabajo) materiales)
requerimiento para la atribuciones Proyecto de | Impresora
asuncion parcial especiales requerimiento  para | Multifuncional
la asuncioén parcial Papeleria
ContinGa en la Equipo de computo
actividad 3 Linea telefénica
convencional
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
Aprueba proyecto de | Aprueba el proyecto de requerimiento y lo remite para su | Verificador del | (documentos de | (recursos
requerimiento para la | firma. procedimiento de [ trabajo) materiales)
asuncion parcial atribuciones Proyecto de | Impresora
especiales requerimiento  para | Multifuncional
la asuncioén parcial Papeleria
Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
7 Firma  proyecto de | Firma el proyecto de requerimiento para la asuncion parcial. Supervisor del | (documentos de | (recursos
requerimiento para la procedimiento de [ trabajo) materiales)
asuncion parcial atribuciones Proyecto de | Impresora
especiales requerimiento para | Multifuncional
Responsable de la | la asuncion parcial Papeleria

instruccion del
procedimiento de

Equipo de computo
Mobiliario

atribuciones Linea telefénica
especiales convencional
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
8 Notifica requerimiento | Notifica por correo electrénico o por oficio, el requerimiento | Responsable de la | (documentos de | (recursos
para la asuncién parcial | para la asuncion parcial. instruccion del | trabajo) materiales)
procedimiento  de | Requerimiento para | Impresora
atnbuc_:lones la asuncion parcial Multifuncional
especiales Papeleria
Notificador del Mobiliario
procedimiento de Equipo de computo
atribuciones Linea telefénica
especiales convencional
Supervisor del Servicio de
procedimiento de mensajeria

atribuciones
especiales

especializada
Vehiculo utilitario
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
9 Genera respuesta al | Genera la respuesta al requerimiento, la cual se recibe por la | Enlace de éareas | (documentos de | (recursos
requerimiento por la Oficialia de Partes o via electrénica por la persona | ejecutivas o técnicas | trabajo) materiales)
autorizada. para el | Respuesta al | Impresora
Se realiza solo una de procedimiento  de | requerimiento para | Multifuncional
las siguientes | Informa al Supervisor, al Responsable y al Proyectista sobre | airiouciones la asuncion parcial Mobiliario
acciones: la respuesta al requerimiento. especiales Equipo de computo
Linea telefénica
Solicita ampliar el plazo convencional
para el desahogo del (sistemas)
requerimiento para la MS Office 365
asuncion parcial Correo |Institucional
Continta en la (Exchange y Horde)
actividad 10 (tiempo de
ejecucion
Desahoga el aproximado)
requerimiento para la 120 Minutos
asuncion parcial
Continta en la
actividad 14
10 Redacta proyecto de | Redacta el proyecto de acuerdo para ampliar hasta por 5 dias | Proyectista del | (documentos de | (recursos
acuerdo para ampliar el | mas el plazo de desahogo del requerimiento para la asuncién | procedimiento de | trabajo) materiales)
plazo de desahogo del | parcial. atribuciones Acuerdo para | Impresora
requerimiento  para la especiales ampliar el plazo de | Multifuncional
asuncion parcial desahogo del | Papeleria
requerimiento para | Mobiliario
la asuncion parcial Equipo de computo
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Expediente de
asuncion parcial

Recursos

Linea telefénica
convencional
(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucién
aproximado)

90 Minutos

11

Aprueba proyecto de
acuerdo para ampliar el
plazo de desahogo del
requerimiento para la
asuncion parcial

Aprueba el proyecto de acuerdo para ampliar el desahogo del
requerimiento y lo remite para su firma.

Verificador del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)

Proyecto de
requerimiento  para
la asuncioén parcial

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

MS Office 365
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

12

Firma  proyecto de
acuerdo para ampliar el
plazo de desahogo del
requerimiento para la
asuncion parcial

Firma el proyecto de acuerdo para ampliar el plazo de
desahogo del requerimiento para la asuncion parcial.

Supervisor del
procedimiento de
atribuciones
especiales

Responsable de la
instruccion del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)

Proyecto de acuerdo
para ampliar el
plazo de desahogo
del requerimiento
para la asuncién
parcial

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
13 Notifica acuerdo para | Notifica por correo electrénico o por oficio, el acuerdo para | Notificador del | (documentos de | (recursos
ampliar el plazo de | ampliar el plazo de desahogo del requerimiento para la | procedimiento de | trabajo) materiales)
desahogo del | asuncién parcial. atribuciones Acuerdo para | Impresora
requerimiento  para la especiales ampliar el plazo de | Multifuncional
asuncion parcial Supervisor del | desahogo del | Papeleria
procedimiento de [ requerimiento para | Mobiliario
ContinGa en la atribuciones la asuncioén parcial Equipo de computo
actividad 14 especiales Linea telefénica
Responsable de la convencional
instruccion del Servicio de
procedimiento de mensajeria
atribuciones especializada
especiales Vehiculo utilitario
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
14 Redacta vista al OPL Redacta el proyecto de vista al OPL para que dentro de los | Proyectista del | (documentos de | (recursos
cinco dias siguientes manifieste lo que a su interés convenga. | procedimiento de | trabajo) materiales)
atribuciones Proyecto de vista al | Impresora
especiales OPL Multifuncional
Papeleria
Mobiliario
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
MS Office 365
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucién
aproximado)
120 Minutos
15 Verifica proyecto de | Verifica que el proyecto vista al OPL se haya realizado | Verificador del | (documentos de | (recursos
vista al OPL correctamente. procedimiento de | trabajo) materiales)
atribuciones Proyecto de vista al | Impresora
Se realiza solo una de especiales OPL Multifuncional
las siguientes Papeleria
acciones: Mobiliario
Equipo de computo
Proyecto de vista al Linea telefénica
OPL con observaciones convencional
Continta en la (sistemas)
actividad 16 MS Office 365
Correo Institucional
Proyecto de vista al (Exchange y Horde)
OPL sin observaciones (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 17 aproximado)
90 Minutos
16 Sugiere adecuaciones | Sugiere adecuaciones al proyecto de vista al OPL. Verificador del | (documentos de | (recursos
al proyecto de vista al procedimiento de | trabajo) materiales)
OPL atribuciones Proyecto de vista al | Impresora
especiales OPL Multifuncional
Contintia en la Proyectista del Papeleria
actividad 14 procedimiento de Mobiliario
atribuciones Equipo de computo
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables
especiales

Linea telefénica
convencional
(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucién
aproximado)

90 Minutos

17 Aprueba proyecto de
vista al OPL

Aprueba el proyecto de vista al OPL y lo remite para su firma.

Verificador del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)

Proyecto de vista al
OPL

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

18 Firma proyecto de vista
al OPL

Firma el proyecto de vista al OPL.

Responsable de la
instruccion del
procedimiento de
atribuciones
especiales
Supervisor del

procedimiento de
atribuciones

(documentos de
trabajo)

Proyecto de vista al
OPL

(recursos
materiales)
Mobiliario

Linea telefénica
convencional
Papeleria

Equipo de computo
Impresora
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
especiales Multifuncional
(sistemas)
MS Office 365
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucién
aproximado)
120 Minutos
19 Notifica lista al OPL Notifica por correo electronico o por oficio, la vista al OPL. Supervisor del | (documentos de | (recursos
procedimiento de | trabajo) materiales)
atribuciones Vista al OPL Impresora
especiales Multifuncional
Notificador del Papeleria
procedimiento de Mobiliario
atribuciones Equipo de computo
especiales Linea telefénica
Responsable de la convencional
instruccion del Servicio de
procedimiento de mensajeria
atribuciones especializada
especiales Vehiculo utilitario
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
20 Desahogo de vista al | El desahogo de la vista al OPL se recibe por la Oficialia de | Proyectista del | (documentos de | (recursos
OPL Partes o via electrénica por la persona autorizada. procedimiento de | trabajo) materiales)
atribuciones Desahogo de la | Impresora
Contina  en la_ | Informa al Supervisor y al Responsable sobre la respuesta al | €SPeciales vista al OPL Multifuncional
actividad 21 requerimiento' Papelerl'a
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Mobiliario
Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucién
aproximado)
120 Minutos
21 Analiza si se requiere | Informa al Responsable sobre el estado del expediente de | Verificador del | (documentos de [ (recursos
informacion  adicional | asuncion parcial. procedimiento de | trabajo) materiales)
para mejor proveer atribuciones Expediente de | Impresora
Examina la necesidad de requerir o no mayor informacién | €SPeciales asuncion parcial Multifuncional
Se realiza solo una de | para su sustanciacion. Papeleria
las siguientes Mobiliario
acciones: Equipo de computo
Linea telefénica
Mayor informacién no convencional
requerida (sistemas)
Continta en la MS Office 365
actividad 23 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Mayor informacion (tiempo de
requerida ejecucion
Continla en la aproximado)
actividad 22 120 Minutos
22 Redacta proyecto de | Redacta un proyecto de requerimiento de informacion para la | Proyectista del | (documentos de | (recursos
requerimiento de | asuncion parcial, donde se precise qué informacion falta en el | procedimiento de | trabajo) materiales)
informacion para la | expediente, el objeto de la diligencia, su motivo y fundamento. | atribuciones Proyecto de | Impresora
asuncion parcial especiales requerimiento  de | Multifuncional
El requerimiento de informacién para la asuncién parcial es informacion para la | Papeleria
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la | potestativo y para mejor proveer el expediente, de acuerdo asuncion parcial Mobiliario
actividad 21 con las instrucciones recibidas para la sustanciacion del Expediente de | Equipo de computo
mismo. asuncion parcial Linea telefénica
convencional
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucién
aproximado)
120 Minutos
23 Verifica proyecto de | Verifica que el proyecto de requerimiento de informacion para | Verificador del | (documentos de [ (recursos
requerimiento de | la asuncién parcial se haya realizado correctamente. procedimiento de | trabajo) materiales)
informacion para la atribuciones Proyecto de Impresora
asuncion parcial especiales requerimiento  de | Multifuncional
informacion para la | Papeleria
Se realiza solo una de asuncion parcial Mobiliario
las siguientes Expediente de | Equipo de computo
acciones: asuncion parcial Linea telefénica
convencional
Proyecto de (sistemas)
requerimiento de MS Office 365
informacion para la Correo Institucional
asuncion parcial con (Exchange y Horde)
adecuaciones (tiempo de
Contintia en la ejecucion
actividad 24 aproximado)
90 Minutos
Proyecto de
requerimiento de
informacion para la
asuncion parcial sin
adecuaciones
Contintia en la
actividad 25
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

24

Sugiere adecuaciones
al proyecto de
requerimiento de
informacion para la
asuncion parcial

Continta en la
actividad 22

Sugiere adecuaciones al proyecto de requerimiento de

informacion para la asuncion parcial.

Proyectista
procedimiento
atribuciones
especiales
Verificador
procedimiento
atribuciones
especiales

del
de

del
de

(documentos de
trabajo)

Proyecto de
requerimiento de
informacion para la
asuncion parcial

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

25

Aprueba proyecto de
requerimiento de
informacion para la
asuncion parcial

Aprueba el proyecto de requerimiento de informacion para la
asuncion parcial.

Verificador
procedimiento
atribuciones
especiales

del
de

(documentos de
trabajo)

Proyecto de
requerimiento de
informacion para la
asuncion parcial

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
26 Firma proyecto de | Firma el proyecto de requerimiento de informacién para la | Responsable de la | (documentos de | (recursos
requerimiento de | asuncion parcial. instruccion del | trabajo) materiales)
informacion para la procedimiento de Proyecto de Impresora
asuncion parcial atribuciones requerimiento  de | Multifuncional
especiales informacién para la | Papeleria
Supervisor del | asuncion parcial Mobiliario
procedimiento de Equipo de computo
atribuciones Linea telefénica
especiales convencional
(sistemas)
MS Office 365
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
27 Notifica requerimiento | Notifica por correo electronico o por oficio, el requerimiento de | Notificador del | (documentos de | (recursos
de informacion para la | informacion para la asuncion parcial. procedimiento de | trabajo) materiales)
asuncioén parcial atribuciones Requerimiento de |mpresora
especiales informacién para la | Multifuncional
Responsable de la | asuncién parcial Papeleria
instruccion del Mobiliario
procedimiento de Equipo de computo
atribuciones Linea telefénica
especiales convencional
Supervisor del Servicio de
procedimiento de mensajeria

atribuciones
especiales

especializada
Vehiculo utilitario
(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
ejecucion
aproximado)
120 Minutos

28

Desahoga
requerimiento de
informacion para la
asuncion parcial

Continta en la
actividad 29

Desahoga el requerimiento de informacion para la asuncion
parcial.

El desahogo se recibe por la Oficialia de Partes o via
electrénica por la persona autorizada.

Informa al Supervisor y al Responsable sobre el cumplimiento
de requerimientos.

Proyectista
procedimiento
atribuciones
especiales

del
de

(documentos de
trabajo)

Desahogo del
requerimiento de
informacion para la
asuncion parcial

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos

29

Redacta acuerdo de
cierre de instruccién

Redacta el documento juridico por medio del cual se decrete
el cierre de instruccién.

Proyectista
procedimiento
atribuciones
especiales

del
de

(documentos de
trabajo)

Proyecto de acuerdo
de cierre de
instruccion

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Papeleria
Multifuncional
(sistemas)
Adobe
Reader
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

Acrobat
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
30 Revisa acuerdo de | Verifica que el proyecto de acuerdo cuente con todos los | Verificador del | (documentos de | (recursos
cierre de instruccién fundamentos juridicos y caracteristicas reglamentarias, asi | procedimiento de | trabajo) materiales)
como la determinacion si el proyecto de resolucién puede | atribuciones Proyecto de acuerdo | Equipo de computo
Se realiza solo una de | emitirse en el plazo de cinco dias o se necesita duplicar el | especiales de cierre de | Papeleria
las siguientes | plazo con la justificacion correspondiente. instruccion Multifuncional
acciones: Expediente de | (sistemas)
asuncion parcial Adobe Acrobat
Acuerdo de cierre de Reader
instruccion con Correo Institucional
comentarios (Exchange y Horde)
identificados (tiempo de
ContinGa en la ejecucion
actividad 31 aproximado)
90 Minutos
Acuerdo de cierre de
instruccion sin
comentarios
identificados
Continta en la
actividad 32
31 Aplica comentarios al [ Aplica comentarios sobre los fundamentos juridicos y | Proyectista del | (documentos de | (recursos
acuerdo de cierre de | caracteristicas reglamentarias, asi como de la posible | procedimiento de | trabajo) materiales)
instruccion duplicacién del plazo de resolucion. atribuciones Proyecto de acuerdo | Equipo de computo
especiales de  cierre  de | Papeleria
Continlia en la instruccion Multifuncional
actividad 29 (sistemas)
Adobe Acrobat
Reader
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
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Actividad

32 Aprueba proyecto de
acuerdo de cierre de
instruccion

Descripcion

Aprueba el proyecto de acuerdo de cierre de instruccion para
la asuncion parcial y lo canaliza a firma del Responsable.

Responsables

Verificador del
procedimiento de
atribuciones
especiales

Documentos

(documentos de
trabajo)

Proyecto de acuerdo
de cierre de
instruccion

Recursos

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

MS Office 365
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

33 Firma  proyecto de
acuerdo de cierre de
instruccion

Firma el proyecto de acuerdo de cierre de instruccion de la
asuncion parcial.

Responsable de la
instruccion del
procedimiento de
atribuciones
especiales

Supervisor del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)

Proyecto de acuerdo
de cierre de
instruccion

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
34 Notifica acuerdo de | Notifica por correo electronico o por oficio, el acuerdo de | Responsable de la | (documentos de | (recursos
cierre de instruccion de | cierre de instruccion de la asuncion parcial. instruccion del | trabajo) materiales)
la asuncion parcial procedimiento de | Acuse de recibo del | Impresora
atribuciones acuerdo de cierre de | Multifuncional
Continta en la especiales instruccion de la | Papeleria
actividad 35 Notificador del | asuncion parcial Mobiliario
procedimiento de [ Acuerdo de cierre | Equipo de computo
atribuciones de instruccion de la | Linea telefénica
especiales asuncion parcial convencional
Supervisor del Servicio de
procedimiento de mensajeria
atribuciones especializada
especiales Vehiculo utilitario
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
35 Turna expediente para | Turna el expediente con todas sus constancias al Proyectista | Supervisor del | (documentos de | (recursos
redactar resolucién o al personal que se indique para que, dentro del plazo de | procedimiento de | trabajo) materiales)
cinco dias o diez, dependiendo el caso, se redacte el proyecto | atribuciones Expediente de | Impresora
Continta en la | de resolucién correspondiente al ejercicio de la atribucion de | especiales asuncion parcial Multifuncional
actividad 36 atraccion. Responsable de la Papeleria
instruccion del Mobiliario
procedimiento de Equipo de computo
atribuciones Linea telefénica
especiales convencional
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
aproximado)
90 Minutos
36 Redacta proyecto de | Redacta el proyecto de resolucion de asuncion parcial. Proyectista del | (documentos de | (recursos
resolucion de asuncién procedimiento de | trabajo) materiales)
parcial atribuciones Acuse de recibo del | Impresora
especiales acuerdo de cierre de | Multifuncional
instruccion de la | Papeleria
asuncion parcial Mobiliario
Expediente de | Equipo de computo
asuncion parcial Linea telefénica
Proyecto de | convencional
resolucién de | (sistemas)
asuncion parcial MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
1,200 Minutos
(2.5 Dias)
37 Revisa proyecto de | Revisa que el proyecto de resolucion de asuncién parcial | Verificador del | (documentos de | (recursos
resolucién de asuncién | cuente con todos los fundamentos juridicos y caracteristicas | procedimiento de | trabajo) materiales)
parcial reglamentarias. atribuciones Proyecto de | Equipo de computo
especiales resolucién de | Papeleria
Se realiza solo una de Aucxiliar del | asuncién parcial Multifuncional
las siguientes procedimiento de (sistemas)
acciones: atribuciones Adobe Acrobat
especiales Reader
Proyecto de resolucion Proyectista del Correo Institucional
de asuncién parcial con procedimiento de (Exchange y Horde)
comentarios atribuciones (tiempo de
Contintia en la especiales ejecucion
actividad 38 aproximado)
480 Minutos
Proyecto de resolucion (1 Dia)
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Actividad

de asuncion parcial sin
comentarios
Continta en la
actividad 39

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

38 Emite comentarios al | Emite comentarios y sugiere ajustes al proyecto de resolucién | Auxiliar del | (documentos de | (recursos
proyecto de resolucién | de asuncion parcial. procedimiento de | trabajo) materiales)
de asuncion parcial atribuciones Proyecto de | Equipo de computo
especiales resolucion de | Papelerfa
Continta en la Verificador del | asuncion parcial Multifuncional
actividad 36 procedimiento de (sistemas)
atribuciones Adobe Acrobat
especiales Reader
Proyectista del Correo |Institucional
procedimiento de (Exchange y Horde)
atribuciones (tiempo de
especiales ejecucion
aproximado)
480 Minutos
(1 Dia)
39 Aprueba proyecto de | Aprueba el proyecto de resolucidn de asuncidn parcial. Verificador del | (documentos de | (recursos
resolucién de asuncién procedimiento de | trabajo) materiales)
parcial atribuciones Proyecto de | Impresora
especiales resolucién de | Multifuncional
asuncion parcial Papeleria
Mobiliario
Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucioén
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
aproximado)
480 Minutos
(1 Dia)
40 Rubrica proyecto de | Rubrica para autorizar su remision al CG, una vez terminado | Supervisor del | (documentos de | (recursos
resolucion de asuncién | el proyecto de resolucién de asuncién parcial e impactadas | procedimiento de | trabajo) materiales)
parcial las observaciones. atribuciones Proyecto de | Linea telefénica
especiales resolucion de | convencional
Responsable de la | asuncién parcial Papeleria
instruccion del Mobiliario
procedimiento de Impresora
atribuciones Multifuncional
especiales Equipo de computo
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
41 Circula proyecto de | Remite por correo electrénico el proyecto autorizado ante los | Responsable de la | (documentos de | (recursos
resolucién de asuncién | Consejeros Electorales, via la SE, para efectos de que se | instruccion del | trabajo) materiales)
parcial revise y se programe para su discusion en la siguiente sesion. | procedimiento de | proyecto de | Linea telefénica
atribuciones resolucién de | convencional
Continta  en el | Durante el tiempo que transcurra entre la remision y la sesion, | SPeciales asuncion parcial Papeleria
procedimiento los Consejeros Electorales pueden solicitar ajustes al | Supervisor del Mobiliario
H.4.01.1.01 proyecto. procedimiento  de Impresora
Elaboracién y atribuciones Multifuncional
Presentacién de especiales Equipo de computo
Documentacién ante (sistemas)
el Consejo General y MS Office 365
la  Junta  General Correo Institucional
Ejecutiva (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucioén
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
aproximado)
90 Minutos
42 Notifica resolucion de la | Notifica al OPL correspondiente la resolucion tomada por el | Autorizador del | (salidas) (recursos
asuncion parcial | CG: procedimiento de | Notificacion de la | materiales)
tomada por el CG « En el supuesto que el CG determine ejercer la | atribuciones asuncién parcial Papeleria
asuncién parcial de una funcién electoral local, el OPL | especiales Publicacion en el | Vehiculo utilitario
Fin del procedimiento proporciona toda la informacion que obre en su poder | Notificador del | portal del INE de la | Linea telefénica
y que resulte indispensable para la organizacion del | procedimiento de | resolucion de | convencional
mismo. atribuciones asuncion parcial Impresora
* Se celebra un convenio general de coordinacion entre | especiales Resolucién de | Mobiliario
el INE y el OPL, al cual se acompafia el anexo técnico | Supervisor del | asuncién parcial Equipo de computo

y el anexo financiero respectivos, asi como la precision | procedimiento de

Multifuncional

presupuestal que determine el cargo de los costos | atribuciones Servicio de
correspondientes. especiales mensajeria
« ElI CG determina la comision o comisiones | Responsable de la especializada
responsables de dar seguimiento a las actividades | instruccién del (sistemas)
objeto del ejercicio de la asuncién parcial. procedimiento de Correo |Institucional
atribuciones (Exchange y Horde)
especiales MS Office 365
WordPress
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
150 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.3.01.1.04 Tramite y Resolucion de Procedimientos de Atraccion

1. Objetivo

Sustanciar el procedimiento de atraccion por parte del INE o por parte del CG, a fin de
implementar cualquier asunto especifico y concreto de la competencia de los OPL que, por su
interés, importancia o trascendencia, o bien, por lo novedoso del caso, sea necesario establecer

un criterio interpretativo.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulo 41, Pérrafo tercero, Base V, Apartado C,
Inciso c.

Ley General de
Electorales

Instituciones y Procedimientos

Articulo 120, Parrafo 3; Articulo 124.

Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional
Electoral

Articulo 38; Articulo 39; Articulo 40; Articulo 42;
Articulo 43; Articulo 44; Articulo 45; Articulo 46;
Articulo 47; Articulo 48; Articulo 60; Articulo 61;
Articulo 62; Articulo 63; Articulo 64.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 41, Parrafo 2, Inciso h; Articulo 42, Parrafo
1, Inciso d; Inciso e; Articulo 63, Parrafo 1, Inciso d;
Inciso f; Articulo 67, Parrafo 1, Inciso a.

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion
Juridica del Instituto Nacional Electoral

Tema VIl Objetivo y Funciones, Direccion Juridica,
Direccién 1.3, Subdireccion 1.3.1.
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3. Reglas de operacion

1. Una vez admitida la solicitud del procedimiento de atraccién, y a fin de resolver lo
conducente, la SE podra allegarse de elementos de conviccién en las formas siguientes:

+ Requerir informacion a autoridades federales, estatales o municipales sobre el tema
gue sea materia de la atraccion;

+ Ordenar la practica de diligencias para mejor proveer mediante la funcion de Oficialia
Electoral;

» Solicitar dictamenes u opiniones a las comisiones, direcciones ejecutivas o unidades
técnicas del Instituto, acerca del tema o problematica del asunto cuya atraccién se
solicita, y

* Pedir informacion a los OPL acerca del tema o procedimiento que sea materia de la
atraccion.

2. Lainvestigacion que se realice durante la sustanciacion del procedimiento de atraccion no
podra durar mas de diez dias habiles cuando la solicitud se hubiera presentado fuera de
proceso electoral, de lo contrario, dicho plazo se computara en dias naturales.

3. Concluida la investigacion del procedimiento de atraccién, se declarara el cierre de la
instruccion a fin de elaborar el proyecto de resolucién correspondiente dentro de los cinco
dias habiles siguientes cuando la solicitud se hubiera presentado fuera de proceso
electoral, de lo contrario, dicho plazo se computard en dias naturales. Dichos plazos
podran duplicarse siempre que se justifique en el acuerdo correspondiente.

4. Las resoluciones correspondientes a esta funcién las emitira el CG con apoyo en el
trabajo de sus comisiones y con apoyo del CG del OPL. Estas decisiones podran ser
impugnadas ante el Tribunal Electoral.

5. Cuando un asunto se requiera sustanciar de manera mas expedita, el CG podra resolver
la solicitud sin agotar los plazos y las etapas previstas para el procedimiento ordinario.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Solicitud del procedimiento | Documento juridico formulado por al menos | CG
de atraccion cuatro de los Consejeros Electorales del CG o | opL
con la aprobacion de la mayoria de votos de
los integrantes del Organo Superior de
Direccién del OPL, en el cual se manifieste la
peticién de llevar a cabo el procedimiento de
atraccion.

Acuerdo de admisién del | Documento juridico que establece el | SE
procedimiento de atraccion cumplimiento de los requisitos de admisién o
de las causales de desechamiento por
improcedencia de la solicitud, asi como
determina los aspectos técnicos y la
informacion necesaria para proseguir con la
sustanciacion del procedimiento de
atribuciones especiales.

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Notificacion de la atraccion Documento impreso en hoja membretada que | Solicitante de las
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Entregable Descripcion Cliente

debe contener minimo los siguientes datos:

« Numero de oficio de la SE.

e Asunto.
« Fecha.
* Rubro.

» Descripcion de la atribuciéon especial
que se trate.

*  Motivacion y fundamentacion.

* Rdubricas de visto bueno.

*  Firma.

* Anexar una certificacion de la
resolucion aprobada por el CG.

atribuciones especiales

Publicacién en el portal del
INE de la resolucion de
atraccion

Publicacién de la resolucién de atraccién en el
portal institucional.

Publico en general

Resolucién de atraccién Documento juridico en el cual se asientan las | SE
razones de hecho y de derecho en el que se | solicitante de las
sustenta la determinacion y se detallan Ios | atribuciones especiales
alcances del ejercicio de la atribucion
especial.
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Consulte el diagrama aqui.

82

Instituto Nacional Electoral / Diciembre 2021



https://gestionporprocesos.ine.mx/manuales/documentos/diagramas/H_3_01_1_04TramiteyResoluciondeProcedimientosdeAtr.pdf

Macroproceso: H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral

Proceso: H.3.01 Atencién a los Procedimientos de Atribuciones Especiales

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.3.01 ‘ Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Versiéon: 1.0
6. Descripcion
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Recibe solicitud o el | Recibe la solicitud o el acuerdo de admisién para el ejercicio | Responsable de la | (entradas) (recursos
acuerdo de admision | de la atribucion especial de atraccion. instruccion del | solicitud del | materiales)
del procedimiento de procedimiento  de | procedimiento  de | Impresora
atraceion Analiza el contenido y alcance de los documentos en el | atribuciones atraccion Multifuncional
expediente para determinar el tramite que debera realizar el | €SPeciales Acuerdo de | Papeleria
CGolaDJ. Consejero electoral admision del | Mobiliario
Autorizador del | procedimiento de | Equipo de computo
procedimiento de | atraccion Linea telefénica
atribuciones convencional
especiales (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
2 Analiza expediente de | Analiza la solicitud o el acuerdo de admision del | Consejero electoral (documentos de | (recursos
atraccion procedimiento de atraccién a fin de determinar la existencia | aAutorizador del | trabajo) materiales)
de un interés superior en el caso, reflejado en la gravedad o | procedimiento de | Expediente de | Impresora
Se realiza solo una de | complejidad del tema, que pueda afectar o alterar el desarrollo | atribuciones atraccion Multifuncional
las siguientes | del proceso electoral respectivo o los principios rectores de la | especiales Acuerdo de | Papeleria
acciones: funcion electoral local y turna los documentos junto con | Responsable de la | admisién del | Equipo de computo
instrucciones para la sustanciacion correspondiente. instruccion del | procedimiento de | Linea telefénica
Se determina su procedimiento de | atraccion convencional
realizacion atribuciones (sistemas)
directamente por el CG especiales Correo Institucional
Continta en la (Exchange y Horde)
actividad 3 MS Office 365
(tiempo de
Se determina su ejecucién
realizacion por la DJ aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la 45 Minutos
actividad 4

3 Determina via en la que | Determina la via en la que seguira el procedimiento de | Consejero electoral (recursos
seguira el | atraccion. materiales)
procedimiento de Impresora
atraccion Multifuncional

Papeleria
Se realiza solo una de Mobiliario
las siguientes Equipo de computo
acciones: Linea telefénica
convencional
Via ordinaria (sistemas)
Continla en la Correo |Institucional
actividad 4 (Exchange y Horde)
MS Office 365
Via expedita (tiempo de
Continta en la ejecucién
actividad 17 aproximado)
2,400 Minutos
(5 Dias)

4 Proyecta recabar | Proyecta recabar elementos de conviccién para la atraccion, | Proyectista del | (documentos de | (recursos
elementos de | segun la instruccién recibida, redactando lo siguiente: procedimiento de | trabajo) materiales)
conviccion  para  la « El proyecto de requerimiento de informacién a | atribuciones Solicitud del | Impresora
atraccion autoridades federales, estatales o municipales sobre el | especiales procedimiento de | Multifuncional

tema que sea materia de la atraccion. atraccion Papeleria
+ Una orden para la practica de diligencias para mejor Acuerdo de | Mobiliario
proveer mediante la funcién de Oficialia Electoral; admision del | Equipo de computo
*+ Una solicitud de dictimenes u opiniones a las procedimiento de | Linea telefénica
comisiones, direcciones ejecutivas o unidades técnicas atraccién convencional
del Instituto, acerca del tema o probleméatica del asunto Expediente de | (sistemas)
cuya atraccion se solicita; atraccion Correo Institucional
* Una peticion de informacién a los OPL acerca del tema (Exchange y Horde)
0 procedimiento que sea materia de la atraccion; o MS Office 365
instruye a las Juntas Locales o Distritales Ejecutivas (tiempo de
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

para que coadyuven en los actos y diligencias que les ejecucion
sean indicados con motivo del procedimiento. aproximado)
240 Minutos
5 Verifica proyecto de | Verifica que el proyecto para recabar elementos de conviccién | Verificador del | (documentos de | (recursos
elementos de | para la atraccién se haya realizado correctamente. procedimiento de | trabajo) materiales)
conviccion para la atribuciones Proyecto para | Impresora
atraccion especiales recabar elementos | Multifuncional
de conviccién Papeleria
Se realiza solo una de Mobiliario
las siguientes Equipo de computo
acciones: Linea telefénica
convencional
Proyecto para recabar (sistemas)
elementos de Correo Institucional
conviccion con (Exchange y Horde)
adecuaciones MS Office 365
Continta en la (tiempo de
actividad 6 ejecucién
aproximado)
Proyecto para recabar 90 Minutos
elementos de
conviccion sin
adecuaciones
Continta en la
actividad 7
6 Sugiere adecuaciones | Sugiere adecuaciones al proyecto para recabar elementos de | Verificador del | (documentos de | (recursos
al proyecto para | conviccion. procedimiento de | trabajo) materiales)
recabar elementos de atribuciones Proyecto para | Impresora
conviccion especiales recabar elementos | Multifuncional
de conviccién Papeleria
Contintia en la Equipo de computo
actividad 4 Linea telefénica
convencional
(sistemas)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

7 Aprueba proyecto para
recabar elementos de
conviccion

Aprueba con rubrica el proyecto para remitirlo a firma.

Verificador del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)

Proyecto para
recabar elementos
de conviccion

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

8 Firma proyecto para
recabar elementos de
conviccion

Firma el proyecto para recabar elementos de conviccién para
la atraccion.

Responsable de la
instruccion del
procedimiento de
atribuciones
especiales

Supervisor del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)

Proyecto para
recabar elementos
de conviccién

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
Mobiliario
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
9 Notifica proyecto para | Notifica por correo electronico o por oficio, el proyecto para | Responsable de la | (documentos de | (recursos
recabar elementos de [ recabar elementos de conviccion. instruccion del | trabajo) materiales)
conviccion procedimiento de Proyecto para |mpresora
atribuciones recabar elementos | Multifuncional
Se realiza solo una de especiales de conviccién Papeleria
las siguientes Supervisor del Equipo de computo
acciones: procedimiento de Linea telefénica
atribuciones convencional
Elementos de especiales Mobiliario
conviccion dentro del Notificador del Servicio de
INE procedimiento de mensajeria
Continta en la atribuciones especializada
actividad 10 especiales Vehiculo utilitario
(sistemas)
Elementos de MS Office 365
conviccion fuera del INE Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
10 Genera respuesta al | Genera la respuesta al proyecto para recabar elementos de | Enlace de areas | (documentos de | (recursos
proyecto para recabar | conviccibn se recibe por la Oficialia de Partes o via | ejecutivas o técnicas | trabajo) materiales)
elementos de | electrénica por la persona autorizada. para el | Respuesta al | Impresora
conviccion procedimiento  de | proyecto para | Multifuncional
Informa al Supervisor y al Responsable sobre la respuesta al atribuciones recabar elementos | Equipo de computo
Contintia en la | requerimiento. especiales de conviccién Linea telefénica
actividad 11 convencional
Mobiliario
(sistemas)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos

11

Redacta acuerdo de
cierre de instruccién

Redacta el documento juridico por medio del cual se decrete
el cierre de instruccion.

Proyectista del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)

Proyecto de acuerdo
de cierre de
instruccion

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Papeleria
Multifuncional
(sistemas)
Adobe
Reader
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

Acrobat

12

Verifica acuerdo de
cierre de instruccién

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Acuerdo de cierre de
instruccion con
comentarios detectados
Continta en la
actividad 13

Acuerdo de cierre de

Verifica que el proyecto de acuerdo cuente con todos los
fundamentos juridicos y caracteristicas reglamentarias, asi
como la determinacién si el proyecto de resolucion puede
emitirse en el plazo de cinco dias o se necesita duplicar el
plazo con la justificacién correspondiente.

Verificador del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)

Proyecto de acuerdo
de cierre de
instruccion
Expediente de
atraccioén

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Papeleria
Multifuncional
(sistemas)
Adobe
Reader
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

Acrobat
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Actividad

instruccion sin
comentarios detectados
Continta en la
actividad 14

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

13

Solicita  ajustes  al
acuerdo de cierre de
instruccion

Continta en la
actividad 11

Solicita ajustes al acuerdo de cierre de instruccidn sobre los
fundamentos juridicos y caracteristicas reglamentarias, asi
como de la posibilidad de duplicar el plazo.

Verificador
procedimiento
atribuciones
especiales

del
de

(documentos de
trabajo)

Proyecto de acuerdo
de cierre de
instruccion

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Papeleria
Multifuncional
(sistemas)
Adobe
Reader
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

Acrobat

14

Aprueba proyecto de
acuerdo de cierre de
instruccion

Aprueba el proyecto de acuerdo de cierre de instruccion para
la atraccién y lo canaliza a firma.

Verificador
procedimiento
atribuciones
especiales

del
de

(documentos de
trabajo)

Proyecto de acuerdo
de cierre de
instruccion

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
Mobiliario
(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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45 Minutos
15 Firma proyecto de | Firma el proyecto de acuerdo de cierre de instruccion de la | Supervisor del | (documentos de | (recursos
acuerdo de cierre de | atraccion. procedimiento de | trabajo) materiales)
instruccion atribuciones Proyecto de acuerdo | Impresora
especiales de cierre de | Multifuncional
Responsable de la | instruccion Papeleria
instruccion del Equipo de computo
procedimiento  de Linea telefénica
atribuciones convencional
especiales Mobiliario
(sistemas)
MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
16 Notifica acuerdo de | Notifica electronicamente o por oficio, el acuerdo de cierre de | Responsable de la | (documentos de | (recursos
cierre de instruccion de | instruccion de la atraccion. instruccion del | trabajo) materiales)
la atraccion procedimiento  de | Acuse de recibo del | Impresora
atribuciones acuerdo de cierre de | Multifuncional
Continta en la especiales instruccién de la | Papeleria
actividad 17 Supervisor del | atraccion Equipo de computo
procedimiento de | Acuerdo de cierre | Linea telefénica
atribuciones de instruccion de la | convencional
especiales atraccién Mobiliario
Notificador del Servicio de
procedimiento de mensajeria

atribuciones
especiales

especializada
Vehiculo utilitario
(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos

17

Turna expediente de
atraccién para redactar
resolucion

Continta en la
actividad 18

Turna el expediente con todas sus constancias al Proyectista
o al personal que se indique para que, dentro del plazo de
cinco dias o diez, dependiendo el caso, se redacte el proyecto
de resolucion correspondiente al ejercicio de la atribucion de
atraccion.

Supervisor del
procedimiento de
atribuciones
especiales

Responsable de la
instruccion del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)
Expediente de
atraccion

(recursos
materiales)
Papeleria

Linea telefénica
convencional
Impresora

Mobiliario

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

18

Redacta proyecto de
resolucién de atraccion

Redacta el proyecto de resolucién de atraccion.

Proyectista del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos de
trabajo)
Acuse de recibo del
acuerdo de cierre de
instruccion de la
atraccioén
Expediente de
atraccioén

(recursos
materiales)

Papeleria

Linea telefénica
convencional
Impresora

Mobiliario

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de

91

Instituto Nacional Electoral / Diciembre 2021




Macroproceso: H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral

Proceso: H.3.01 Atencién a los Procedimientos de Atribuciones Especiales

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: H.3.01

‘ Fecha de aprobacion: 13/12/2021

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
ejecucion
aproximado)
1,200 Minutos

(2.5 Dias)
19 Revisa proyecto de | Revisa que el proyecto de resolucion de atraccion cuente con | Auxiliar del | (documentos de | (recursos
resolucion de atraccion todos los fundamentos juridicos y caracteristicas | procedimiento de | trabajo) materiales)
reglamentarias. atribuc_:iones Proyecto de | Equipo de computo
Se realiza solo una de especiales resolucion de | Papeleria
las siguientes Verificador del | atraccion Multifuncional
acciones: procedimiento de (sistemas)
atribuciones Adobe Acrobat
Proyecto de resolucién especiales Reader
de atraccion con Correo Institucional
comentarios (Exchange y Horde)
ContinGa en la (tiempo de
actividad 20 ejecucién
aproximado)
Proyecto de resolucion 480 Minutos
de atraccion sin (1 Dia)
comentarios
Continta en la
actividad 21
20 Emite comentarios al | Emite comentarios y sugiere ajustes al proyecto de resolucion | Auxiliar del | (documentos de | (recursos
proyecto de resolucién | de atraccion. procedimiento de | trabajo) materiales)
de atraccién atribuc_:iones Proyecto de Equ|p0 de Computo
especiales resolucion de | Papeleria
Continlia en la Verificador del | atraccion Multifuncional
actividad 18 procedimiento de (sistemas)
atribuciones Adobe Acrobat
especiales Reader
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucioén
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
aproximado)
480 Minutos
(1 Dia)
21 Remite proyecto de | Remite el proyecto de resolucion de atraccion para su | Responsable de la | (documentos de | (recursos
resolucion de atraccién | aprobacion. instruccion del | trabajo) materiales)
para su aprobacion procedimiento de Proyecto de | Equipo de computo
atribuciones resolucién de | Papeleria
especiales atraccion Multifuncional
Supervisor del (sistemas)
procedimiento de Adobe Acrobat
atribuciones Reader
especiales Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
22 Verifica proyecto de | Verifica el proyecto de resolucién de atraccion una vez que es | Autorizador del | (documentos de | (recursos
resolucion de atraccion validado por la DJ. procedimiento de | trabajo) materiales)
atribuciones Proyecto de | Equipo de computo
Se realiza solo una de especiales resolucion de | Papeleria
las siguientes Consejero electoral atraccion Multifuncional
acciones: (sistemas)
Adobe Acrobat
Proyecto de resolucion Reader
de atraccion con Correo Institucional
observaciones (Exchange y Horde)
Continga en la (tiempo de
actividad 23 ejecucion
aproximado)
Proyecto de resolucion 480 Minutos
de atraccion sin (1 Dia)

observaciones
Continta en la
actividad 24
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

23 Solicita  ajustes  al | Solicita ajustes al proyecto de resolucién de atraccion. Autorizador del | (documentos de | (recursos
proyecto de resolucién procedimiento de | trabajo) materiales)
de atraccién atribugiones Proyecto de Equ|p0 de computo
especiales resolucion de | Papeleria
Continta en la Consejero electoral atraccion Multifuncional
actividad 18 (sistemas)
Adobe Acrobat
Reader
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
(1 Dia)
24 Aprueba proyecto de | Aprueba el proyecto de resolucién de atraccion. Supervisor del | (documentos de | (recursos
resolucion de atraccion procedimiento de [ trabajo) materiales)
atribuciones Proyecto de | Papeleria
especiales resolucion de | Linea telefénica
Autorizador del | atraccion convencional
procedimiento de Impresora
atribuciones Mobiliario

especiales
Consejero electoral
Responsable de la
instruccion del
procedimiento de
atribuciones
especiales

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

480 Minutos

(1 Dia)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
25 Rubrica proyecto de | Rubrica para autorizar su remision al CG, una vez terminado | Autorizador del | (documentos de | (recursos
resolucién de atraccién el proyecto de resolucién de atraccion e impactadas las | procedimiento de | trabajo) materiales)
observaciones. atribuciones Proyecto de | Papeleria
especiales resolucion de | Linea telefénica
Supervisor del | atraccion convencional
procedimiento de Impresora
atribuciones Mobiliario
especiales Equipo de computo
Responsable de Ila Multifuncional
instruccion del (sistemas)
procedimiento de Correo Institucional
atribuciones (Exchange y Horde)
especiales MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
26 Circula proyecto de | Remite electronicamente el proyecto autorizado ante los | Supervisor del | (documentos de | (recursos
resolucién de atracciéon Consejeros Electorales, via la SE, para efectos de que se | procedimiento de | trabajo) materiales)
revise y se programe para su discusion en la siguiente sesion. | atribuciones Proyecto de | Papeleria
Contintia en el especiales resolucion de | Linea telefénica
procedimiento Durante el tiempo que transcurra entre la remision y la sesién, | Autorizador del | atraccion convencional
H.4.01.1.01 los Consejeros Electorales pueden solicitar ajustes al | Procedimiento  de Impresora
Elaboracién Y | proyecto. atribuciones Mobiliario
Presentacién de especiales Equipo de computo

Documentacion ante
el Consejo General y
la  Junta General
Ejecutiva

Consejero electoral
Responsable de la
instruccion del
procedimiento de
atribuciones
especiales

Multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos
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27 Notifica resolucién de la | Notifica al solicitante respectivo la resolucion tomada por el | Supervisor del | (salidas) (recursos
atraccion tomada por el | CG y se hace del conocimiento publico a fin de que sean | procedimiento de | Notificacion de la | materiales)
CG cumplidos sus resolutivos. atribuciones atraccion Papeleria
especiales Publicacién en el | Vehiculo utilitario
Fin del procedimiento Responsable de la | portal del INE de la | Linea telefénica
instruccion del | resolucién de | convencional
procedimiento de | atraccion Impresora
atribuciones Resolucién de | Mobiliario
especiales atraccion Equipo de computo
Autorizador del Multifuncional
procedimiento de Servicio de
atribuciones mensajeria
especiales especializada
Notificador del (sistemas)
procedimiento de Correo |Institucional
atribuciones (Exchange y Horde)
especiales MS Office 365
WordPress
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
150 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.3.01.1.05 Tramite y Resolucion de Procedimientos de Delegacion

1. Objetivo
Sustanciar el procedimiento de delegacién por parte del INE o por parte del CG, a fin de conferir a

un OPL la realizacién de alguna o algunas de las funciones electorales que son competencia
original del INE.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Constitucién Politica de los Estados Unidos | Articulo 41, Péarrafo tercero, Base V, Apartado C,

Mexicanos Inciso b.

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 125.

Electorales

Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional | Articulo 38; Articulo 39; Articulo 40; Articulo 42;

Electoral Articulo 43; Articulo 45; Articulo 46; Articulo 47;
Articulo 48; Articulo 65; Articulo 66; Articulo 67;
Articulo 68.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral Articulo 41, Parrafo 2, Inciso h; Articulo 42, Parrafo

1, Inciso d; Inciso e; Articulo 63, Parrafo 1, Inciso d;
Inciso f; Articulo 67, Parrafo 1, Inciso a.

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion | Tema VIl Objetivo y Funciones, Direccion Juridica,
Juridica del Instituto Nacional Electoral Direccioén 1.3, Subdireccion 1.3.1.
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3. Reglas de operacion

Una vez admitida la solicitud del procedimiento de delegacion, y dentro de los cinco dias
hébiles siguientes, la SE requerira al OPL correspondiente para que emita un dictamen en
el que funde y motive si se encuentra en aptitud de realizar las funciones que se
pretenden delegar, considerando por lo menos, los elementos, tales como; las
capacidades profesionales, técnicas, humanas y materiales del OPL, para cumplir con
eficiencia la funcién.

El OPL correspondiente contard con diez dias habiles, contados a partir de la recepcion
del requerimiento, para emitir un dictamen.

La SE del INE podré requerir informacion adicional a los OPL, asi como a las direcciones
ejecutivas, unidades técnicas y érganos desconcentrados, la cual debera serle remitida
dentro de los diez dias habiles siguientes a la recepcién del requerimiento.

A partir del desahogo de los requerimientos y dentro de los cinco dias habiles siguientes,
se procedera a elaborar el proyecto de resolucién. Dicho plazo podra duplicarse por una
sola ocasién siempre que se justifique en el acuerdo correspondiente.

Una vez finalizado el proceso electoral respecto del cual se determiné el procedimiento de
delegacion, cesaran los efectos de dicha facultad. Asimismo, el INE podra reasumir la
funcién que haya sido delegada antes de que finalice el proceso electoral respectivo,

siempre y cuando se apruebe por la misma mayoria de ocho votos.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Solicitud de procedimiento
de delegacién

Descripcion

Documento juridico formulado por acuerdo de
alguna comision del Instituto o por al menos
cuatro de los Consejeros Electorales del CG.

Proveedor

Comisiones del CG

Al menos cuatro Consejeros
Electorales del CG

Acuerdo de admisién del | Documento juridico que establece el | SE

procedimiento de | cumplimiento de los requisitos de admisién o

delegacion de las causales de desechamiento por
improcedencia de la solicitud, asi como
determina los aspectos técnicos y la
informacion necesaria para proseguir con la
sustanciacion del procedimiento de
atribuciones especiales.

Desahogo de dictamen de | Documento juridico con el que funda y motiva | OPL

factibilidad si se encuentra en aptitud de realizar las
funciones que se pretenden delegar,
considerando por lo menos sus capacidades
profesionales, técnicas, humanas y materiales
para cumplir con eficiencia la funcion.

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Solicitud de Dictamen de | Documento emitido por la SE, por medio del | OPL

factibilidad cual se requiere al OPL la emision de un
dictamen de factibilidad sobre la delegacion.

Desahogo de requerimiento | Documento juridico emitido por los OPL, las | DJ

direcciones ejecutivas, unidades técnicas o
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Entregable Descripcion Cliente

de informacion

los érganos desconcentrados del Instituto, a

peticibn de la SE, a fin de proporcionar
informacion adicional respecto a la viabilidad
de la materia de la delegacion.

Notificacion de delegacion

Documento impreso en hoja membretada que
debe contener minimo los siguientes datos:

* Numero de oficio de la SE.

¢ Asunto.
¢ Fecha.
¢ Rubro.

» Descripcion de la atribuciéon especial
que se trate.

*  Motivacién y fundamentacion.

* Rdbricas de visto bueno.

*  Firma.

» Certificacion anexada de la resolucion
aprobada por el CG.

OPL

Publicacién en el portal del
INE de la resolucién de
delegacion

Publicacién de la resolucién de delegacion en
el portal institucional.

Pudblico en general

Resolucion de delegacion

Documento juridico en el cual se asientan las
razones de hecho y de derecho en el que se
sustenta la determinacién y se detallan los
alcances del ejercicio de la atribucion
especial.

SE
OPL
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral

Proceso: H.3.01 Atencién a los Procedimientos de Atribuciones Especiales

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: H.3.01

‘ Fecha de aprobacion: 13/12/2021

Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

1 Recibe solicitud del | Recibe la solicitud para el ejercicio de la atribucion especial de | Consejero electoral (entradas) (recursos
procedimiento de | delegacion. Autorizador del | Solicitud de | materiales)
delegacion procedimiento  de | procedimiento  de | Impresora

atribuciones delegacion Multifuncional
especiales Acuerdo de | Papeleria
Responsable de la | admision del | Mobiliario
instruccion del | procedimiento de | Equipo de computo
procedimiento  de | delegacion Linea telefénica
atribuciones convencional
especiales (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos

2 Analiza solicitud del | Analiza la solicitud a fin de determinar lo siguiente: Autorizador del | (documentos de | (recursos
procedimiento de « El contenido y alcance de los documentos en el | procedimiento de | trabajo) materiales)
delegacion expediente para determinar el tramite que debera | atribuciones Solicitud de | Impresora

realizar el CG o la DJ. especiales procedimiento  de | Multifuncional
Se realiza solo una de * Si debe sustanciarse por la via ordinaria o por la via | Consejero electoral delegacion Papeleria
las siguientes expedita. Responsable de la Mobiliario
acciones: instruccion del Equipo de computo
procedimiento de Linea telefénica
Delegacion por la via atribuciones convencional
expedita especiales (sistemas)
Continlia en la Correo Institucional
actividad 3 (Exchange y Horde)
MS Office 365
Delegacion por la via (tiempo de
ordinaria ejecucion
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la aproximado)
actividad 4 90 Minutos
Requiere dictamen de | Redacta el requerimiento de dictamen de factibilidad al OPL | Autorizador del | (documentos de | (recursos
factibilidad de | respecto a la materia de la delegacion. procedimiento de | trabajo) materiales)
delegacion al OPL de atribuciones Solicitud de | Impresora
forma expedita especiales procedimiento  de | Multifuncional
Responsable de la | delegacién Papeleria
instruccion del | Proyecto para | Mobiliario
procedimiento de [ requerir el dictamen | Equipo de computo
atribuciones de factibilidad de | Linea telefénica
especiales delegacion convencional
Consejero electoral (sistemas)
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
Turna expediente de | Remite el expediente o la solicitud de procedimiento de | Autorizador del | (documentos de | (recursos
delegacion a la DJ delegacion a la DJ para efectos de proseguir con la | procedimiento de | trabajo) materiales)
sustanciacion. atribuciones Solicitud de | Impresora
Se realiza solo una de especiales procedimiento  de | Multifuncional
las siguientes delegacion Papeleria
acciones: Acuerdo de | Mobiliario
admision del | Equipo de computo
Requerimiento a las procedimiento de | Linea telefénica
areas del INE delegacion convencional
Continta en la Expediente de | (sistemas)
actividad 5 delegacion Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Requerimiento a OPL MS Office 365
Contintia en la (tiempo de
actividad 7 ejecucioén
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

aproximado)
45 Minutos

5 Requiere informacion a
las é&reas del INE vy
organos
desconcentrados

Redacta el requerimiento de informacién respecto a la materia
de la delegacion.

Remite el requerimiento a las Direcciones Ejecutivas,
Unidades Técnicas y Organos Desconcentrados del INE.

Supervisor del
procedimiento de
atribuciones
especiales
Responsable de la
instruccion del
procedimiento de
atribuciones
especiales

(documentos
trabajo)
Expediente
delegacion

de

de

(recursos
materiales)

Multifuncional
Impresora

Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

180 Minutos

6 Desahoga
reguerimiento de
informacion sobre el
procedimiento de
delegacion

Continta en la
actividad 10

Responde el requerimiento respecto a la materia de la
delegacion.

Enlace de areas
ejecutivas o técnicas
para el
procedimiento de
atribuciones
especiales

(recursos
materiales)

Impresora
Multifuncional
Papeleria

Mobiliario

Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
4,800 Minutos
(10 Dias)
7 Requiere dictamen de | Redacta el requerimiento de dictamen de factibilidad respecto | Supervisor del | (salidas) (recursos
factibilidad para realizar | a la materia de la delegacion. procedimiento de | solicitud de | materiales)
la delegacion atribuciones Dictamen de | Multifuncional
Remite el requerimiento de dictamen de factibilidad al OPL. especiales factibilidad Impresora
Continta en la Responsable de la Papeleria
actividad 8 instruccion del Mobiliario
procedimiento de Equipo de computo
atribuciones Linea telefonica
especiales convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
8 Analiza dictamen de | Analiza el contenido del dictamen de factibilidad emitido por el | Verificador del | (entradas) (recursos
factibilidad recibido OPL para determinar si se encuentra fundado y motivado, sus | procedimiento de | pesahogo de | materiales)
manifestaciones sobre si encuentra posible ejecutar la funcion | atribuciones dictamen de | Multifuncional
Se realiza solo una de | €lectoral objeto de la delegacion, asi como las capacidades | especiales factibilidad Impresora
las siguientes | profesionales, técnicas, humanas y materiales del OPL para | Responsable de la Papeleria
acciones: cumplir con eficiencia la funcion. instruccion del Mobiliario
procedimiento de Equipo de computo
Dictamen de factibilidad atribuciones Linea telefénica
incompleto especiales convencional
Continta en la Proyectista del (sistemas)
actividad 9 procedimiento de Correo Institucional
atribuciones (Exchange y Horde)
Dictamen de factibilidad especiales MS Office 365
completo (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 10 aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
180 Minutos
9 Requiere informacion | Emite un requerimiento complementario al OPL, que | Verificador del | (salidas) (recursos
adicional al OPL esclarezca algun aspecto de su dictamen de factibilidad. procedimiento de | pesahogo de | materiales)
atribuciones requerimiento  de | Multifuncional
Continta en la especiales informacion Impresora
actividad 7 Responsable de la Papeleria
instruccion del Mobiliario
procedimiento de Equipo de computo
atribuciones Linea telefénica
especiales convencional
Proyectista del (sistemas)
procedimiento de Correo |Institucional
atribuciones (Exchange y Horde)
especiales MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
10 Redacta proyecto de | Redacta el documento juridico por medio del cual se decrete | Proyectista del | (documentos de | (recursos
acuerdo de cierre de | el cierre de instruccion. procedimiento de | trabajo) materiales)
instruccion del atribuciones Acuerdo de cierre | Multifuncional
procedimiento de especiales de instruccion del | Papeleria
delegacion procedimiento  de | Equipo de computo
delegacion (sistemas)
Adobe Acrobat
Reader
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
11 Revisa proyecto de | Cerciora que el proyecto del documento juridico por medio del | Verificador del | (documentos de | (recursos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
acuerdo de cierre de | cual se decrete el cierre de instruccion, cuente con todos los | procedimiento de | trabajo) materiales)
instruccion del | elementos legales y reglamentarios. atribuciones Acuerdo de cierre | Multifuncional
procedimiento de especiales de instruccion del | Papeleria
delegacion Responsable de la | procedimiento de | Equipo de computo

instruccion del | delegacion (sistemas)
Se realiza solo una de procedimiento de | Expediente de | Adobe Acrobat
las siguientes atribuciones delegacion Reader
acciones: especiales Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
Proyecto de acuerdo de (tiempo de
cierre de instruccion ejecucion
con comentarios aproximado)
Continta en la 90 Minutos
actividad 12
Proyecto de acuerdo de
cierre de instruccién sin
comentarios
Continla en la
actividad 13
12 Solicita ajustes sobre el | Solicita ajustes al proyecto revisado sobre los fundamentos | Verificador del | (documentos de | (recursos
proyecto de acuerdo de | juridicos y caracteristicas reglamentarias, asi como de la | procedimiento de | trabajo) materiales)
cierre de instruccién posible duplicacion del plazo de resolucion. atribuciones Acuerdo de cierre | Multifuncional
especiales de instruccion del | Papeleria
Contintia en la Responsable de la | procedimiento de | Equipo de computo
actividad 10 instruccion del | delegacion (sistemas)
procedimiento de Adobe Acrobat
atribuciones Reader
especiales Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
13 Aprueba proyecto de | Aprueba el proyecto de acuerdo de cierre de instruccion para | Verificador del | (documentos de | (recursos
acuerdo de cierre de | ladelegaciény lo canaliza para su firma. procedimiento de | trabajo) materiales)
instruccion del atribuciones Acuerdo de cierre | Multifuncional
procedimiento de especiales de instruccion del | Impresora
delegacion procedimiento  de | Papeleria
delegacion Mobiliario
Equipo de computo
Linea telefénica
convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
14 Firma proyecto de | Firma el proyecto de acuerdo de cierre de instruccion de la | Supervisor del | (documentos de | (recursos
acuerdo de cierre de | delegacion. procedimiento de [ trabajo) materiales)
instruccion del atribuciones Acuerdo de cierre | Multifuncional
procedimiento de especiales de instruccién del | Impresora
delegacion Responsable de la | procedimiento de | Papeleria
instruccion del | delegacion Mobiliario
procedimiento de Equipo de computo
atribuciones Linea telefénica
especiales convencional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
15 Notifica acuerdo de | Notifica por correo electronico o por oficio, el acuerdo de | Responsable de la | (documentos de | (recursos
cierre de instruccion del | cierre de instruccion de la delegacion. instruccion del | trabajo) materiales)
procedimiento de procedimiento  de | Acuerdo de cierre | Multifuncional
delegacion atribuciones de instruccion del | Impresora
especiales procedimiento  de | Papeleria
Notificador del | delegacién Mobiliario
procedimiento de [ Acuse de recibo del | Equipo de computo
atribuciones acuerdo de cierre de | Linea telefénica
especiales instruccion de la | convencional
Supervisor del | delegacion Servicio de
procedimiento de mensajeria
atribuciones especializada
especiales Vehiculo utilitario
(sistemas)
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
16 Turna expediente del | Turna el expediente con todas sus constancias al Proyectista | Responsable de la | (documentos de | (recursos
procedimiento de | o al personal que se indique para que, dentro del plazo de | instruccién del | trabajo) materiales)
delegacion entre cinco dias y diez, dependiendo el caso, se redacte el | procedimiento de | Expediente de | Multifuncional
proyecto de resolucién correspondiente al ejercicio de la | atribuciones delegacion Impresora
ContinGa en la | atribucién de delegacion. especiales Papeleria
actividad 17 Supervisor del Mobiliario
procedimiento de Equipo de computo
atribuciones Linea telefénica
especiales convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
aproximado)
90 Minutos

17 Redacta proyecto de | Redacta el proyecto de resolucion de delegacion. Proyectista del | (documentos de | (recursos
resolucion de procedimiento de | trabajo) materiales)
delegacion atribuciones Acuse de recibo del | Multifuncional

especiales acuerdo de cierre de | Impresora
Auxiliar del | instruccibn de la | Papeleria
procedimiento de | delegacion Mobiliario
atribuciones Expediente de | Equipo de computo
especiales delegacion Linea telefénica
Proyecto de | convencional
resolucién de | (sistemas)
delegacion Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
1,440 Minutos
(3 Dias)

18 Revisa proyecto de | Revisa que el proyecto de resolucién de delegacion cuente | Auxiliar del | (documentos de | (recursos
resolucién de [ con todos los fundamentos juridicos y caracteristicas | procedimiento de | trabajo) materiales)
delegacion reglamentarias. atribuciones Proyecto de | Multifuncional

especiales resolucién de | Papeleria
Se realiza solo una de Verificador del | delegacién Equipo de computo
las siguientes procedimiento de (sistemas)
acciones: atribuciones Adobe Acrobat
especiales Reader
Proyecto de resolucion Correo Institucional
de delegacibn  con (Exchange y Horde)
comentarios (tiempo de
Contintia en la ejecucion
actividad 19 aproximado)
360 Minutos
Proyecto de resolucion
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Actividad

de delegacion  sin
comentarios

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Continlia en la
actividad 20
19 Solicita  ajustes  al | Emite comentarios y sugiere ajustes al proyecto de resolucion | Verificador del | (documentos de | (recursos
proyecto de resolucién | de delegacion. procedimiento de | trabajo) materiales)
de delegacion atribuciones Proyecto de | Multifuncional
especiales resolucion de | Papeleria
Continta en la Aucxiliar del | delegacion Equipo de computo
actividad 17 procedimiento de (sistemas)
atribuciones Adobe Acrobat
especiales Reader
Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
20 Aprueba proyecto de | Aprueba el proyecto de resolucién de delegacion. Consejero electoral (documentos de | (recursos
resolucién de Autorizador del | trabajo) materiales)
delegacion procedimiento  de | Proyecto de | Multifuncional
atribuciones resolucion de | Impresora
especiales delegacion Papeleria
Verificador del Mobiliario
procedimiento de Equipo de computo
atribuciones Linea telefénica
especiales convencional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
480 Minutos
(1 Dia)

21 Rubrica proyecto de | Rubrica para autorizar su remision al CG, una vez terminado | Supervisor del | (documentos de | (recursos
resolucion de | el proyecto de resolucién de delegaciéon e impactadas las | procedimiento de | trabajo) materiales)
delegacion observaciones. atribuciones Proyecto de | Multifuncional

especiales resolucion de | Impresora
Autorizador del | delegacion Papeleria
procedimiento de Mobiliario
atribuciones Equipo de computo
especiales Linea telefénica
Responsable de la convencional
instruccion del (sistemas)
procedimiento de Correo Institucional
atribuciones (Exchange y Horde)
especiales MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos

22 Circula proyecto de | Remite por correo electrénico el proyecto autorizado ante los | Supervisor del | (documentos de | (recursos
resolucién de | Consejeros Electorales, via la SE, para efectos de que se | procedimiento de | trabajo) materiales)
delegacion revise y se programe para su discusion en la siguiente sesion. | atribuciones Proyecto de | Multifuncional

especiales resolucién de | Impresora
Continda  en el | Durante el tiempo que transcurra entre la remisién y la sesién, | Consejero electoral | delegacion Papeleria
procedimiento los Consejeros Electorales pueden solicitar ajustes al | Responsable de la Mobiliario
H.4.01.1.01 proyecto. instruccion del Equipo de computo
Elaboracién y procedimiento de Linea telefénica
Presentacion de atribuciones convencional
Documentacién ante especiales (sistemas)
el Consejo General y Autorizador del Correo |Institucional
la  Junta  General procedimiento de (Exchange y Horde)
Ejecutiva atribuciones MS Office 365
especiales (tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
90 Minutos
23 Notifica resoluciéon de la | Notifica al OPL respectivo la resolucion tomada por el CG y se | Responsable de la | (salidas) (recursos
delegacion tomada por | hace del conocimiento publico a fin de que sean cumplidos | instruccion del | Notificacién de | materiales)
el CG sus resolutivos. procedimiento de | delegacion Multifuncional
atribuciones Publicacién en el | Impresora
Fin del procedimiento especiales portal del INE de la | Papeleria
Autorizador del | resolucién de | Mobiliario
procedimiento de | delegacion Equipo de computo
atribuciones Resolucién de | Linea telefénica
especiales delegacion convencional
Supervisor del Servicio de
procedimiento de mensajeria

atribuciones
especiales
Notificador del
procedimiento de
atribuciones
especiales

especializada
Vehiculo utilitario
(sistemas)

Correo |Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
WordPress

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

150 Minutos

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Version: 1.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

Dictamen Técnico
Manual de Proceso y Procedimientos

“H.3.01 Atencion a los Procedimientos de
Atribuciones Especiales”
l. Cumplimiento de documentos previos

Cumplimiento

Documento previo

No
Cuenta(n) con Manual de Organizacion Especifico la(s) UR que X
participa(n) en el proceso.
Cuenta(n) con la Matriz de cumplimiento de atribuciones la(s) UR X
gue participa(n) en el proceso.
Se observa que el proceso es congruente con las atribuciones de X
la(s) UR que participa(n).

ll. Cumplimiento de los Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de
Manuales de Procesos y Procedimientos del Instituto Nacional Electoral
(Lineamientos)

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre | Descripcion Si No
Portada Incluye el nombre del proceso, la
version a la que corresponde, mes 'y X
afo en que serd aprobado.
Cédula de autorizacion Incluye la informaciéon conforme el
Formato A de los Lineamientos. X
indice Detalla el contenido del manual y
paginado conforme al documento. X
Presentacion Contiene introduccion general al
proceso, con descripcion ejecutiva de X
maximo una cuartilla.
Glosario de términos y | Incluye definicion de palabras o
siglas abreviaturas que se utilizan en el X
documento.
Macroproceso de la | Indica el macroproceso al cual se X
Cadena de Valor del INE | encuentra alineado el proceso.
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Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre | Descripcion No
Normativa aplicable Los ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X
con la jerarquizacion sefialada en los
Lineamientos.
Nombre del proceso Inicia con un sustantivo derivado de
un verbo, seguido de un sujeto u X
objeto al cual se aplica la accion.
Objetivo del proceso Responde a los cuestionamientos
“oqué se hace?” y “jpara qué se X
hace?”, e inicia con un verbo en
infinitivo.
Reglas de operacion Indica las reglas de operacion del
proceso y estan redactadas en X
tiempo futuro de la tercera persona
en singular.
Insumos y entregables Se identifican los insumos 'y X
entregables del proceso.
Eventos detonadores Se identifican los eventos por los
cuales se inicia el proceso. X
Roles y | Contiene los roles de los X
responsabilidades involucrados en el proceso.
Sistemas de informacion | Identifica plataformas, aplicaciones
y herramientas | web y sistemas que se utilizan en el X
tecnologicas proceso.
Riesgos Se identifican los riesgos del proceso
de acuerdo con el detalle previsto en X
los Lineamientos.
Controles asociados a | Identifica los controles asociados a
los riesgos los riesgos del proceso de acuerdo X
con el detalle previsto en los
Lineamientos.
Indicadores y métricas Incluye los indicadores del proceso. X
Recursos Identifica los recursos materiales. X
Formatos y reportes Integra la relacion de los documentos X
gue se utilizan o generan en el | Nota: El proceso
proceso. no utiliza formatos
Diagrama del proceso Incluye el modelo generado en la X
herramienta tecnoldgica.

Pdgina 2|12




Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos
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El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre | Descripcion Si No
Descripcion del proceso | Subproceso “H.3.01.1 Tramitacion y
Sustanciacion de los Procedimientos
de Atribuciones Especiales”: Incluye
el modelo en la herramienta X
tecnologica de los procedimientos
gue lo conforman en notacion BPMN
v2.0.

Procedimiento “H.3.01.1.01
Recepciéon de Solicitud del Ejercicio
de las Atribuciones Especiales”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “j qué se hace?”

y “¢para qué se hace?”, e inicia X
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy

X
entregables del procedimiento.
Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X

tecnoldgica en notacion CPE.
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El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,

documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el X
procedimiento y la ubicacion en la Ndo_ta.: El
rocedimiento no

que se encuentra para su consulta. proc

L. ) utiliza formatos
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicaciéon en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “H.3.01.1.02 Tramite
y Resolucion de Procedimientos de
Asuncion Total”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?” X

y “ipara qué se hace?’, e inicia
con un verbo en infinitivo.
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El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Descripcion del proceso,
continuacion

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacioén y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X
Nota: El
procedimiento no
utiliza formatos ni
genera reportes

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
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Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicaciébn en la cual se puede

consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “H.3.01.1.03 Tramite
y Resolucion de Procedimientos de
Asuncion Parcial”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “4 qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia X
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.
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Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,

documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el X
procedimiento y la ubicacion en la Nota. El
procedimiento no
que se encuentra para su consulta. | 2 tormatos ni
Asimismo, incluye los reportes que | genera reportes
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicaciéon en la cual se puede
consultar o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “H.3.01.1.04 Tramite
y Resolucion de Procedimientos de
Atraccién”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.
Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?”

X

y “ipara qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Descripcion del proceso,
continuacion

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utlizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismo, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X
Nota: El
procedimiento no
utiliza formatos ni
genera reportes

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
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Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicaciébn en la cual se puede

consultar o descargar la

instruccién de trabajo o la leyenda

“No hay instrucciones de trabajo

definidas para el procedimiento”.
Procedimiento “H.3.01.1.05 Tramite
y Resolucion de Procedimientos de
Delegacién”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia X
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
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Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,

documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos X
establecidos para uso en el Nota: El
procedimiento y la ubicacion en la | procedimiento no
que se encuentra para su consulta. | utiliza formatos ni
Asimismo, incluye los reportes que | 9enerareportes
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

[ll. En caso de actualizacion del manual

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre | Descripcion Si No
Aprobacion y Control de | Incluye la informacion conforme el
Formato B de los Lineamientos.

. No aplica No aplica
Cambios
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IV. Dictaminacion

El manual de proceso y procedimientos “H.3.01 Atencion a los Procedimientos de Atribuciones
Especiales” cumple con los criterios sefialados y puede someterse a la Junta General Ejecutiva para
su aprobacion.

Elaboré Reviso Autoriz6
Luz Elena Sepulveda Lugo Sara Arce Sanchez Ana Laura Martinez de Lara
Subdirectora de Procesos Coordinadora de Innovaciéon y Directora Ejecutiva de
Procesos Administracion

Fecha de dictaminacién: 08 de diciembre de 2021.
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PORQUE
MI PAIS

ME IMPORTA
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