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EXTRACTO del Acuerdo INE/JGE263/2021 de la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, por el
que se aprueba el Manual de Proceso y Procedimientos de Registro de Organos Directivos y Analisis de la
Normatividad Interna de los Actores Politicos.

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

EXTRACTO DEL ACUERDO INE/JGE263/2021 DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO
NACIONAL ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DE
“REGISTRO DE ORGANOS DIRECTIVOS Y ANALISIS DE LA NORMATIVIDAD INTERNA DE LOS ACTORES
POLITICOS”

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 Gestién por
Procesos”.

(...)
ACUERDOS
PRIMERO. - - Se aprueba la emision del Manual de Proceso y Procedimientos de “Registro de

Organos Directivos y Andlisis de la Normatividad Interna de los Actores Politicos” de conformidad con
los anexos que acompafian al presente Acuerdo y forman parte integrante del mismo.

SEGUNDO. - El Manual de Proceso y Procedimientos de “Registro de Organos Directivos y Analisis
de la Normatividad Interna de los Actores Politicos” entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por la Junta General Ejecutiva y serd 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 sesién 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. EdOmundo Jacobo Molina. - Rabrica.

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_6.pdf
INE Acuerdo:

https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/126256/JGEor202112-13-ap-5-
2-6.pdf?sequence=1&isAllowed=y

Manual de Proceso y Procedimientos

https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/126256/JGEo0r202112-13-ap-5-
2-6-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.- 517176)



INE/JGE263/2021

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCESO Y
PROCEDIMIENTOS DE “REGISTRO DE ORGANOS DIRECTIVOS Y ANALISIS
DE LA NORMATIVIDAD INTERNA DE LOS ACTORES POLITICOS”

GLOSARIO

APN Agrupaciones Politicas Nacionales

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

DEPPP Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos

DJ Direccion 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

PPN Partido Politico Nacional

RIINE Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

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 planeacion 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 42, parrafo 1, un inciso t), del RIINE, sefiala que para el
cumplimiento de las atribuciones que la Ley Electoral les confiere
corresponde a las Direcciones Ejecutivas, les corresponde entre otras la
relativa a elaborar y mapear los procesos de la Direccion Ejecutiva de
conformidad con el modelo de gestion por procesos del Instituto.

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.

El articulo 55, Parrafo 1, inciso i) y 0) de la LGIPE; y 46, parrafo 1, incisos
e), 0), q) y t) del RIINE, otorgan a la DEPPP entre otras, las facultades de
coadyuvar con la Comision de Prerrogativas y Partidos Politicos en el
conocimiento de las modificaciones de los documentos basicos de los
partidos politicos y agrupaciones politicas nacionales, elaborando el
Proyecto de Resolucion que se sometera al Consejo, mismo que debera
realizarse con perspectiva de género; revisar, con perspectiva de género,
la documentacion que presenten los partidos y agrupaciones politicas
nacionales respecto de la integracién de sus organos directivos a nivel
nacional y estatal, a fin de determinar la observancia a su normativa
interna, asi como el cumplimiento del principio de paridad; verificar el
apego de los Reglamentos que emitan los Partidos Politicos Nacionales, a
sus normas internas y estatutarias, y en su caso, proceder a la inscripcion
en el libro de registro correspondiente; llevar los libros correspondientes para
el registro de partidos y agrupaciones politicas, de los convenios de fusion,
frentes, coaliciones y acuerdos de participacion; de la integracion de los
organos de direccion de los partidos politicos y de sus representantes
acreditados ante los 6rganos del Instituto a nivel nacional, local y distrital, asi
como de las dirigencias de las agrupaciones politicas; de las candidaturas a
los puestos de eleccion popular; asi como de partidos politicos locales a que
se refiere la Ley General de Partidos Politicos.

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



17.

18.

19.

20.

21.

22,

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 Ill 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.

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.



23.

24,

25.

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.

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.

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.



27.

28.

29.

El Plan contempla como los objetivos estratégicos del Instituto: 1. Organizar
procesos electorales con efectividad y eficiencia; 2. Fortalecer la confianza y
la participacion 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
en el considerando lll 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 metodologicos.

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,

10



30.

31.

32.

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,
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
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33.

34.

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.

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

Evaluacion y monitoreo

. - , . ¥ Cumplimiento de indicadores y
AllneaC|0n estrateglca { métricas para una mejora continua.

Cadena de valor macroprocesos @
estratégicos, sustantivos y "

habilitadores o de soporte. .,
---------- @/ Colaboracion.
v Capacitacion para la adopcidn de la
GObemanza ° MOdGlO de gestion por procesos y gestién del cambio.

v Técnicas de disefio centradas en el

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

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

ACultura

* . . . .. .
* v Compromiso al interior de la organizacion.

.
",
.
,
.
o,
.,
N,
i
.

M etOdO | Og| ae v Cultura centr:frda en el cliente interno.
o ; o , v Sensibilizacion para permear cultura.
Documentacidn, etapas de implementacion e ® F ases
identificacidn de controles y riesgos, para Preparacion, Modelado de procesos ‘As be”
cumplir con un control interno y administracion Superconstruccion y Automatizacion,

de riesgos por disefio de procesos

12



35.

36.

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 informacion 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 continua 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 informaciéon y documentacion
integral de procesos, el modelado de procesos sobre la herramienta
tecnolégica y el uso practico de la herramienta. Se continuara hasta concluir
con las actividades de levantamiento de informacion, modelado y
documentacion integral de los procesos y la identificaciéon 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 capacitacién para el personal que
participa en la automatizaciéon 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
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 identificacidon de controles existentes e identificacion de
riesgos; mismas que han continuado durante el 2020 y 2021 como parte de
la segunda y tercera etapa.

13



37.

38.

39.

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 “Registro de Organos Directivos y Andlisis de la Normatividad
Interna de los Actores Politicos” es ejecutado por la DEPPP, establece las
acciones y mecanismos para verificar que los Partidos Politicos Nacionales
y las Agrupaciones Politicas Nacionales cumplan con los requisitos
establecidos en la normatividad en la generacion o en su caso, la
modificacion de sus documentos basicos, asi como en la integracién o
actualizacion de los 6rganos internos que los conforman.

De acuerdo con el sistema de codificacion le corresponde el codigo S.6.03.

El proceso S.6.03 Registro de Organos Directivos y Andlisis de la
Normatividad Interna de los Actores Politicos, tiene como objetivo:

Analizar la documentacion presentada por los Partidos Politicos y
Agrupaciones Politicas Nacionales respecto de sus documentos basicos,
Reglamentos y 6rganos directivos, mediante la implementacion de procesos
de revision que permitan determinar la procedencia constitucional y legal de
los mismos.
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40.

El proceso se conforma por 2 subproceso y 3 procedimientos:

Subproceso Procedimientos ‘
S.6.03.1 Registro de los | S.6.03.1.01 Analisis de Documentos
Integrantes de los | para el Registro de Organos Directivos

Organos Directivos de los | de PPN y APN
Partidos Politicos y
Agrupaciones Politicas
Nacionales

S.6.03.2 Revision del | S.6.03.2.01 Modificacibn de los
Cumplimiento de la | Documentos Basicos (Declaracion de
Normatividad Interna de | Principios, Programa de Accion y
los Partidos Politicos | Estatutos) de PPN y APN

Nacional_es Y |8.6.03.2.02 Analisis de los
Agrupaciones  Politicas | Reglamentos de los PPN
Nacionales

El procedimiento S.6.03.1.01 Analisis de Documentos para el Registro de
Organos Directivos de PPN y APN, tiene como objetivo realizar el analisis
de los documentos de la integracion de los 6rganos directivos de los PPN y
APN a fin de que los actores politicos cuenten con la inscripcidon
correspondiente para su operacion.

El procedimiento S.6.03.2.01 Modificacion de los Documentos Basicos
(Declaracion de Principios, Programa de Accion y Estatutos) de PPN y APN,
tiene como objetivo realizar el analisis de la modificacion de los documentos
basicos de PPN y APN, a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en las leyes electorales, normativa estatutaria y Reglamentos
internos.

El procedimiento S.6.03.2.02 Analisis de los Reglamentos de los PPN, tiene
como objetivo realizar el analisis de los textos de Reglamentos presentados
por los PPN a fin de verificar el apego de estos a la normativa estatutaria y
ley electoral aplicable.

El Manual de Proceso y Procedimientos de “Registro de Organos Directivos
y Analisis de la Normatividad Interna de los Actores Politicos” cuenta con el
Dictamen técnico emitido por la DEA con fecha 08 de diciembre de 2021
conforme al articulo 11, apartado 11.2. numerales 3 y 4 de los Lineamientos;
toda vez que la propuesta de Manual se alinea a los parametros establecidos
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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 “Registro de Organos Directivos y Analisis
de la Normatividad Interna de los Actores Politicos”, 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 razon 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
“Registro de Organos Directivos y Analisis de la Normatividad Interna de los Actores
Politicos” de conformidad con los anexos que acompafan al presente Acuerdo y
forman parte integrante del mismo.

SEGUNDO. - El Manual de Proceso y Procedimientos de “Registro de Organos
Directivos y Analisis de la Normatividad Interna de los Actores Politicos” entrara en
vigor al dia siguiente de su aprobacién 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 “Registro

de Organos Directivos y Analisis de la Normatividad Interna de los Actores
Politicos”, asi como sus anexos correspondera a la DEPPP.
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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

La Constitucion Politica de los Estados Unicos Mexicanos y la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, establecen que el Instituto Nacional Electoral es un organismo publico
autonomo dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, autoridad en materia electoral e
independiente en sus decisiones y funcionamiento, que se rige por los principios de certeza,
legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad, objetividad, paridad y perspectiva de
género, y que tiene entre sus funciones la de contribuir al desarrollo de la vida democratica y
preservar el fortalecimiento del régimen de partidos politicos.

Asimismo, estipula que los partidos politicos son entidades de interés publico y que la Ley
determinard las normas y requisitos para su registro legal, las formas especificas de su
intervencion en el Proceso Electoral, asi como sus derechos, obligaciones y prerrogativas.

Por lo anterior, el Instituto Nacional Electoral a través de la Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y
Partidos Politicos establece las acciones y mecanismos para verificar que los Partidos Politicos
Nacionales y Agrupaciones Politicas Nacionales cumplan con los requisitos establecidos en la
normatividad en la generacion y/o modificacion de sus documentos basicos, asi como en la
integracion o actualizacion de los 6rganos internos que los conforman.
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Glosario de términos y siglas

Terminos

Afiliado o militante El ciudadano que, en pleno goce y ejercicio de sus derechos politico
electorales, se registra libre, voluntaria e individualmente a un partido
politico en los términos que para esos efectos disponga el partido en su
normatividad interna, independientemente de su denominacién, actividad y
grado de participacion.

Agrupaciones politicas | Son asociaciones ciudadanas que contribuyen al desarrollo de la vida

nacionales democrética y de la cultura politica, asi como a la creacién de una opinion
publica mejor informada.

Consejo General Es el 6rgano superior de direccion, responsable de vigilar el cumplimiento
de las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral, asi
como de velar porque los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, maxima publicidad, objetividad, paridad y perspectiva de
género guien todas las actividades del Instituto.

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

Partido politico Los partidos politicos son entidades de interés publico con personalidad
juridica y patrimonio propios, con registro legal ante el Instituto Nacional
Electoral o ante los Organismos Publicos Locales, y tienen como fin
promover la participacién del pueblo en la vida democrética, contribuir a la
integracion de los o&rganos de representacion politica y, como
organizaciones de ciudadanos, hacer posible el acceso de éstos al
ejercicio el poder publico.

Siglas

SIHES Definicion

APN Agrupaciones Politicas Nacionales.

CG Consejo General del Instituto Nacional Electoral.

DAGTJ Direccién de Andlisis y Gestién Técnica Juridica.

DEPPP Direccidén Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos.

DOF Diario Oficial de la Federacién.

DPPF Direccién de Partidos Politicos y Financiamiento.

INE Instituto Nacional Electoral.

PPN Partido Politico Nacional.

TEPJF Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
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Macroproceso de la cadena de valor del INE

S.6 Administracién del Registro de Actores Politicos, Prerrogativas y Tiempos del Estado en

Radioy TV

Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 55, Parrafo 1, Inciso i; Inciso o.

Ley General de Partidos Politicos

Articulo 10; Articulo 22; Articulo 25, Parrafo 1,
Inciso I; Articulo 34, Parrafo 2, Inciso a; Articulo 36;
Parrafo 1; Parrafo 2; Articulo 37; Articulo 38;
Articulo 39; Articulo 43.

Reglamento sobre modificaciones a Documentos
Basicos, Registro de integrantes de &rganos
directivos y cambio de domicilio de AP y PPN; asi
como respecto al registro de RI de estos Ultimos y la
acreditacibn de sus representantes ante los
Consejos del INE

Capitulo I; Capitulo Il; Capitulo IlI; Capitulo IV;
Capitulo V; Capitulo VI; Capitulo VII.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 46, Parrafo 1, Inciso e; Inciso o; Inciso q;
Inciso t.

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion
Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos del
Instituto Nacional Electoral

Tema VII Objetivo y Funciones, Direccion Ejecutiva
de Prerrogativas y Partidos Politicos, Funciones,
Vifieta 1; ViAeta 2; Vifieta 4; Vifeta 7; Vifeta 8;
Direccion 1.1, Funciones, Vifieta 3; Vifieta 7;
Subdireccion 1.1.2; Funciones, Vifieta 1; Vifieta 3;
Vifieta 4; Vifieta 5; Vifieta 10; Departamento 1.1.2.1,
Funciones, Vifieta 2; Vifieta 3; Vifeta 4; Vifeta 5;
Vifieta 7; Vifeta 8; Vifieta 9; Vifieta 10.

Integracion del proceso

a) Nombre

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

Politicos

b) Objetivo

Analizar la documentacion presentada por los Partidos Politicos y Agrupaciones Politicas
Nacionales respecto de sus documentos bésicos, reglamentos y 6rganos directivos, mediante la
implementacion de procesos de revision que permitan determinar la procedencia constitucional y
legal de los mismos.
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Proceso: S.6.03 Registro de Organos Directivos y Andlisis de la Normatividad Interna de los

Clave de identificacién: S.6.03

Fecha de aprobacién: 13/12/2021 Version: 1.0

c) Reglas de operacion

1. La documentacion que presenten los PPN y APN respecto a la integracion de sus érganos
directivos y modificacion a sus documentos bésicos, asi como sus reglamentos, debera

ser original o copia certificada.

2. La comunicacién que se reciba de los PPN y APN debera estar suscrita por el presidente
del PPN o APN y solo en caso de los PPN por el representante ante el CG.

d) Insumos y entregables

I. Insumos

Solicitud de registro del 6rgano directivo del PPN o APN PPN
APN

Solicitud de revisiéon de cumplimiento de la normatividad interna del PPN o | PPN

APN APN

Solicitud de inscripcién de los reglamentos de los PPN PPN

1I. Entregables

Usuario

Entregable

Resolucién del CG sobre la procedencia constitucional y legal de las | PPN
modificaciones a los documentos basicos de los PPN y APN APN

nacionales y estatales de la APN o PPN

Lista con los nombres de quienes integran los dérganos directivos | DEPPP

PPN
APN
Publico en General

Texto de los reglamentos de los PPN

Publico en General
PPN

e) Eventos detonadores

Procedimiento

S.6.03.1.01 Analisis de Documentos para
el Registro de Organos Directivos de
PPNy APN

Evento detonador

Solicitud de registro del 6rgano directivo de PPN y APN
recibida

S.6.03.2.01 Modificacion de los
Documentos Basicos (Declaracion de
Principios, Programa de Accion vy
Estatutos) de PPN y APN

Solicitud de revision de cumplimiento de Ila
normatividad interna recibida

S.6.03.2.02 Andlisis de los Reglamentos
de los PPN

Solicitud de inscripcion del reglamento del PPN recibida
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Clave de identificacion: S.6.03 ‘ Fecha de aprobacién: 13/12/2021 Version: 1.0

f) Roles y responsabilidades

Rol Responsabilidades
Administrador ejecutivo » Dirige la revision de la documentacién relativa al registro de los érganos
de documentacién directivos a nivel nacional y estatal de PPN y APN.
partidista » Dirige las actividades de revisién y analisis de los reglamentos emitidos
por los PPN.

» Coordina la elaboracién de proyectos de resolucién relativos a las
modificaciones de los documentos basicos de los PPN y APN.

Coordinador de » Colabora en la preparacion de los anteproyectos de resolucién respecto
documentacion a las modificaciones de los documentos béasicos a los PPN o APN.
partidista

Gestor de * Analiza la documentacién presentada por los PPN y APN en razén de
documentacién la integracién de sus érganos directivos a nivel nacional y estatal.
partidista * Analiza los reglamentos presentados por los PPN.

* Formula las notificaciones a los PPN sobre la procedencia del registro
de sus reglamentos.

* Actualiza la informacion respecto de la documentacion relativa a
documentos basicos, reglamentos y érganos directivos.

Supervisor de * Coordina el andlisis de la documentacién presentada por los PPN y
documentacion APN en razon de la integracion de sus drganos directivos a nivel
partidista nacional y estatal.

* Supervisa el andlisis de los reglamentos presentados por los PPN.

» Supervisa la integracion de los expedientes relativos a la sustanciacion
de las impugnaciones a las modificaciones a los estatutos de los PPN,
asi como revisar la argumentacion correspondiente.

Técnico operativo » Colabora con las actividades relativas al registro de 6rganos directivos
y andlisis de la normatividad interna de los actores politicos.

g) Sistemas de informacion y herramientas tecnologicas

1. Correo Institucional (Exchange y Horde)
2. MS Office 365
3. Pagina del INE
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h) Riesgos

Procedimiento/actividad Descripcién del riesgo ClesiitzzEom 6! Descripcién del factor de riesgo sz G f;iggr(iiee Descripcion del posible impacto Periodicidad (Gt 6l geatlider
P 9 riesgo P 9 factor de riesgo riesgo P p P impacto de ocurrencia
1 S.6.03.1.01 Andlisis de Solicitud de inscripcion de Legal - Requerimientos via oficios Normativo Externo Emisién de certificaciones Diario Importante Inusual
Documentos  para el érganos directivos y Normativo dirigidos a los incorrectas.
Registro de Organos normatividad interna de partidos representantes de  los
Directivos de PPN y [ politicos nacionales y partidos politicos ante el Actores politicos operando
APN / Revisa la solicitud | agrupaciones politicas INE ylo representantes con una normatividad que la
y documentacion nacionales no presentados en legales (agrupaciones autoridad no ha aprobado.
soporte del PPN o APN tiempo y forma politicas).

Injerencia de personas no
registradas en los 6rganos
directivos de los partidos

Vistas via oficios dirigidos Normativo
a los representantes de los
partidos politicos ante el

INE y/o representantes politicos.
legales (agrupaciones
politicas).

I) Controles asociados a los riesgos

R EsiiE Formalizado Se aplica Es efectivo aETEE 6 Controlado
documentado p control

riesgo Descripci6n del control Tipo de control
asociado

1 Vistas via oficios dirigidos a los representantes de los partidos politicos ante Correctivo Si Si Si Si Eficiente Si
el INE y/o representantes legales (agrupaciones politicas).

1 Requerimientos via oficios dirigidos a los representantes de los partidos Detectivo Si Si Si Si Eficiente Si
politicos ante el INE y/o representantes legales (agrupaciones politicas).
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j) Indicadores y métricas

Nombre del indicador Porcentaje de cumplimiento en la atencién de solicitudes para gestionar el
registro de 6rganos de Partidos Politicos Nacionales y Agrupaciones
Politicas Nacionales

Formula (Numero de solicitudes atendidas / Numero de solicitudes recibidas) * 100

Linea base 100%

Nombre del indicador Porcentaje de cumplimiento en la atencién de solicitudes para gestionar la
inscripcién de los reglamentos de los Partidos Politicos Nacionales

Formula (Numero de solicitudes atendidas / Numero de solicitudes recibidas) * 100

Linea base 100%

Nombre del indicador Resoluciones aprobadas en relacion con las solicitudes de modificacion a
los documentos basicos de los Partidos Politicos Nacionales y
Agrupaciones Politicas Nacionales

Formula (Numero de resoluciones aprobadas / Numero de solicitudes recibidas) *
100
Linea base 100%

k) Recursos

1. Impresora
l) Formatos y reportes

Formatos

El proceso no utiliza formatos.

Reportes

El proceso no genera reportes.
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m) Diagrama del proceso

Proceso

Diagrama de proceso (BPMN)

5.6.03 Registro de Organos Directivos y Analisis de la Normatividad Interna de los Actores Politicos

€& INE

Instituto Nacional Electoral

H S.6.03 Registro de Organos Directivosy Anélisis de laNormatividad Internade los Actores Politicos

YT YLE

L)

Solicl istro
del érgano directivo ——
del PPN o APN E S.6.03.1 Registro de
losIntegrantes de los
Organos Directivos de
los Partidos Politicos y
Agrupaciones
Politicas Nacionales

~ [+] )

L

Solicitud de revisiéon de
cumplimiento dela
normatividad internadel
PPN o APN

S.6.03 Registro de Organos Directivosy Anélisisde la
Normatividad Internade los Actores Politicos

. )
S.6.03.2 Revision del
Cumplimiento dela

Normatividad Interna

delos Partidos
Politicos Nacionalesy

Agrupaciones
Politicas Nacionales

~ [+] )

L

Solicitud deinscripcion de
losreglamentosde los PPN

EETTTITYD |

Resolucién del CG sobre la
procedencia constitucional y
legal de las modificacionesalos
documentos béasicos de los PPN
y APN

ETTTTITD) |

Listacon losnombresde
quienesintegran los 6rganos
directivos nacionalesy
estatales de la APN o PPN

CETTTTRTED

Texto de losreglamentosde los
PPN

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: S.6 Administracion del Registro de Actores Politicos, Prerrogativas y Tiempos del Estado en Radioy TV

4 INE

Proceso: S.6.03 Registro de Organos Directivos y Analisis de la Normatividad Interna de los Actores Politicos

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.6.03 ‘ Fecha de aprobacion: 13/12/2021

Version: 1.0

n) Descripcion del proceso

Subproceso S.6.03.1 Registro de los Integrantes de los Organos Directivos de los Partidos Politicos y

Agrupaciones Politicas Nacionales

Subproceso

Diagrama de subproceso (BPM N)

5.6.03.1 Registro de los Integrantes de los Organos Directivos de los Partidos Politicos y Agrupaciones Politicas Nacionales * INE

Instituto Nacional Electoral

E S.6.03.1.01 Andlisisde
Documentosparael
Registro de Organos
Directivosde PPN y

APN

S.6.03.1 Registro de los Integrantes de los Organos Directivos
de los Partidos Politicos y Agrupaciones Politicas Nacionales

Consulte el diagrama aqui.
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Subproceso Procedimientos que lo componen

S.6.03.1 Registro de los Integrantes de los Organos Directivos de los | S.6.03.1.01 Analisis de Documentos para el Registro de Organos Directivos de PPN y
Partidos Politicos y Agrupaciones Politicas Nacionales APN
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Macroproceso: S.6 Administracién del Registro de Actores Politicos, Prerrogativas y Tiempos -‘—'NE
del Estado en Radioy TV o
Proceso: S.6.03 Registro de Organos Directivos y Andlisis de la Normatividad Interna de los
Actores Politicos

Clave de identificacion: S.6.03 | Fecha de aprobacién: 13/12/2021 Version: 1.0

Instituto Nacional Electoral

Procedimiento S.6.03.1.01 Andlisis de Documentos para el Registro de Organos
Directivos de PPN y APN

1. Objetivo

Realizar el andlisis de los documentos de la integracién de los 6rganos directivos de los PPN y
APN a fin de que los actores politicos cuenten con la inscripciébn correspondiente para su
operacion.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 55, Parrafo 1, Inciso i.
Electorales

Ley General de Partidos Politicos Articulo 10; Articulo 22.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral Articulo 46, Parrafo 1, Inciso o; Inciso t.

Manual de Organizacién Especifico de la Direcciéon | Tema VII Objetivo y Funciones, Direcciéon Ejecutiva
Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos del | de Prerrogativas y Partidos Politicos, Funciones,
Instituto Nacional Electoral Vifieta 1; Vifieta 2; Vifieta 4; Vifieta 7; Vifieta 8;
Direcciéon 1.1, Funciones, Vifeta 3; Vifieta 7,
Subdireccién 1.1.2; Funciones, Vifieta 1; Vifieta 3;
Vifleta 4; Vifieta 10; Departamento 1.1.2.1,
Funciones, Vifieta 2; Vifieta 3; Vifieta 4; Vifeta 5;
Vifieta 7; Vifieta 9; Vifeta 10.

3. Reglas de operacion

1. Se debera contar con un libro de registro de los integrantes de los 6rganos directivos a
nivel nacional y local de los PPN, asi como de los dirigentes de las APN.

2. Larevision de la solicitud de registro y la documentacion soporte se realizara dentro de un
plazo de 10 dias habiles, a partir de la tltima comunicacion con el PPN o APN.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Solicitud de registro del | Documento que contiene la solicitud de | PPN
organo directivo del PPN o | registro del érgano directivo del PPN o APN, | ApPN
APN el cual debe estar suscrito por el
representante del partido politico ante el CG o
por el presidente nacional, o en su caso, por
el representante legal de la APN.
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nacionales y estatales de la
APN o PPN

* Nivel (nacional o estatal)

Macroproceso: S.Q Administracion del Registro de Actores Politicos, Prerrogativas y Tiempos -‘—lNE
del Estado en Radioy TV s ttuto Notonat e
Proceso: S.6.03 Registro de Organos Directivos y Andlisis de la Normatividad Interna de los
Actores Politicos
Clave de identificacion: S.6.03 ‘ Fecha de aprobacién: 13/12/2021 Version: 1.0
Insumo Descripcion Proveedor
Documentos soporte del | La documentacion que acompafia a la | PPN
PPN o APN solicitud de registro del 6rgano directivo del | ApN
PPN o APN respecto de la sesion en la que
se aprobdé la integracion del 6rgano
correspondiente:
» Convocatoria
* Publicacién de la convocatoria
+ Lista de asistencia
+ Actade la sesion
* Credenciales de elector
II. Entregables
Entregable Descripcion Cliente
Oficio de notificacion al | Documento en el cual se solicita al PPN o | PPN
PPN o APN para que | APN la informacibn o documentacion | APN
presente la documentacién | necesaria para el analisis de su solicitud de
faltante revision de cumplimiento de su normatividad
interna
Oficio de natificacion de | Documento en el que se comunica al PPN o | PPN
negativa de inscripcion | APN la negativa a su solicitud de registro de | ApPN
para el PPN o APN organos directivos.
Oficio de procedencia de la | Documento en el cual se comunica al PPN o | PPN
inscripcién APN la procedencia de su solicitud del | APN
registro de 6rganos directivos.
Razo6n de cuenta Documento que contiene informacion para el | DEPPP
registro en libros, el cual debe contener:
* Fechay hora
*  Nudmero de oficio
* Persona que firma
+ Descripcién de los documentos que
contiene
* Nombre del cargo que se inscribe
» Datos de la persona que se inscribe en
el cargo
+ Datos del o6rgano que aprob6 el
nombramiento
* Precision del libro, letra, seccién,
tomo, volumen y pagiha que se
inscribe
Nota marginal Documento en el cual se describen los | DEPPP
cambios en la integracibn de los érganos
directivos de los PPN y APN
Lista con los nombres de | Documento en excel que contiene la siguiente | DEPPP
quienes integran los | informacion de los 6rganos directivos de las | ppN
organos directivos | APN o PPN: APN

Publico en General
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Entregable Descripcion

*  Nombre del 6rgano

*  Nombre del integrante
*  Nombre del cargo

* Fecha de eleccién
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
18

Instituto Nacional Electoral / Diciembre 2021


https://gestionporprocesos.ine.mx/manuales/documentos/diagramas/S_6_03_1_01AnalisisdeDocumentosparaelRegistrodeOrg.pdf

Macroproceso: S.6 Administracion del Registro de Actores Politicos, Prerrogativas y Tiempos del Estado en Radioy TV

Proceso: S.6.03 Registro de Organos Directivos y Andlisis de la Normatividad Interna de los Actores Politicos

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.6.03 ‘ Fecha de aprobacion: 13/12/2021

Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

1 Revisa la solicitud y | Revisa de qué PPN o APN es la solicitud, realiza una revisién | Supervisor de | (entradas) (sistemas)
documentacién soporte | preliminar de la documentacibn y delega el andlisis | documentacién Solicitud de registro | MS Office 365
del PPN o APN correspondiente. partidista del érgano directivo | Correo Institucional

del PPN o APN (Exchange y Horde)
Documentos soporte | (tiempo de
del PPN o APN ejecucion

aproximado)

900 Minutos

(15 horas)

2 Revisa la solicitud y | Revisa que la solicitud de registro y los documentos soporte | Gestor de | (documentos de | (sistemas)
documentacion soporte | del PPN o APN estén completos: documentacion trabajo) MS Office 365
del PPN o APN partidista Solicitud de registro | Correo Institucional

« Convocatoria Técnico operativo del 6rgano directivo | (Exchange y Horde)
«  Publicacién de la convocatoria del PPN 0 APN (tiempo de
. Lista de asistencia Documentos soporte | ejecuciéon
« Acta de la sesién del PPN o APN aproximado)
- Credenciales de Elector 300 Minutos

(5 horas)

3 Analiza la | Analiza que la documentacién y determina el cumplimiento | Gestor de | (documentos de | (sistemas)
documentacién con el procedimiento estatutario, y en su caso reglamentario, | documentacién trabajo) MS Office 365
conforme al | para la aprobacion de 6rganos directivos. partidista Procedimiento (tiempo de
procedimiento Técnico operativo estatutario para el | ejecucién
estatutario  para el cumplimiento aproximado)
cumplimiento Documentos soporte | 720 Minutos

del PPN o APN (12 horas)
Se realiza solo una de (observaciones
las siguientes para la estimacion
acciones: de tiempos)
El tiempo de
Procedimiento tratamiento de esta
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£ INE

Instituto Nacional Electoral

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
estatutario o reglamento actividad dependera
no cumplido del tipo de solicitud.
Continlia en la
actividad 4
Procedimiento
estatutario o reglamento
cumplido
Continta en la
actividad 9
Solicita al PPN o APN | Solicita al PPN o APN mediante oficio la documentacion | Gestor de | (salidas) (sistemas)
que presente la | faltante, en conformidad con el procedimiento estatutario y en | documentacion Oficio de notificacion | MS Office 365
documentacion faltante su caso, reglamento aplicable. partidista al PPN o APN para | Correo Institucional

que presente la | (Exchange y Horde)
documentacién (tiempo de
faltante ejecucién
aproximado)
300 Minutos
(5 horas)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
El tiempo de
tratamiento de esta
actividad dependera
del tipo de solicitud.
Da seguimiento a la | Da seguimiento a la respuesta del PPN o APN con respecto al | Gestor de | (documentos de [ (sistemas)
respuesta del PPN o | primer requerimiento de informacibn o documentacion | documentacion trabajo) Correo Institucional
APN faltante. partidista Oficio de notificacién | (Exchange y Horde)
al PPN o APN para | (tiempo de
Se realiza solo una de que presente la | ejecucion
las siguientes documentacion aproximado)
acciones: faltante 60 Minutos
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£ INE

Proceso: S.6.03 Registro de Organos Directivos y Andlisis de la Normatividad Interna de los Actores Politicos

Instituto Nacional Electoral

Version: 1.0

Documentos Recursos

Clave de identificacion: S.6.03 ‘ Fecha de aprobacion: 13/12/2021
Actividad Descripcion Responsables
PPN o APN no ha
presentado la
documentacion faltante
Continta en la
actividad 6

PPN o APN ha

presentado la
documentacion faltante
Continta en la
actividad 1
6 Solicita por segunda | Solicita, por segunda ocasion, al PPN o APN mediante un | Gestor de | (salidas) (sistemas)
vez al PPN o APN que | oficio que presente la documentacion faltante. documentacion Oficio de notificacion | MS Office 365
presente la partidista al PPN o APN para | Correo Institucional

documentacion faltante

que presente la | (Exchange y Horde)

documentacion (tiempo de
faltante ejecucién
aproximado)
120 Minutos
(2 horas)

7 Da seguimiento a la | Da seguimiento a la respuesta del PPN o APN con respecto al | Gestor de
respuesta del PPN o | segundo requerimiento de informacibn o documentacién | documentacién
APN faltante. partidista

(documentos de [ (sistemas)

trabajo) MS Office 365

Oficio de notificacion | Correo Institucional
al PPN o APN para | (Exchange y Horde)

Se realiza solo una de que presente la | (tiempo de
las siguientes documentacién ejecucion
acciones: faltante aproximado)

60 Minutos
PPN o APN no ha
presentado la
documentacion faltante
Contintia en la
actividad 8
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£ INE

Instituto Nacional Electoral

Version: 1.0

Actividad
PPN o APN ha
presentado la
documentacion faltante
Continta en la
actividad 1

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Notifica a PPN o APN la | Notifica a PPN o APN mediante un oficio la negativa de | Gestor de | (salidas) (sistemas)
negativa de inscripcion inscripcion documentacion Oficio de notificacion | MS Office 365
partidista de negativa de | Correo Institucional
Fin del procedimiento inscripcion para el | (Exchange y Horde)
PPN o APN (tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
(2 hrs)
Elabora  razoén de | Elabora razén de cuenta y/o nota marginal, tarjeta informativa | Gestor de | (salidas) (sistemas)
cuenta ylo nota | y oficio de notificacion. documentacion Razén de cuenta MS Office 365
marginal, tarjeta partidista Tarjeta informativa (tiempo de
informativa y oficio de Técnico operativo Oficio de | ejecucion
notificacion procedencia de la | aproximado)
inscripcion 360 Minutos
Se realizan las Nota marginal (6 horas)

siguientes acciones:

Oficio de procedencia

de la inscripcion
elaborado

Continta en la
actividad 10

Razé6n de cuenta o nota
marginal elaborada
Continta en la
actividad 11

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)

El tiempo de
tratamiento de esta
actividad dependera
del tipo de solicitud.
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Macroproceso: S.6 Administra}cién del Registro de Actores Politicos, Prerrogativas y Tiempos del Estado en Radioy TV -Q—lNE
Proceso: S.6.03 Registro de Organos Directivos y Andlisis de la Normatividad Interna de los Actores Politicos Instituto Nacionsl Electoral
Clave de identificacion: S.6.03 ‘ Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Versiéon: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Integrantes  de  los
dérganos directivos
nacionales y estatales
de las APN y/o PPN
publicados
Contintia en la
actividad 12
10 Notifica al PPN o APN | Notifica a PPN o APN mediante un oficio la procedencia de la | Gestor de | (salidas) (sistemas)
la procedencia de la | inscripcién. documentacion Oficio de | Ms Office 365
inscripcion partidista procedencia de la | Correo Institucional
inscripcion (Exchange y Horde)
Fin del procedimiento (tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
(2 horas)
11 Realiza el envio de la | Realiza envié en fisico de la razén de cuenta o nota marginal | Gestor de | (salidas) (recursos
razon de cuenta o nota | solicitando la inscripcion en libros de registro. documentacion Razén de cuenta materiales)
marginal  para  la partidista Nota marginal Impresora
inscripcién en libros de (sistemas)
registro MS Office 365
Correo Institucional
Continta en el (Exchange y Horde)
procedimiento (tiempo de
S.6.01.2.01 Inscripcién ejecucion
del Registro en Libros aproximado)
60 Minutos
(1 hora)
12 Actualiza el archivo con | Actualiza el archivo con los nombres de quienes integran el | Gestor de | (salidas) (sistemas)
los nombres de quienes | érgano directivo nacional y estatal de la APN o PPN, y envia | documentacion Lista con los | MS Office 365
integran el  6rgano | solicitud de publicacion en pagina web. partidista nombres de quienes | Correo Institucional
directivo de las APN o Técnico operativo integran los érganos | (Exchange y Horde)
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Macroproceso: S.6 Administracion del Registro de Actores Politicos, Prerrogativas y Tiempos del Estado en Radioy TV -‘—lNE
Proceso: S.6.03 Registro de Organos Directivos y Anélisis de la Normatividad Interna de los Actores Politicos Instituto Nacionsl Electoral

Clave de identificacién: S.6.03 | Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Versiéon: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
PPN directivos (tiempo de
nacionales y | ejecucién
Contintda en el estatales de la APN | aproximado)
procedimiento o PPN 240 Minutos
H.4.05.1.01 (4 horas)
Publicacién de
Contenidos (Internet e
Intranet)

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: S.6 Administracién del Registro de Actores Politicos, Prerrogativas y Tiempos -‘—'NE
del Estado en Radioy TV Instituto Nacions Electorl
Proceso: S.6.03 Registro de Organos Directivos y Andlisis de la Normatividad Interna de los

Actores Politicos

Clave de identificacion: S.6.03 Fecha de aprobacién: 13/12/2021 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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Macroproceso: S.6 Administracion del Registro de Actores Politicos, Prerrogativas y Tiempos del Estado en Radioy TV

4 INE

Proceso: S.6.03 Registro de Organos Directivos y Analisis de la Normatividad Interna de los Actores Politicos

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.6.03 | Fecha de aprobacion: 13/12/2021

Version: 1.0

Subproceso S.6.03.2 Revision del Cumplimiento de la Normatividad Interna de los Partidos Politicos Nacionales y

Agrupaciones Politicas Nacionales

Subproceso

Diagrama de subproceso (BPM N)

5$.6.03.2 Revision del Cumplimiento de la Normatividad Interna de los Partidos Politicos Nacionales y Agrupaciones Politicas Nacionales * INE

Instituto Nacional Electoral

E S.6.03.2.01 E

Modificacién de los
Documentos Basicos S.6.03.2.02 Andlisisde
(Declaracion de los Reglamentos de
Principios, Programa los PPN
de Accion y Estatutos)
de PPNy APN

Politicas Nacionales

S.6.03.2 Revision del Cumplimiento de laNormatividad
Interna de los Partidos Politicos Nacionalesy Agrupaciones

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

S.6.03.2 Revision del Cumplimiento de la Normatividad Interna de los [ S.6.03.2.01 Modificaciébn de los Documentos Basicos (Declaracion de Principios,

26

Instituto Nacional Electoral / Diciembre 2021



https://gestionporprocesos.ine.mx/manuales/documentos/diagramas/S_6_03_2RevisiondelCumplimientodelaNormatividadInt.pdf
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Proceso: S.6.03 Registro de Organos Directivos y Analisis de la Normatividad Interna de los Actores Politicos

4 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.6.03

| Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Versiéon: 1.0

Subproceso
Partidos Politicos Nacionales y Agrupaciones Politicas Nacionales

Procedimientos que lo componen
Programa de Accién y Estatutos) de PPN y APN
S.6.03.2.02 Andlisis de los Reglamentos de los PPN
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Macroproceso: S.6 Administracién del Registro de Actores Politicos, Prerrogativas y Tiempos -‘—lNE
del Estado en Radioy TV Instituto Nacions Electorl
Proceso: S.6.03 Registro de Organos Directivos y Andlisis de la Normatividad Interna de los

Actores Politicos

Clave de identificacion: S.6.03 ‘ Fecha de aprobacién: 13/12/2021 Version: 1.0

Procedimiento S.6.03.2.01 Modificacion de los Documentos Bdsicos (Declaracion de
Principios, Programa de Accion y Estatutos) de PPN y APN

1. Objetivo

Realizar el andlisis de la modificacion de los documentos basicos de PPN y APN, a fin de verificar
el cumplimiento de los requisitos establecidos en las leyes electorales, normativa estatutaria y

reglamentos internos.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de
Electorales

Instituciones y Procedimientos

Articulo 55, Parrafo 1, Inciso o.

Ley General de Partidos Politicos

Articulo 25, Parrafo 1, Inciso |; Articulo 34, Parrafo
2, Inciso a; Articulo 36, Parrafo 1; Articulo 37;
Articulo 38; Articulo 39.

Reglamento sobre modificaciones a Documentos
Basicos, Registro de integrantes de &rganos
directivos y cambio de domicilio de AP y PPN; asi
como respecto al registro de Rl de estos Ultimos y la
acreditacion de sus representantes ante los
Consejos del INE

Capitulo I; Capitulo II; Capitulo IlI.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 46, Parrafo 1, Inciso e.

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion
Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos del
Instituto Nacional Electoral

Tema VII Objetivo y Funciones, Direccion Ejecutiva
de Prerrogativas y Partidos Politicos, Funciones,
Vifieta 7; Direccién 1.1, Funciones, Vifieta 3; Vifieta
7; Subdireccion 1.1.2, Funciones, Vifieta 1; Vifeta
10; Departamento 1.1.2.1, Funciones, Vifieta 8;
Vifieta 9; Vifeta 10.

3. Reglas de operacion

1. La verificacibn de cumplimiento de los documentos basicos se realizar4 dentro de un
plazo de 10 dias habiles, a partir de la ultima comunicacion recibida del PPN o APN.

2. La DEPPP requerird al PPN o APN que en un plazo de 5 dias habiles, subsane la
deficiencia en caso de que exista una omisién 0 se requiera aclaracion respecto a la

documentacion entregada.

3. La resolucion de cumplimiento a la modificacion de documentos basicos no debera
exceder 30 dias naturales, dicho plazo comenzara a correr a partir de la Ultima

comunicacion recibida del PPN o APN.
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y legal de las
modificaciones a los
documentos basicos de los
PPN y APN

a los documentos basicos de los PPN y APN

Macroproceso: S.6 Administracién del Registro de Actores Politicos, Prerrogativas y Tiempos -‘—'NE
del Estado en Radioy TV Instituto Nacions Electorl
Proceso: S.6.03 Registro de Organos Directivos y Andlisis de la Normatividad Interna de los
Actores Politicos
Clave de identificacion: S.6.03 Fecha de aprobacién: 13/12/2021 Version: 1.0
4. Insumos y entregables
I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor
Solicitud de revision de | Documento de solicitud que remiten el PPN | PPN
cumplimiento de la | para revision de cumplimiento de su | APN
normatividad interna del | normatividad interna, acompafiada de los
PPN o APN siguientes anexos:
» Convocatoria
* Publicacion de la convocatoria
» Lista de asistencia
* Actade la sesién
* Credenciales de elector
Para PPN suscrito por el representante del
partido politico ante el CG o por el presidente
nacional, en su caso, un equivalente
Para APN suscrito por el representante legal
II. Entregables
Entregable Descripcion Cliente
Oficio de notificacion al | Documento en el cual se solicita al PPN o | PPN
PPN o APN para que [ APN la informacibn o documentacion | APN
presente la documentacidon | necesaria para el andlisis de su solicitud de
faltante revision de cumplimiento de su normatividad
interna
Oficio de requerimiento al | Documento en el cual se solicita al PPN o | PPN
PPN o APN APN dé respuesta a las observaciones | APN
realizadas a los documentos basicos
presentados
Oficio de notificacibn de | Documento mediante el cual se notifica la | PPN
resolucion resolucion del CG, adjuntando copia de la | APN
misma Impugnantes
Resolucién del CG sobre la | Documento que describe la resolucion del CG | PPN
procedencia constitucional | respecto la procedencia de las modificaciones | APN
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5. Diagrama
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Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: S.6 Administracion del Registro de Actores Politicos, Prerrogativas y Tiempos del Estado en Radioy TV -Q—lNE
Proceso: S.6.03 Registro de Organos Directivos y Andlisis de la Normatividad Interna de los Actores Politicos Instituto Nacionsl Electoral

Clave de identificacion: S.6.03 ‘ Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Versiéon: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

1 Revisa documentacion | Realiza una revision preliminar de la documentacion y delega | Supervisor de | (entradas) (sistemas)
relativa a la | el analisis correspondiente. documentacién Solicitud de revisién | Correo Institucional
modificacion de los partidista de cumplimiento de | (Exchange y Horde)
documentos basicos de la normatividad | MS Office 365
los PPN o APN interna del PPN o | (tiempo de

APN ejecucion
aproximado)
180 Minutos
(3 horas)

2 Analiza la | Analiza que la documentacion entregada cumpla con el | Gestor de | (documentos de | (sistemas)
documentacion procedimiento estatutario y en su caso reglamentario. documentacion trabajo) Correo Institucional
conforme al partidista Procedimiento (Exchange y Horde)
procedimiento estatutario para el | MS Office 365
estatu_tar_io para el cumplimiento (tiempo de
cumplimiento Solicitud de revision | ejecucion

de cumplimiento de | aproximado)
Se realiza solo una de la normatividad | 960 Minutos
las siguientes interna del PPN o | (2dias)
acciones: APN

Procedimiento
estatutario o reglamento
no cumplido

Continga en la
actividad 3

Procedimiento
estatutario o reglamento
cumplido

ContinGa en la
actividad 7
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Proceso: S.6.03 Registro de Organos Directivos y Andlisis de la Normatividad Interna de los Actores Politicos Instituto Nacionsl Electoral
Clave de identificacion: S.6.03 ‘ Fecha de aprobacion: 13/12/2021 Versiéon: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
3 Solicita al PPN o APN | Solicita al PPN o APN mediante un oficio que presente la | Gestor de | (salidas) (sistemas)
que presente la | documentacion faltante. documentacion Oficio de notificacion | Correo Institucional
documentacion faltante partidista al PPN o APN para | (Exchange y Horde)

que presente la | MS Office 365

documentacion (tiempo de

faltante ejecucion

(documentos de | aproximado)

trabajo) 300 Minutos

Solicitud de revision | (5 horas)

de cumplimiento de | (observaciones

la normatividad | para la estimacion

interna del PPN o | detiempos)

APN El tiempo de
tratamiento de esta
actividad dependera
del tipo de solicitud.

4 Da seguimiento a la | Da seguimiento a la respuesta del PPN o APN con respecto al | Gestor de | (documentos de | (sistemas)
respuesta del PPN o [ primer requerimiento de informacion o documentacion | documentacion trabajo) Correo Institucional
APN faltante. partidista Oficio de notificacién | (Exchange y Horde)

al PPN o APN para | (tiempo de
Se realiza solo una de que presente la | ejecucion
las siguientes documentacion aproximado)
acciones: faltante 60 Minutos
Documentacion faltante
no recibida
Continga en la
actividad 5
Documentacion faltante
recibida
Continta en la
actividad 1
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
5 Solicita por segunda | Solicita por segunda vez al PPN o APN mediante un oficio la | Gestor de | (salidas) (sistemas)
vez al PPN o APN Ila documentacion faltante. documentacién Oficio de notificacion Correo Institucional
documentacion faltante partidista al PPN o APN para | (Exchange y Horde)
que presente la | MS Office 365
documentacion (tiempo de
faltante ejecucion
aproximado)
120 Minutos
(2 horas)
6 Da seguimiento a la | Da seguimiento a la respuesta del PPN o APN con respecto al | Gestor de | (documentos de | (sistemas)
respuesta del PPN o [ segundo requerimiento de informacion o documentacion | documentacion trabajo) Correo Institucional
APN faltante. partidista Oficio de notificacién | (Exchange y Horde)
al PPN o APN para | (tiempo de
Se realiza solo una de que presente la | ejecucion
las siguientes documentacion aproximado)
acciones: faltante 60 Minutos
Documentacién faltante
no recibida
Continla en la
actividad 7
Documentacion faltante
recibida
Continta en la
actividad 1
7 Analiza documentos | Analiza la documentacion entregada por el PPN o APN y | Gestor de | (documentos de | (sistemas)
béasicos determina el cumplimiento con el procedimiento estatutario y | documentacion trabajo) MS Office 365
en su caso reglamentario. partidista Solicitud de revisién | (tiempo de
Se realizan las de cumplimiento de | ejecucion
siguientes acciones: la normatividad | aproximado)
interna del PPN o | 1,800 Minutos
Revisién de APN (4 dias)
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‘ Fecha de aprobacion: 13/12/2021

Version: 1.0

Documentos

Recursos

Actividad
expedientes de
impugnaciones por
modificaciones de
estatutos de los PPN
Continta en la
actividad 10
Revisién de
expedientes de
impugnaciones
reencausadas por el
TEPJF
Continta en la
actividad 12
Revisién de los
documentos basicos

aprobados por los PPN
y/o APN conforme a la
normativa aplicable

Descripcion

Responsables

Procedimiento
estatutario para el
cumplimiento

(observaciones
para la estimacién
de tiempos)

El tiempo de
tratamiento de esta
actividad dependera
de la complejidad de
la solicitud

Contintia en la
actividad 8

8 Analiza el cumplimiento | Analiza las modificaciones de los documentos béasicos y | Gestor de | (documentos de | (sistemas)
de las modificaciones a | determina si cumple con la constitucion, las leyes electorales | documentacion trabajo) Correo Institucional
los documentos bésicos | aplicables y su norma estatutaria. partidista Solicitud de revisién | (Exchange y Horde)

de cumplimiento de | MS Office 365

Se realiza una 0 mas la normatividad | (tiempo de
de las siguientes interna del PPN o | ejecucion
acciones: APN aproximado)

Modificaciones a los
documentos basicos no
han cumplido

Contintua en la
actividad 9

Procedimiento
estatutario para el
cumplimiento

2,100 Minutos

(4 dias)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)

El tiempo de
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Version: 1.0

Documentos Recursos

Actividad Descripcion Responsables

Modificaciones a los
documentos basicos
han cumplido

tratamiento de esta
actividad dependera
del tipo de solicitud.

Contintia en la
actividad 13

9 Elabora oficio para la | Elabora oficio de requerimiento al PPN o APN con las | Gestor de | (salidas) (sistemas)
notificacion al PPN o [ observaciones de fondo y forma respecto a los documentos | documentacion Oficio de | Correo Institucional
APN de las | basicos aprobados. partidista requerimiento al | (Exchange y Horde)
observaciones de fondo PPN o APN MS Office 365
y forma (tiempo de

ejecucion
aproximado)
360 Minutos
(6 horas)

10 Da vista de las | Da vista a los PPN o militante, segin corresponda, de las | Gestor de (sistemas)
impugnaciones a las | impugnaciones a las modificaciones de sus documentos | documentacion MS Office 365
modificaciones de sus | basicos. partidista Correo Institucional
documentos basicos (Exchange y Horde)

(tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 11 aproximado)

720 Minutos

(12 horas)

(observaciones

para la estimacién

de tiempos)

El tiempo de

tratamiento de esta

actividad dependera

del tipo de solicitud.

11 Analiza las | Analiza las impugnaciones a las modificaciones de los | Gestor de (sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
impugnaciones a las | documentos basicos con base en la constitucion, las leyes | documentacion MS Office 365
modificaciones de los | electorales aplicables y su norma estatutaria. partidista (tiempo de
documentos bésicos ejecucion

aproximado)
ContinGta  en la 1,080 Minutos
actividad 13 (2 dias)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
El tiempo de
tratamiento de esta
actividad dependera
de la complejidad de
la solicitud.

12 Da vista de las | Da vista alos PPN y a los actores, a través de oficio, de las | Gestor de (sistemas)
impugnaciones impugnaciones reencausadas por el TEPJF. documentacién MS Office 365
reencausadas por el partidista Correo Institucional
TEPJF (Exchange y Horde)

(tiempo de
Contintia en la ejecucién
actividad 11 aproximado)
720 Minutos
(12 horas)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
El tiempo de
tratamiento de esta
actividad dependera
del tipo de solicitud.

13 Elabora el anteproyecto | Elabora el anteproyecto de resolucion. Gestor de | (salidas) (sistemas)

de resolucion documentacion Anteproyecto de | MS Office 365
partidista resolucién respecto | Correo Institucional
Contintia en la a las modificaciones | (Exchange y Horde)
actividad 14 de los documentos | (tiempo de
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
béasicos a los PPN o | ejecucion
APN aproximado)
1,920 Minutos
(4 dias)
14 Revisa anteproyecto de | Revisa el contenido de la resolucién y en su caso emite las | Supervisor de | (salidas) (sistemas)
resolucion observaciones pertinentes. documentacion Anteproyecto de | Correo Institucional
partidista resolucion respecto | (Exchange y Horde)
Se realiza solo una de Administrador a las modificaciones | MS Office 365
las siguientes ejecutivo de | de los documentos | (tiempo de
acciones: documentacién béasicos a los PPN o | ejecucion
partidista APN aproximado)
Anteproyecto de Coordinador de 720 Minutos
resolucién con documentacién (12 horas)
observaciones emitidas partidista
ContinGa en la
actividad 15
Anteproyecto de
resolucién sin
observaciones emitidas
Continta en la
actividad 16
15 Atiende observaciones | Atiende observaciones realizadas al anteproyecto de | Gestor de | (salidas) (sistemas)
realizadas resolucién. documentacién Anteproyecto de | Correo Institucional
partidista resolucién respecto | (Exchange y Horde)
Continga en la a las modificaciones | MS Office 365
actividad 14 de los documentos | (tiempo de
basicos a los PPN o | ejecucion
APN aproximado)
360 Minutos
(6 horas)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
El tiempo de
tratamiento
dependera del tipo
de observacién
emitida.

16 Solicita se incorpore el | Solicita se incorpore el anteproyecto de resolucion a la sesion | Administrador (salidas) (sistemas)
anteproyecto de | de la comision correspondiente para su revision. ejecutivo de Anteproyecto de | Ms Office 365
resolucion a la sesion documentacion resolucién respecto | Correo Institucional
de la- comision partidista a las modificaciones | (Exchange y Horde)
correspondiente de los documentos | (tiempo de

basicos a los PPN o | ejecucion
ContinGa en el APN aproximado)
procedimiento 40 Minutos
H.4.07.1.01
Preparacion de las
Sesiones de las
Comisiones del
Consejo General

17 Da seguimiento de la | Revisa la pagina del DOF y actualiza el archivo de | Técnico operativo (sistemas)
publicacion de la | impugnaciones correspondiente. MS Office 365
resolucion del CG en el (tiempo de
DOF ejecucion

aproximado)
Se realizan las 30 Minutos
siguientes acciones:
Continlia en la
actividad 18
Contintia en la
actividad 19
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

18 Solicita la publicacién | Solicita al enlace web la publicacion de los documentos | Gestor de (sistemas)
de los documentos | bésicos en la pagina web del INE. documentacion Correo Institucional
basicos en la pagina partidista (Exchange y Horde)
web del INE MS Office 365

(tiempo de
Continta en el ejecucién
procedimiento aproximado)
H.4.05.1.01 30 Minutos
Publicacién de
Contenidos (Internet e
Intranet)

19 Elabora  oficios de | Elabora oficios de notificacién de la resolucién a los PPN, y en | Gestor de | (salidas) (sistemas)
notificacion de la | su caso, a los impugnantes y APN. documentacion Oficio de notificacion | MS Office 365
resolucion a los PPN, y partidista de resolucién (tiempo de
en su caso, a los Resolucion del CG | ejecucion
impugnantes y APN sobre la | aproximado)

procedencia 60 Minutos
Fin del procedimiento constitucional y legal | (1 hora)
de las
modificaciones a los
documentos basicos
de los PPN y APN
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 $.6.03.2.02 Analisis de los Reglamentos de los PPN

1. Objetivo

Realizar el analisis de los textos de reglamentos presentados por los PPN a fin de verificar el
apego de estos a la normativa estatutaria y ley electoral aplicable.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 55, Parrafo 1, Inciso o.

Ley General de Partidos Politicos

Articulo 36, Parrafo 2.

Reglamento sobre modificaciones a Documentos
Béasicos, Registro de integrantes de d4rganos
directivos y cambio de domicilio de AP y PPN; asi
como respecto al registro de RI de estos Ultimos y la
acreditacion de sus representantes ante los
Consejos del INE

Capitulo I; Capitulo II; Capitulo VII.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 46, Parrafo 1, Inciso q.

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion
Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos del
Instituto Nacional Electoral

Tema VII Objetivo y Funciones, Direccién Ejecutiva
de Prerrogativas y Partidos Politicos, Funciones,
Vifieta 4; Direcciéon 1.1, Funciones, Vifieta 3;
Subdirecciéon  1.1.2, Funciones, Vifieta 5;
Departamento 1.1.2.1, Funciones, Vifieta 3; Vifieta
5; Vifieta 7.
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3. Reglas de operacion

1. El analisis de los textos de reglamentos presentados por los PPN deberd realizarse en un
plazo no mayor a de 10 dias habiles a partir de la Ultima comunicacion recibida de los

PPN.

2. En caso de que exista una omisién o se requiera aclaracion respecto a la documentacion
entregada, la DEPPP requerird al PPN que en un plazo de 5 dias habiles subsane la

deficiencia.

3. En caso de que persistan omisiones se requerird nuevamente al PPN para subsanarlas o
manifestar lo que a su derecho convenga dentro de los 2 dias habiles siguientes.
4. La resolucién del analisis de los textos de reglamentos presentados por los PPN no
deberd exceder 30 dias naturales, dicho plazo comenzara a correr a partir de la ultima
comunicacion recibida del PPN.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Descripcion

Solicitud de inscripcién de
los reglamentos de los PPN

Documento con la solicitud de inscripcién de
los reglamentos, la cual contiene el nombre
del PPN, el nombre de los reglamentos y la
descripcion de la documentacion soporte.

Il. Entregables

Entregable

Oficio de notificacién al
PPN para que presente la
documentacion faltante

Descripcion

Documento en el cual se solicita al PPN la
informacion o documentacién necesaria para
el andlisis de sus reglamentos

Oficio de requerimiento de
fondo de los reglamentos
de los PPN

Documento en el cual se solicita al PPN dé
respuesta a las observaciones realizadas a
sus reglamentos

Oficio de procedencia de
inscripcién de los
reglamentos

Documento que informa de la inscripcion de
los reglamentos de los PPN.

Proveedor
PPN
Cliente
PPN
PPN
PPN

Texto de los reglamentos
de los PPN

Documento con los textos que contienen la
normativa interna de los PPN, los cuales
deben estar apegados a la norma estatutaria
y a la ley electoral aplicable.

Publico en General
PPN

Razoén de cuenta

Documento que contiene informacién para el
registro en libros, el cual debe contener:

* Fechay hora

*  Ndmero de oficio

* Persona que firma

» Descripcién de los documentos que

DEPPP
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Entregable Descripcion Cliente

contiene

*  Nombre del cargo que se inscribe

» Datos de la persona que se inscribe en
el cargo

+ Datos del o6rgano que aprob6 el
nombramiento

* Precision del libro, letra, seccion,
tomo, volumen y pagina que se
inscribe

Nota marginal Documento en el cual se describen los | DEPPP
cambios en el reglamento del PPN
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

1 Revisa los reglamentos | Revisa de qué partido politico es la solicitud de inscripcion de | Supervisor de | (entradas) (sistemas)
de los PPN asi como la | reglamentos, realiza una revision preliminar de la | documentacion Solicitud de | Correo Institucional
documentacion soporte | documentacion para visualizar los posibles problemas que | partidista inscripcion de los | (Exchange y Horde)

pudiera traer el asunto y delega a los Gestores y Técnicos reglamentos de los | MS Office 365
operativos correspondientes el analisis y la elaboracion. PPN (tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
(3 horas)

2 Analiza la | Analiza que la documentacion entregada cumpla con el | Gestor de | (documentos de | (sistemas)
documentacion procedimiento estatutario y en su caso reglamentario. documentacion trabajo) Correo Institucional
conforme al partidista Solicitud de | (Exchange y Horde)
procedimiento inscripcion de los | MS Office 365
estatutario  para el reglamentos de los | (tiempo de
cumplimiento PPN ejecucion

Procedimiento aproximado)
Se realiza solo una de estatutario para el | 960 Minutos
las siguientes cumplimiento (2 dias)
acciones:

Norma estatutaria y/o

reglamentaria no
cumplida

Continlia en la
actividad 3

Norma estatutaria vy
reglamentaria cumplida
Continta en la
actividad 7
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Solicita a los PPN la | Solicita al PPN mediante un oficio que presente la | Gestor de | (salidas) (sistemas)
documentacion faltante documentacion faltante, de acuerdo con el procedimiento | documentacion Oficio de notificacion | Correo Institucional
estatutario y en su caso reglamentario. partidista al PPN para que | (Exchangey Horde)
presente la | MS Office 365
documentacion (tiempo de
faltante ejecucién
aproximado)
300 Minutos
(5 horas)
Da seguimiento a la | Da seguimiento a la respuesta del PPN con respecto al primer | Gestor de | (documentos de | (sistemas)
respuesta del PPN requerimiento de informacion o documentacién faltante. documentacién trabajo) Correo Institucional
partidista Oficio de notificacién | (Exchange y Horde)
Se realiza solo una de al PPN para que | MS Office 365
las siguientes presente la | (tiempo de
acciones: documentacion ejecucién
faltante aproximado)
PPN no ha presentado 60 Minutos
la documentacién
faltante
Continla en la
actividad 5
PPN ha presentado la
documentacién faltante
Continta en la
actividad 1
Solicita por segunda | Solicita al PPN, por segunda ocasion, mediante un oficio que | Gestor de | (salidas) (sistemas)
vez al PPN presente la | presente la documentacion faltante, de acuerdo con el | documentacion Oficio de notificacién | Correo Institucional
documentacion faltante procedimiento estatutario y en su caso reglamentario. partidista al PPN para que | (Exchangey Horde)
presente la | MS Office 365
documentacion (tiempo de
faltante ejecucion
aproximado)
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120 Minutos
(2 horas)
Da seguimiento a la | Da seguimiento a la respuesta del PPN con respecto al | Gestor de | (documentos de | (sistemas)
respuesta del PPN segundo requerimiento de informacion o documentacion | documentacion trabajo) Correo Institucional
faltante. partidista Oficio de notificacién | (Exchange y Horde)
Se realiza solo una de al PPN para que | MS Office 365
las siguientes presente la | (tiempo de
acciones: documentacion ejecucién
faltante aproximado)
PPN no ha presentado 60 Minutos
la documentacion
faltante
Continla en la
actividad 7
PPN ha presentado la
documentacion faltante
Contintia en la
actividad 1
Analiza los reglamentos | Analiza el apego de los reglamentos de los PPN a la luz de | Gestor de | (documentos de [ (sistemas)
de los PPN conforme a | las leyes electorales aplicables y su norma estatutaria. documentacion trabajo) MS Office 365
Su normativa estatutaria partidista Solicitud de | (tiempo de
y a las leyes electorales inscripcién de los | ejecucién
aplicables reglamentos de los | aproximado)
PPN 1,920 Minutos
Se realiza solo una de Procedimiento (4 dias)
las siguientes estatutario para el
acciones: cumplimiento
Reglamentos no ha
cumplido con lo
establecido con su
normativa estatutaria y
a las leyes electorales
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
aplicables
Contintia en la
actividad 8
Reglamentos ha
cumplido con lo
establecido con su
normativa estatutaria y
a las leyes electorales
aplicables
Continta en la
actividad 9
8 Infforma a los PPN | Elabora oficio en el que se precisa cualquier anomalia en los | Gestor de | (salidas) (sistemas)
observaciones respecto | textos de los reglamentos para que el partido se pronuncie. documentacién Oficio de | Correo Institucional
de sus reglamentos Informa a los PPN observaciones respecto de sus | partidista requerimiento  de | (Exchange y Horde)
reglamentos. fondo de los | MS Office 365
Fin del procedimiento reglamentos de los | (tiempo de
PPN ejecucion
aproximado)
480 Minutos
(1 dia)
9 Elabora  razoén de | Elabora razén de cuenta y/o nota marginal, asi como tarjeta | Gestor de | (salidas) (sistemas)
cuenta ylo nota | informativa y oficio de notificacién. documentacion Razoén de cuenta Correo Institucional
marginal, asi como partidista Tarjeta infromativa (Exchange y Horde)
tarjeta informativa 'y Oficio de | MS Office 365
oficio de natificacion procedencia de | (tiempo de
inscripcion de los | ejecucion
Se realizan las reglamentos aproximado)
siguientes acciones: Nota marginal 240 Minutos
(4 horas)
Oficio de procedencia
de inscripcion realizado
Contintia en la
actividad 10
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Razén de cuenta y nota
margina realizado
Continla en la
actividad 11
Publicacién de
reglamentos requeridos
Continta en la
actividad 13
10 Notifica al PPN Ila | Notifica a PPN mediante un oficio la procedencia de la | Gestor de | (salidas) (recursos
procedencia de la | inscripcion de sus reglamentos. documentacién Oficio de | materiales)
inscripci()n de Sus partidista procedencia de Impresora
reglamentos inscripcion de los | (sistemas)
reglamentos Correo Institucional
Fin del procedimiento Texto de los | (Exchange y Horde)
reglamentos de los | (tiempo de
PPN ejecucion
aproximado)
120 Minutos
11 Realiza el envio de la | Adapta el texto de los reglamentos al formato para la | Gestor de | (salidas) (recursos
razon de cuenta y/o | inscripcién en libros de registro. documentacién Razoén de cuenta materiales)
nota marginal para la partidista Nota margina| |mpresora
inscripcion en libros de | pagaliza 61 envié en fisico de la razén de cuenta y/o nota (sistemas)
reglElne marginal para la inscripcion en libros de registro. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Continga en el (tiempo de
procedimiento ejecucion
S.6.01.2.01 Inscripcién aproximado)
del Registro en Libros 60 Minutos
(1 hora)
12 Da seguimiento a la | Verifica que el texto del reglamento se encuentre plasmado en | Gestor de (tiempo de
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
inscripcién en libros de | el libro de registro. documentacion ejecucion
registro partidista aproximado)

45 Minutos
Fin del procedimiento

13 Solicita la publicacion | Adapta el texto de los reglamentos al formato para su | Gestor de | (salidas) (sistemas)
de los reglamentos de | publicacion. documentacién Texto de los | Correo Institucional
los PPN partidista reglamentos de los | (Exchange y Horde)

o Solicita mediante correo electronico la publicacién de los PPN (tiempo de
Continla en el reg|amentos_ ejecucion
procedimiento aproximado)
H.4.05.1.01 120 Minutos
Publicacién de (2 horas)
Contenidos (Internet e
Intranet)

14 Da seguimiento a la | Verifica en la pagina del INE que los reglamentos de los PPN | Gestor de (sistemas)
publicacion de los | se encuentren publicados correctamente. documentacion Pagina del INE
reglamentos de los PPN partidista (tiempo de

ejecucion
Fin del procedimiento aproximado)
45 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: S.6 Administracién del Registro de Actores Politicos, Prerrogativas y Tiempos -‘—'NE
del Estado en Radioy TV Instituto Nacions Electorl
Proceso: S.6.03 Registro de Organos Directivos y Andlisis de la Normatividad Interna de los

Actores Politicos

Clave de identificacion: S.6.03 Fecha de aprobacién: 13/12/2021 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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Dictamen Técnico
Manual de Proceso y Procedimientos

“S.6.03 Registro de Organos Directivos y Analisis de
la Normatividad Interna de los Actores Politicos”

|. 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 autorizacién Incluye la informaciéon conforme el
Formato A de los Lineamientos. X
indice Detalla el contenido del manual y X
paginado conforme al documento.
Presentacion Contiene introduccion general al
proceso, con descripcion ejecutiva de X
maximo una cuartilla.
Glosario de términos vy | 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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El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Normativa aplicable

Los ordenamientos
administrativos

juridico-
indicados cumplen

con la jerarquizacion sefialada en los o
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 X
cuales se inicia el proceso.

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

que se utilizan o generan en el
proceso.

Nota: El proceso
no utiliza formatos
ni genera reportes

Diagrama del proceso

Incluye el modelo generado en la
herramienta tecnologica.

X
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El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre | Descripcion Si No
Descripcion del proceso | Subproceso “S.6.03.1 Registro de los
Integrantes de los  Organos
Directivos de los Partidos Politicos y
Agrupaciones Politicas Nacionales”:
Incluye el modelo en la herramienta
tecnoldgica de los procedimientos
gue lo conforman en notacion BPMN
v2.0.
Procedimiento “S.6.03.1.01 Analisis

de Documentos para el Registro de
Organos Directivos de PPN y APN”

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
con un verbo en infinitivo.

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 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

tecnologica 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 Nota: El
que se encuentra para su consulta. | Procedimiento no
Asimismao, incluye los reportes que utliza formatos ni

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

Subproceso “S.6.03.2 Revision del
Cumplimiento de la Normatividad
Interna de los Partidos Politicos
Nacionales y Agrupaciones Politicas
Nacionales”: Incluye el modelo en la X
herramienta tecnol6gica de los
procedimientos que lo conforman en
notacion BPMN v2.0.
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El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, | Procedimiento “S.6.03.2.01
continuacion Modificacion de los Documentos
Basicos (Declaracion de Principios,
Programa de Accion y Estatutos) de
PPNy APN”
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 “s 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
entregables del procedimiento.

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

Descripcion: Contiene las
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.
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El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Formatos e instructivo de llenado;
continuacion y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el X

procedimiento y la ubicacion en la Nota: El
procedimiento no

gue se encuentra para su consulta. - :

i ) utiliza formatos 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
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 X
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “S.6.03.2.02 Anélisis
de los Reglamentos de los PPN”

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?”
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.
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El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Descripcion del proceso,
continuacion

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 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.

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.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicaciéon en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccion de trabajo o la leyenda
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.
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[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 _ )
Cambios Formato B de los Lineamientos. No aplica No aplica

V. Dictaminacion

El manual de proceso y procedimientos “S.6.03 Registro de Organos Directivos y Andlisis de la
Normatividad Interna de los Actores Politicos” cumple con los criterios sefialados y puede someterse a
la Junta General Ejecutiva para su aprobacion.

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

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

ME IMPORTA
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