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EXTRACTO del Acuerdo INE/JGE104/2023 de la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, por el
que se aprueba el Manual de Proceso y Procedimientos de Seguimiento a la Asistencia Electoral.

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

EXTRACTO DEL ACUERDO INE/JGE104/2023 DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DE “SEGUIMIENTO
A LA ASISTENCIA ELECTORAL”

ANTECEDENTES
(...)

XIl. Modificaciones al Modelo y Lineamientos. El 24 de noviembre de 2022, a través del acuerdo
INE/JGE243/2022 la Junta aprobd la modificacion del Modelo y de los Lineamientos.
En el referido acuerdo INE/JGE243/2022, se previ6 en el punto TERCERO que:

“Los Manuales de procesos y procedimientos que se presenten para aprobacion de la JGE en términos de
lo previsto en el inciso b) del articulo 10 de la Seccion Il De la Estrategia del Modelo de Gestion por
Procesos del Instituto Nacional Electoral observaran los requisitos previstos en los Lineamientos para la
elaboracion y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos del Instituto Nacional Electoral,
aprobados por la Junta General Ejecutiva el 27 de julio de 2020 mediante acuerdo INE/JGE91/2020,
considerando la integracion de los puestos/roles y la interaccioén con otros procesos.

Respecto a las reglas de operacién, se estara a lo previsto en el articulo 5 punto 10 inciso d) de la
modificacion de los Lineamientos aprobada el dia de la fecha por esta Junta.”

(...)
CONSIDERANDOS

()]

40. El proceso “Seguimiento a la Asistencia Electoral” es ejecutado por la DEOE vy tendra la obligacion de
disefar los instrumentos de seguimiento para las actividades de asistencia electoral a fin de que, los
6rganos desconcentrados del INE o, en su caso, los OPL aporten el nivel de avance de los procesos que
integran la asistencia electoral para su correspondiente evaluacion.

(...)
ACUERDOS

PRIMERO. - Se aprueba la emisiéon del Manual de Proceso y Procedimientos de “Seguimiento a la
Asistencia Electoral” de conformidad con los anexos que acompafian al presente acuerdo y forman parte
integrante del mismo.

SEGUNDO. - El Manual de Proceso y Procedimientos de “Seguimiento a la Asistencia Electoral” 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.

(...)

SEPTIMO. 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 electronica para la ubicacion del anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva celebrada el 26 de
mayo de 2023, por votacién unanime, (...) La Consejera Presidenta del Consejo General y Presidenta de
la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, Lic. Guadalupe Taddei Zavala. - Rubrica. - El
encargado del Despacho de la Secretaria Ejecutiva y Secretario de la Junta General Ejecutiva del Instituto
Nacional Electoral, Mtro. Miguel Angel Patifio Arroyo. - Rubrica.

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

DOF: www.dof.gob.mx/2023/INE/JGEord202305_26_ap_7_1_2.pdf

INE Acuerdo:
https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/151906/JGEor202305-26-ap-7-1-2.pdf

Manual de Proceso y Procedimientos:
https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/151906/JGE0r202305-26-ap-7-1-2-a-Manual.pdf

Ciudad de México, a 12 de junio de 2023.- Encargado del Despacho de la Direccion Ejecutiva de
Administracion, Mtro. Ignacio Ruelas Olvera.- Rubrica.

(R.- 539436)



INE/JGE104/2023

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCESO Y
PROCEDIMIENTOS DE “SEGUIMIENTO A LA ASISTENCIA ELECTORAL”

GLOSARIO
CAE Capacitador(a), asistente electoral
CIP Cartera Institucional de Proyectos
Coordinacion de Innovacidon y Procesos adscrita a la
CIPro . L ; . !
Direccién Ejecutiva de Administracion
Consejo General Consejo General del Instituto Nacional Electoral
CPEUM Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DEA Direccién Ejecutiva de Administracion
DJ Direccién Juridica
Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones de la Ley General de Instituciones
Decreto y Procedimientos Electorales, de la Ley General de
Partidos Politicos, de la Ley Organica del Poder Judicial
de la Federacion y se expide la Ley General de los
Medios de Impugnacion en Materia Electoral
DEOE Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral
DOF Diario Oficial de la Federacién
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Estatuto . .
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 para la elaboracion y actualizaciéon de
Lineamientos Manuales de Procesos y Procedimientos del Instituto
Nacional Electoral
Modelo de Gestién por Procesos del Instituto Nacional
Modelo
Electoral
Manual de Organizacion General del Instituto Nacional
MOG
Electoral




MPI Modelo de Planeacién Institucional

OPL Organismo Publico Local

PAE Programa de Asistencia Electoral

RIINE Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral
SE Supervisor(a) electoral

UR Unidad(es) Responsable(s)

ANTECEDENTES

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

Reformas al RIINE 2019. El 23 de enero de 2019, en sesion extraordinaria
el Consejo General, aprobé mediante acuerdo INE/CG32/2019, reformar,
entre otros, diversas disposiciones del RIINE, dentro de las que se destaca
un ajuste a las atribuciones de las areas de este Instituto, en especifico se
incluyé 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 gestién 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 elaboracion y mapeo de los procesos de la Unidad
Técnica a su cargo, y



VL.

VII.

VIIL.

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, en acuerdo
con las autoridades del Instituto y

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

Aprobacion y actualizacion del Modelo y Lineamientos. 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.

Reformas al Estatuto. El 8 de julio de 2020, en sesion ordinaria el Consejo
General, mediante acuerdo INE/CG162/2020 reformé el Estatuto, a
propuesta de la Junta, mismo que se publico en el DOF el 23 de julio de 2020.

Reformas al RIINE julio de 2020. El 8 de julio de 2020, en sesion ordinaria
el Consejo General, mediante acuerdo INE/CG163/2020 reformé el RIINE,
mismo que se publicoé en el DOF el 21 de julio de 2020.

Reformas al RIINE agosto de 2020. El 31 de agosto de 2020, en sesion
extraordinaria el Consejo General, mediante acuerdo INE/CG252/2020, entre
otras cuestiones, reformo y adiciono diversas disposiciones del RIINE.

Modificaciones al Marco Normativo del Control Interno. 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.



XI.

XIl.

XIIL.

Aprobacion de la CIP para el Ejercicio Fiscal 2022. El 25 de agosto de
2021, en sesion extraordinaria, mediante acuerdo INE/JGE172/2021, la
Junta aprobd la CIP del Instituto para el ejercicio 2022, dentro de la cual
forma parte el proyecto especifico “G160910 Modelo de Gestién por
Procesos”.

Modificaciones a la CIP para el Ejercicio Fiscal 2022. E| 8 de diciembre
de 2021, la Junta emitié el acuerdo INE/JGE254/2021, mediante el cual se
aprobaron modificaciones a la CIP del Instituto para el ejercicio fiscal 2022,
asi como los indicadores aprobados mediante el diverso INE/JGE172/2021.

Reformas al Estatuto en acatamiento a sentencia. El 26 de enero de 2022,
en sesion extraordinaria el Consejo, mediante acuerdo INE/CG23/2022
reformo el Estatuto en acatamiento a la sentencia SG-JLI-6/2020, dictada por
la Sala Regional Guadalajara del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion y en cumplimiento al acuerdo INE/CG691/2020, a propuesta de
la Junta, mismo que fue publicado en el DOF el 17 de marzo de 2022

Modificaciones al Modelo y Lineamientos. El 24 de noviembre de 2022, a
través del acuerdo INE/JGE243/2022 la Junta aprobd la modificacion del
Modelo y de los Lineamientos.

En el referido acuerdo INE/JGE243/2022, se previo en el punto TERCERO
que:

“Los Manuales de procesos y procedimientos que se presenten para aprobacion
de la JGE en términos de lo previsto en el inciso b) del articulo 10 de la Seccion
Il De la Estrategia del Modelo de Gestién por Procesos del Instituto Nacional
Electoral observaran los requisitos previstos en los Lineamientos para la
elaboracién y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos del
Instituto Nacional Electoral, aprobados por la Junta General Ejecutiva el 27 de
julio de 2020 mediante acuerdo INE/JGE91/2020, considerando la integracion de
los puestos/roles y la interaccion con otros procesos.

Respecto a las reglas de operacion, se estara a lo previsto en el articulo 5 punto
10 inciso d) de la modificacion de los Lineamientos aprobada el dia de la fecha
por esta Junta.”

Aprobacion del Decreto. El 22 de febrero de 2023, la Camara de
Senadores aprobé el proyecto de Decreto.



XIv.

XV.

XVI.

Promulgacién y publicacién en el DOF del Decreto. El 2 de marzo de
2023, en uso de las facultades que le otorga la Constitucién al Presidente de
la Republica, se promulgé la reforma legal en materia politico-electoral.

En términos del Decreto se destacan los articulos transitorios que a
continuacion se insertan:

Primero. El presente Decreto entrara en vigor el dia siguiente al de su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

...Tercero. Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan al
presente Decreto.

Las disposiciones generales emitidas por el Instituto Nacional Electoral con
antelacion a la entrada en vigor del presente Decreto seguiran vigentes, en
lo que no se opongan a la Constitucién y el presente Decreto, hasta en tanto
el Consejo General del Instituto Nacional Electoral emita aquéllas que deban
sustituirlas.

Sexto. Los procedimientos, medios de impugnacién y actos juridicos en
general que se encuentren en tramite a la entrada en vigor del presente
Decreto, se resolveran conforme a las disposiciones juridicas vigentes al
momento de su inicio.

Inicio formal de la organizacion y aprobaciéon de los trabajos y creacion
del Comité Técnico para la implementacién de la reforma electoral 2023.
El 3 de marzo de 2023, el Consejo, mediante acuerdo INE/CG135/2023
aprobd el inicio formal a la organizaciéon y aprobacién de los trabajos de
modificacion de los instrumentos normativos y administrativos del Instituto y
se cre6 el Comité Técnico para la Implementacion de la Reforma Electoral
2023.

Controversia constitucional 261/2023. El 9 de marzo de 2023, se presento,
ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, Controversia Constitucional
en la que se solicitd se otorgara una suspension y, en tanto se pronunciara
sobre el fondo de la controversia, se interrumpa la aplicacion de la reforma'y,
por lo tanto, sus efectos, de manera particular por lo que hace a la afectacion
a los derechos fundamentales de quienes integran el Instituto y a los
derechos politicos de la ciudadania.



XVIL.

XVIIL.

XIX.

Cabe senalar que la Controversia Constitucional que presenté el INE esta
articulada en cuatro ejes fundamentales: a) La violacién al debido proceso
legislativo por parte del Congreso de la Union; b) La vulneracion a la
autonomia e independencia del Instituto por parte de los poderes Legislativo
y Ejecutivo; c) La vulneracion a las condiciones de equidad y de otros
principios que deben regir las contiendas electorales, y d) La afectacion de
los derechos laborales del personal del INE que provoca dicha reforma,
por la afectacion a la estructura organica y a los derechos laborales de todo
el personal del Instituto, asi como la eliminacién de aproximadamente el 85%
de las plazas del Servicio Profesional Electoral.

Aprobacion del Plan de Trabajo y Cronograma de actividades del
Comité Técnico para la implementacion de la reforma electoral 2023. El
16 de marzo de 2023, mediante acuerdo INE/CG136/2023, el Consejo
General aprobo el Plan de Trabajo y Cronograma para la realizacion de las
actividades necesarias para el cumplimiento de la reforma electoral 2023. Al
respecto en el punto Cuarto del acuerdo se establecioé:

CUARTO. En relacion con los programas de trabajo formalizados ante el
Organo Interno de Control para la actualizacién y levantamiento de los
Manuales de Organizacion, asi como Manuales de Procesos vy
Procedimientos, las actividades previstas quedan suspendidas hasta que se
defina la estructura organica y ocupacional del Instituto.

Aprobacion del anteproyecto de acuerdo del Consejo General por el que
se aprueban los Lineamientos para la revision, redimensionamiento y
compactacion de la estructura organica de las unidades administrativas
del Instituto. El 23 de marzo de 2023, en su segunda sesion extraordinaria,
el Comité Técnico aprobd poner a consideracion del Consejo General los
Lineamientos para la revision, redimensionamiento y compactacion de la
estructura organica de las unidades administrativas del Instituto.

Admision de la Controversia Constitucional 261/2023. El 24 de marzo de
2023 se recibi6 en la Direccion Juridica la notificacién del acuerdo dictado en
el incidente de suspensién derivado de la controversia constitucional
261/2023 en el cual el Ministro Ponente Javier Laynez Potisek admitio la
demanda de Controversia Constitucional que interpuso el Instituto en contra
del Decreto y concedio la suspension solicitada respecto de todos los
articulos impugnados para efecto de que las cosas se deberian mantener en
el estado en el que se encontraban y regian antes de la respectiva reforma.



XX.

XXI.

XXIL.

Suspension de los trabajos de modificacion de los instrumentos
normativos y administrativos del INE para la implementacién de la
reforma electoral 2023. El 27 de marzo de 2023, mediante acuerdo
INE/CG179/2023, el Consejo General aprobd suspender los trabajos de
modificacion de los instrumentos normativos y administrativos del Instituto
para la implementacion de la reforma electoral 2023, asi como el Plan de
Trabajo y Cronograma, aprobados mediante acuerdos INE/CG135/2023 e
INE/CG136/2023, en cumplimiento a lo ordenado en el acuerdo dictado en el
incidente de suspension derivado de la controversia constitucional 261/2023,
por lo que, la suspension de los trabajos relativos a la emisidn de los
Manuales de Procesos y Procedimientos continuan, tomando en
consideracion que hasta en tanto se resuelva el fondo de la controversia
constitucional seguira aplicando la normatividad prevista antes de la
aprobacion del Decreto de reforma electoral.

Eleccién de las personas Consejeras Electorales del INE para el periodo
2023-2032. El 31 de marzo de 2023 la Camara de Diputados realizé el
procedimiento de insaculacion para la eleccion de Consejeras y Consejeros
electorales del Consejo General, que ejerceran el encargo del 4 de abril de
2023 al 3 de abril de 2032, por el cual declaré electos como Consejera
Presidenta a la Lic. Guadalupe Taddei Zavala, como Consejera Electoral a la
Mtra. Rita Bell Lépez Vences y como Consejeros Electorales al Mtro. Jorge
Montafio Ventura y al Mtro. Arturo Castillo Loza, en sustitucion de las
personas Consejeras Electorales que concluyeron sus respectivos encargos.

Toma de protesta de los nuevos integrantes del Consejo General. El 3
de abril de 2023 tuvo lugar la sesion protocolaria del Consejo General, en la
que rindieron protesta del cargo de Consejera Presidenta, Consejera y
Consejeros del Consejo General, respectivamente, la Lic. Guadalupe Taddei
Zavala, la Mtra. Rita Bell Lopez Vences, el Mtro. Jorge Montafio Ventura y el
Mtro. Arturo Castillo Loza.

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 autbnomo, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios, en cuya integracion participan el Poder Legislativo de la
Union, los partidos politicos nacionales y los ciudadanos, en los términos
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 organos de direccion, ejecutivos, técnicos y de
vigilancia.

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

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 parrafo 1, inciso c), de la
LGIPE, la Junta es uno de los 6rganos 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 Organizacion Electoral, del Servicio Profesional Electoral
Nacional, de Capacitacion Electoral y Educacién Civica y de Administracion,
asi como los titulares de la Unidad Técnica de Fiscalizacién, 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
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



10.

1.

12.

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, inciso t) del RIINE, sefiala que para el cumplimiento
de las atribuciones que la LGIPE les confiere, corresponde a las Direcciones
Ejecutivas elaborar y mapear los procesos 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 aprobacion, previa validacion de la DEA.

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
presentacion a la Junta para su aprobacion.

El articulo 6, parrafo 1, incisos f), g) y h) de los Lineamientos, sobre la
aprobacion del Manual, establecen 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



13.

14.

con dictamen favorable, solicitar a la DJ la certificacion sobre el 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 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 cumple con los criterios metodoldgicos establecidos en los
presentes lineamientos, reune las condiciones y los requerimientos para ser
sometio al proceso de aprobacién por parte de la Junta, a través del SE.

El articulo 11 apartado 11.3 de los Lineamientos, relativo a la aprobacion
del manual, 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, la certificacién 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.

El articulo 47, parrafo 1, incisos c, d, g), i), k), I), n) y t) del RIINE, que
sefialan como atribuciones de la DEOE, entre otras, planear, dirigir y
supervisar la elaboracion de los programas de organizacion electoral;
supervisar y coordinar a través de los Vocales Ejecutivos, las actividades

10



16.

17.

18.

de organizacidén electoral en las delegaciones y subdelegaciones del
Instituto; supervisar y coordinar a través del Vocal Ejecutivo las actividades
en materia de organizacion electoral de las oficinas municipales que se
establezcan la de evaluar periddicamente los programas autorizados para
la Direccion Ejecutiva, observar el cumplimiento, en materia de organizacién
electoral, de los Acuerdos y demas disposiciones que emita el Consejo y la
Junta, asi como dar seguimiento a su observancia por las Juntas Locales y
Distritales y supervisar, por conducto de los Vocales Ejecutivos, que la
instalacidon de casillas se realice de acuerdo con las normas establecidas;
recabar, en su caso, de las oficinas municipales la documentacion
relacionada con el Proceso Electoral; disefiar y operar el programa de
informacion sobre el desarrollo de la jornada electoral y las demas que le
confiera la Ley Electoral y otras disposiciones aplicables.

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

Por otra parte, el articulo 27, fracciones Il y Il del Estatuto, sehalan que
corresponde a la DEA, entre otras, elaborar el proyecto del MOG, los
lineamientos para la elaboracion de manuales de organizacion y los
lineamientos para la elaboracion 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
aprobacién 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.
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19.

20.

21.

22,

Asimismo, el articulo 88 del Estatuto, sefiala que es responsabilidad de cada
UR la elaboracion y/o actualizacion de su manual de organizacion especifico,
asi como de la parte correspondiente en el MOG. 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 sefala que la DEA emitira los lineamientos
que deberan observar las unidades responsables para actualizar el MOG,
asi como para la elaboracion y/o actualizacion de sus manuales de
organizacion especificos, de procesos y procedimientos.

El acuerdo INE/JGE243/2022 aprobado el dia 24 de noviembre de 2022, por
el que se modificé el Modelo, sefala en su acuerdo Tercero que los
manuales de procesos y procedimientos que se presenten para aprobacion
de la Junta en términos de lo previsto en el inciso b) del articulo 10 de la
Seccion Il De la Estrategia del Modelo observaran los requisitos previstos en
los Lineamientos para la elaboracién y actualizacion de manuales de
procesos y procedimientos del Instituto, aprobados por la Junta el 27 de julio
de 2020 mediante acuerdo INE/JGE91/2020, considerando la integracion de
los puestos/roles y la interaccién con otros procesos. Respecto a las reglas
de operacion, se estara a lo previsto en el articulo 5 punto 10 inciso d) de la
modificacion de los Lineamientos aprobada el aludido 24 de noviembre.

En ese sentido, el articulo 10 del Modelo prevé que se considerara el avance
en la documentacion de los procesos, continuandose con los trabajos
sujetandose a la aprobacion de la Junta aquellos manuales que se
encuentren concluidos en su elaboracion o con un avance de la mitad o mas
de la documentacion de sus procedimientos. Es el caso que el Manual que
nos ocupa se encontraba concluido en su elaboracion.

El articulo 1 del Modelo establece que su objeto es establecer la metodologia
para la implementacion de la gestion por procesos en el Instituto, con el
propdsito de que éstos tengan un enfoque transversal “extremo a extremo”
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 disefo e implementacion, que permitan impactar positivamente en el
quehacer institucional.
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23.

24,

25.

26.

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.

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

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 MOG y Manuales de
Organizacion Especificos.

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.

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 sefala que los mismos tienen
como objeto 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.

El articulo 6, parrafo 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.

13



TERCERO. Exposicion de motivos que sustentan la determinacion.

27.

28.

29.

30.

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

El Plan contempla como los objetivos estratégicos del Instituto: 1. Organizar
procesos electorales con efectividad y eficiencia; 2. Fortalecer la confianza 'y
la 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 confiables y equitativos; 2.
Promover la construccion de una ciudadania activa e informada; 3.
Fortalecer y modernizar el Registro Federal de Electores y la Expedicion de
la Credencial para Votar, 4. Fortalecer las competencias técnicas y
operativas de los Organismos Publicos Locales Electorales, 5. Promover la
transparencia y rendicion de cuentas, 6. Fomentar la comunicacion efectiva
y confianza ciudadana, 7. Promover la innovacion, modernizacion y
eficiencia institucional, y 8. Fortalecer la igualdad de género, desarrollar el
capital humano y su sentido de pertenencia a la Institucion.

Por otra parte, el MPI, considera como uno de sus componentes el de
Modernizacién Administrativa (Gestidn 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 Il de dicho Acuerdo, que cada componente debera
contar con documentacion basica integrada por una metodologia, un
diagnostico, y su programa de trabajo, asi como un documento normativo
que sustente su ejecucidn, el cual debera ser aprobado por el érgano
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 MPIl y a mas tardar el
ultimo dia habil de agosto de 2019 cuente con los programas de trabajo de
cada uno de los componentes metodoldgicos.

Es importante destacar que el MPI y sus diversos componentes requieren,
para su correcto desarrollo y ejecucion, de una robusta construccion de
gestion por procesos. Tales son los casos de INE Digital que, en su estrecha
interrelacion con los procesos favorece exponencialmente la eficiencia y la
eficacia institucional y el Sistema de Control Interno del INE que, como lo
sefala el marco normativo sobre el tema recientemente aprobado por la
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31.

32.

Junta, expresamente refiere que se implementara el Control Interno por
disefio de procesos. Asimismo, la gestion por procesos permitira utilizarse
como un insumo para la integracion del presupuesto; apoyara en la
identificacion de areas de oportunidad para la mejora de la normatividad que
regula la gestion del INE y proporcionara elementos para mejorar el
desarrollo del personal, dando mayor claridad en tramos de control como
cadena de mando, favoreciendo el equilibro de las cargas de trabajo, con el
objeto de mejorar continuamente la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros asignados. De ahi, pues, la importancia de la
definicion y estructuracion del Modelo de Gestidn por Procesos del INE, en
cumplimiento de las nuevas atribuciones de la DEA, asi como de lo
establecido en el Modelo.

Por otra parte, el proyecto especifico G160910 Modelo de Gestidén por
Procesos, tiene como objetivo continuar con la documentacion de procesos
con las unidades responsables para que el Instituto cuente con manuales de
procesos y procedimientos aprobados en el marco del Modelo de Gestion
por Procesos y la Estrategia de Innovacion. En éste se establecen las
acciones para el ejercicio 2022, como son: concluir el levantamiento de
informacion con las UR de 30 procesos en desarrollo, se documentaran 3
procesos sin iniciar y se actualizaran 5 procesos de acuerdo con el Modelo
y los Lineamientos que lo acompanan, asi como la Estrategia de Innovacién
en el marco del MPI del INE. 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 gestion 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
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33.

34.

35.

36.

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 diagndstico, la metodologia, las
etapas para su ejecucion y la evaluacion; sera de observancia obligatoria a
todas las UR del Instituto, para la identificacion y documentacion de los
procesos del Instituto; y, se visualiza como un proyecto permanente, toda
vez que adoptado el enfoque por procesos, el Instituto continuara
funcionando de esta manera.

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

Los elementos que integran el Modelo son la alineacion estratégica;
gobernanza; metodologia; fases para la documentacion integral de procesos
y automatizacion; evaluacién y monitoreo; personas, y cultura.

En el siguiente grafico se muestra la descripcidon de estos elementos:

Evaluacion y monitoreo

. ., L, . ¥ Cumplimiento de indicadores y
AI Ineacion estl’ateglca { métricas para una mejora continua.

Cadena de valor macroprocesos @
estratégicos, sustantivos y
habilitadores o de soporte.

""" Personas

--------- @ v Colaboracion.
v' Capacitacion para la adopcion de la

Gobernanza ° MOdelo de gestion por procesos y gestion del cambio.
. G t' A v Técnicas de disefio centradas en el
Estructura, aprobacidn procesos nuevos estion por cliente para generar mayor valor a éste.
y acciones para su modificacion, y
mecanismo para actualizar el modelo. Procesos
......... ®Cultura

v Compromiso al interior de la organizacicn.
v’ Cultura centrada en el cliente interno.
v’ Sensibilizacion para permear cultura.

Metodologiae
®Fases

Documentacidn, etapas de implementacion e
identificacién de controles y riesgos, para Preparacién, Modelado de procesos “As be”,
cumplir con un control interno y administracion Superconstruccién y Automatizacion.

de riesgos por disefio de procesos

La implementacion del Modelo aprobado por la JGE el 27 de julio de 2020
mediante Acuerdo INE/JGE91/2020 se previd en tres etapas. En la primera
se consideraba la sensibilizacion en la gestion del cambio y por procesos;
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37.

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 continuaba con la sensibilizacion en la gestion del cambio
y por procesos, asi como sobre control interno al personal; con la
capacitacién, en la metodologia para el levantamiento de informacion y
documentacion integral de procesos, el modelado de procesos sobre la
herramienta tecnoldgica y el uso practico de la herramienta. Se continuara
hasta concluir con las actividades de levantamiento de informacion,
modelado y documentacion integral de los procesos y la identificacion 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 automatizacion y al que operara en los nuevos procesos que
sean automatizados.

En la tercera etapa, el esfuerzo se enfocaba 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.

En la primera etapa de implementacion 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
identificacion de controles existentes e identificacion de riesgos; mismas que
han continuado durante el 2020, 2021, 2022 y 2023 como parte de la
segunda y tercera etapa.
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38.

39.

40.

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 documentacion se
han considerado los macroprocesos a los que se encuentran vinculados.

Es asi que, durante la implementacién 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 “Seguimiento a la Asistencia Electoral” es ejecutado por la DEOE
y tendra la obligacion de disefar los instrumentos de seguimiento para las
actividades de asistencia electoral a fin de que, los 6rganos desconcentrados
del INE o, en su caso, los OPL aporten el nivel de avance de los procesos
que integran la asistencia electoral para su correspondiente evaluacion.

De acuerdo con el sistema de codificacion le corresponde el codigo S.3.16.

El proceso S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral tiene como objetivo:
Dar seguimiento a los informes de las actividades en materia de asistencia
electoral presentados ante los consejos locales y distritales durante los
procesos electorales para obtener el grado de cumplimiento de los
procedimientos implementados antes, durante y posterior a la jornada
electoral.

El proceso se conforma por 3 subprocesos y 4 procedimientos:

Subproceso ‘ Procedimientos ‘

S.3.16.1 Elaboracion del | S.3.16.1.01 Preparacion del
Programa de Asistencia | Programa de Asistencia Electoral.

Electoral.

S.3.16.2 Gestion de | S.3.16.2.01 Generacion de
Instrumentos para el | instrumentos para seguimiento.
Seguimiento S.3.16.2.02 Generacion de

informes de seguimiento vy final de
las actividades del PAE.
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41.

Subproceso Procedimientos

S.3.16.3 Evaluacion del | S.3.16.3.01 Elaboracién del
Programa de Asistencia informe de evaluacién del PAE.

Electoral.

El procedimiento S.3.16.1.01 Preparacién del Programa de Asistencia
Electoral, tiene como objetivo establecer los procedimientos de las
actividades a desarrollar por las y los SE y CAE en el ambito federal y local,
en materia de asistencia electoral durante el PE, con el fin de sefalar la
responsabilidad por parte de los o6rganos desconcentrados locales y
distritales del INE y del OPL en el ambito de su competencia.

El procedimiento S.3.16.2.01 Generacién de instrumentos para seguimiento,
tiene como objetivo establecer los instrumentos para dar seguimiento, por
parte de los d6rganos desconcentrados, a las actividades de asistencia
electoral realizadas por las y los SE y CAE para el PE correspondiente.

El procedimiento S.3.16.2.02 Generacién de informes de seguimiento y final
de las actividades del PAE, tiene como objetivo elaborar los informes de
seguimiento y final de las actividades del PAE, a fin de dar cuenta de las
actividades que desarrollaron las y los SE y CAE, en el ambito federal y local,
por cada uno de los proyectos y lineas de accion del PE correspondiente.

El procedimiento S.3.16.3.01 Elaboracion del informe de evaluacion del PAE,
tiene como objetivo evaluar los proyectos que integran el PAE concurrente,
para identificar el nivel de cumplimiento de las metas programadas para cada
uno de los proyectos y detectar factores que inciden en desviaciones.

El Manual de Proceso y Procedimientos de “Seguimiento a la Asistencia
Electoral” cuenta con el dictamen técnico emitido por la DEA con fecha 19
de mayo de 2023 conforme al articulo 11, apartado 11.2. parrafos 3 y 4 de
los Lineamientos; toda vez que la propuesta de Manual se alinea a los
parametros establecidos en los Lineamientos, pues cumple con los criterios
metodoldgicos, reune las condiciones y los requerimientos previstos en dicho
ordenamiento.
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42. Porlo antes expuesto, se estima oportuno que esta Junta apruebe el Manual
de Proceso y Procedimientos de “Seguimiento a la Asistencia Electoral”, el
cual cumple con lo sefialado 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 en ejercicio
de sus atribuciones, emite los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO. Se aprueba la emision del Manual de Proceso y Procedimientos de
“Seguimiento a la Asistencia Electoral” de conformidad con los anexos que
acompanfan al presente acuerdo y forman parte integrante del mismo.

SEGUNDO. El Manual de Proceso y Procedimientos de “Seguimiento a la
Asistencia Electoral” 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. Las unidades responsables deberan, en el ambito de su competencia,
actualizar las cédulas de cargos y puestos y, en su caso, su Manual de Organizacién
Especifico dentro del afio inmediato posterior a la aprobacion del manual referido
en el punto de acuerdo primero, para que guarden congruencia y alineacién con las
actividades contenidas en el manual de procesos y procedimientos.

CUARTO. Con la entrada en vigor del Manual referido en el punto de acuerdo
primero, quedaran sin efecto aquellas disposiciones que se contrapongan al mismo.

QUINTO. Se instruye a la Direccidn Ejecutiva de Administracion para que haga del
conocimiento de todas las unidades administrativas del Instituto Nacional Electoral
el presente acuerdo y sus anexos.

SEXTO. La interpretacion del Manual de Proceso y Procedimientos de “Seguimiento

a la Asistencia Electoral”’, asi como sus anexos correspondera a la Direccion
Ejecutiva de Organizacion Electoral.
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SEPTIMO. 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 26 de mayo de 2023, por votacion unanime de las y los encargados del
Despacho de las Direcciones Ejecutivas del Registro Federal de Electores,
Ingeniero Jesus Ojeda Luna; de Prerrogativas y Partidos Politicos, Licenciada
Claudia Urbina Esparza; de Organizacién Electoral, Licenciada Maria del Carmen
Colin Martinez; del Servicio Profesional Electoral Nacional, Licenciada Carmen
Gloria Pumarino Bravo; de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Licenciada
Maria Elena Cornejo Esparza y de Administracién, Maestro Ignacio Ruelas Olvera;
de los encargados del Despacho de las Unidades Técnicas de Fiscalizacion,
Maestro Isaac David Ramirez Bernal; de lo Contencioso Electoral, Licenciado
Ezequiel Bonilla Fuentes y de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales,
Licenciado Giancarlo Giordano Garibay; del encargado del Despacho de la
Secretaria Ejecutiva y Secretario de la Junta General Ejecutiva, Maestro Miguel
Angel Patifio Arroyo y de la Consejera Presidenta y Presidenta de la Junta General
Ejecutiva, Licenciada Guadalupe Taddei Zavala.

LA CONSEJERA PRESIDENTA EL ENCARGADO DEL DESPACHO
DEL CONSEJO GENERAL Y DE LA SECRETARIA EJECUTIVAY

PRESIDENTA DE LA JUNTA SECRETARIO DE LA JUNTA
GENERAL EJECUTIVA DEL GENERAL EJECUTIVA DEL
INSTITUTO NACIONAL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL ELECTORAL
LIC. GUADALUPE TADDEI MTRO. MIGUEL ANGEL

ZAVALA PATINO ARROYO
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S.3.16 Seguimiento a | S.3.16.1 Elaboracién | S.3.16.1.01 Preparacion del Programa de
la Asistencia Electoral | del Programa de | Asistencia Electoral

Asistencia Electoral S.3.16.2.01 Generacion de instrumentos para
S.3.16.2 Gestidon de | seguimiento

Instrumentos para el | S.3.16.2.02 Generacién de informes de
Seguimiento seguimiento y final de las actividades del PAE
S.3.16.3 Evaluacion | S.3.16.3.01 Elaboracién del informe de
del Programa de | evaluacion del PAE

Asistencia Electoral

Nombre / Cargo Participacion Firma Electrénica
Luis Méndez Ferrer Elaboro La firma electronica del
Subdirector de Circunscripcion Plurinominal manual se muestra al final
de este documento.
Gonzalo Rodriguez Miranda Revis6 La firma electrénica del
Director de Operacion Regional manual se muestra al final
de este documento.
Maria del Carmen Colin Martinez Aprobo La firma electronica del
Encargada de Despacho de la Direccién manual se muestra al final
Ejecutiva de Organizacion Electoral de este documento.

Observaciones |
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Presentacion

La Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral constituye el eje conceptual mediante el cual
se establecen los objetivos de las lineas estratégicas planteadas para el desarrollo de las
actividades relacionadas con la integracion de mesas directivas de casilla, capacitacion y asistencia
electoral. La linea estratégica correspondiente al Programa de Asistencia Electoral integra las
diversas actividades que desarrollaran las y los supervisores electorales y las y los capacitadores
asistentes electorales durante el proceso electoral correspondiente, de conformidad con los
procesos base de la asistencia electoral.

La Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral disefia los instrumentos de seguimiento para las
actividades de asistencia electoral a fin de que, los érganos desconcentrados del Instituto Nacional
Electoral o, en su caso, los organismos publicos locales, aporten el nivel de avance de los procesos
gue integran la asistencia electoral para su correspondiente evaluacion.
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Glosario de términos y siglas

Términos

Término Definicién
Ruta Ruta de evaluacion del PAE.
Siglas

SIbIES Definicion |

CAE Capacitador(a), asistente electoral.
CD Consejos distritales.
CG Consejo General.
CL Consejos locales.
CPEUM Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DECEyYEC Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.
DEOE Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral.
DOR Direccion de Operacion Regional de la DEOE.
ECAE Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral.
INE Instituto Nacional Electoral.
JDE Junta Distrital Ejecutiva.
JE Jornada Electoral.
JLE Junta Local Ejecutiva
LGIPE Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
MDC Mesas directivas de casilla.
OPL Organismo Publico Local.
PAE Programa de Asistencia Electoral.
PE Proceso electoral.
RE Reglamento de Elecciones.
RIINE Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral.
SAl Sistema de Archivos Institucional.
UR Unidad Responsable.
VOED Vocales de organizacién electoral distritales.
VOEL Vocales de organizacién electoral locales.

Macroproceso de la cadena de valor del INE

S.3 Organizacion de Elecciones
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Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulos que aplican |

Articulo 41, Parrafo tercero; Apartado B, Numeral 1,
Inciso a, Fraccién V; Numeral 2, Inciso a, Fraccién
V; Numeral 4, Inciso b, Fraccion V; Numeral 5,
Inciso b, Fraccién V; Numeral 6, Inciso b, Fraccion
V; Base V, Apartado B; Inciso a), Numeral 1;
Numeral 4; Inciso b), Numeral 4; Numeral 5;
Numeral 6.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 48, Parrafo 1, Inciso f; Articulo 56; Parrafo
1; Articulo 58, Parrafo 1, Inciso e; Inciso f; Articulo
60, Parrafo 1, Inciso a; Inciso b; Inciso c; Inciso i;
Articulo 63, Péarrafo 1, Inciso a; Inciso b; Articulo 64,
Parrafo 1, Inciso h; Articulo 73, Parrafo 1, Inciso a;
Inciso d; Articulo 74, Parrafo 1, Inciso g; Articulo
303; Parrafo 2; Inciso b; Inciso c; Inciso d; Inciso e;
Inciso f; Inciso g; Inciso h.

Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional
Electoral

Articulo 5, Parrafo 1, Inciso a y b; Articulo 110,
Parrafo 1; Parrafo 2; Parrafo 3; Parrafo 4; Articulo
111, Parrafo 1; Parrafo 2; Articulo 112, Parrafo 1;
Parrafo 2; Parrafo 3; Articulo 113; Articulo 114,
Parrafo 1; Articulo 115, Parrafo 1; Articulo 116,
Parrafo 1; Parrafo 2; Parrafo 3; Parrafo 4; Parrafo 5;
Articulo 117, Parrafo 1; Articulo 118, Parrafo 1;
Articulo 119, Parrafo 3.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 47, Parrafo 1, Inciso c; Inciso d; Inciso g;
Inciso i; Inciso k; Inciso [; Inciso n; Inciso t; Articulo
49, Parrafo 1; Inciso a; Inciso b; Inciso c; Inciso d;
Inciso e; Inciso f; Articulo 55, Parrafo 1, Inciso a;
Inciso d; Inciso e; Inciso i; Inciso k; Inciso m; Articulo
58, Parrafo 2, Inciso f; Inciso g; Inciso h; Inciso i.

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion
Ejecutiva de Organizacién Electoral

Numeral VII. Objetivo y funciones, 1 Direccion
Ejecutiva de Organizacién Electoral; 1.1 Secretaria
Particular; 1.4 Direccion de Operacién Regional,
1.4.1 Subdireccién de Circunscripcién Plurinominal
(5 Subdirecciones de Area).

Integracion del proceso

a) Nombre

S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

b) Objetivo

Dar seguimiento a los informes de las actividades en materia de asistencia electoral presentados
ante los consejos locales y distritales durante los procesos electorales para obtener el grado de
cumplimiento de los procedimientos implementados antes, durante y posterior a la JE.
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c) Reglas de operacion

1.

2.

Se debera contar con el visto bueno o, en su caso, actualizaciones de las &reas y UR en la
versién preliminar del PAE, de los proyectos de su competencia, en los tiempos establecidos.
Las VOEL deberan remitir los informes de seguimiento y final en los tiempos establecidos, los
cuales se definen en las circulares que se les remiten, previamente.

Los OPL deberan remitir los informes de asistencia electoral y cortes de informacion de los
proyectos del &mbito de su competencia en los tiempos establecidos por medio de la circular o
el oficio correspondiente.

El Subdirector(a) de Circunscripcion Plurinominal (lider del proyecto) debera revisar el
cumplimiento de los indicadores para medir su avance atendiendo a las responsabilidades
descritas en el presente documento.

Cuando se presenten condiciones inesperadas en la operacion, se atenderan los criterios
definidos al &mbito de competencia aplicable a cada una de las areas involucradas en el
proceso de acuerdo con los documentos técnico-normativos aprobados para tal fin.

El proceso podra ser ejecutado con apoyo de personal contratado por servicios profesionales
de caracter permanente o eventual, de acuerdo al presupuesto aprobado a la UR; asi como al
rol que se les designe conforme a su contrato y cédula de puesto correspondiente.

d) Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Proveedor |

Ruta de evaluacion del proceso inmediato anterior DEOE
PAE del proceso inmediato anterior DEOE
ECAE y sus anexos DECEYEC
Il. Entregables

Entregable Usuario |
PAE aprobado Juntas ejecutivas del INE
Informe de evaluacién del PAE Comision correspondiente
Informe final del PAE Comisién correspondiente

e) Eventos detonadores

S.3.16.1.01 Preparacion del Programa + Documentos de la ECAE y sus anexos recibidos
de Asistencia Electoral

Procedimiento ‘ Evento detonador

S.3.16.2.01 Generacion de instrumentos * PAE aprobado
para seguimiento
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Procedimiento ‘

S.3.16.2.02 Generacién de informes de
seguimiento y final de las actividades del
PAE

Evento detonador
Circular PAE firmada

S.3.16.3.01 Elaboracién del informe de
evaluacion del PAE

Fecha de contratacion de SE y CAE

f) Roles y responsabilidades

UR Puestos/Rol Responsabilidades

DEOE Director (a) * Recibe, valida y otorga visto bueno al PAE para su
Ejecutivo de correspondiente remision a la DECEYEC.
Organizacion + Coordina las observaciones recibidas por parte de la
Electoral Comisién y/o Consejo General.
/ Validador (a) de * Instruye a los érganos desconcentrados la realizacion
informacion de las actividades del PAE.

* Recibe, valida y otorga visto bueno a los Informes
parciales y al informe final de seguimiento de las
actividades de asistencia electoral.

* Recibe, valida y otorga visto bueno al Informe de
evaluacion del PAE.

DEOE Director (a) de « Recibe y otorga visto bueno al PAE para su
Operacién correspondiente remision a la DEOE.
Regional + Coordina la atencién de las observaciones recibidas

/ Coordinador (a)
de informacién

por la DEOE con la Subdireccién Lider de proyecto.
Recibe y otorga visto bueno a los Informes parciales y
al informe final de seguimiento de las actividades de
asistencia electoral.

Recibe y otorga visto bueno al Informe de evaluacion
del PAE.

DEOE Subdirector (a) de » Supervisay valida la elaboracién del PAE.
Circunscripcion * Supervisa y valida la elaboracion de los Informes
Plurinominal parciales y del informe final de seguimiento de las
/ Lider del actividades de asistencia electoral.
proyecto * Supervisa y valida la elaboracion del Informe de
evaluacion del PAE.
* Formula los requerimientos y aportaciones de mejora
del PAE.
DEOE Subdirector (a) de * Valida y actualiza el proyecto del PAE del &mbito de
Circunscripcion su responsabilidad.
Plurinominal / * Supervisay coordina las actividades que se llevaran a
Coordinador (a) de cabo en el proyecto de su competencia, con el
validacion del personal designado.
proyecto * Remite a la Subdireccion Lider de proyecto la atencién
de los requerimientos que le fueron solicitados.
DEOE Jefe (a) de * Elabora la version preliminar del PAE.

Departamento de
Coordinacion y
Seguimiento  de
Organos
Desconcentrados

Integra a la version preliminar del PAE las propuestas
y observaciones recibidas por las diversas instancias
del Instituto.
Elabora las propuestas de los informes parciales y el
informe final
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UR ‘ Puestos/Rol ‘ Responsabilidades ‘
/ Responsable del * Elabora la propuesta del Informe de evaluacién del
proyecto PAE.
e Genera las propuestas de los mecanismos de
seguimiento y supervision de actividades del PAE.
e Brinda orientacion y seguimiento a 6rganos
desconcentrados sobre las actividades del PAE.
DEOE Jefe (@) de * Actualiza el proyecto del PAE del ambito de su
Departamento de responsabilidad.
Coordinacion 'y * Remite a la Subdireccién responsable de validar el
Seguimiento  de proyecto la atencién de los requerimientos que le
Organos fueron solicitados.
Desconcentrados .

| Responsable de
validar el proyecto

Realiza el seguimiento a las actividades de asistencia
electoral de la entidad que coordina.

DEOE Auxiliar de .
Organizacion
Electoral o
Técnico (a) en .
Procesos
Electorales /

Responsable de
procesamiento de

Procesa la informacion generada en las bases de
datos.

Analiza la informacion generada en las bases de
datos.

Genera en las plataformas los instrumentos de
seguimiento.

informacion

DEOE Asistente Distrital *+ Genera los reportes del sistema de la DEOE de
de Organizacion acuerdo con las actividades del PAE para el llenado
Electoral / de los formatos de seguimiento de avance del PAE,
Responsable de federal y local.
captura de + Elabora las propuestas de informes de avance de
informacion asistencia electoral para las sesiones de los CL y CD

conforme a las distintas etapas del proceso.
JDE Vocal de * Revisa la circular PAE y sus anexos. Con ello, define

Organizacion

Electoral de Junta
Distrital / o
Titulares de la
VOED .

un plan de trabajo para la ejecucion de las actividades
en el trabajo de gabinete y en el trabajo de campo.
Capacita a los SE y CAE para la ejecucién del trabajo
de campo conforme al PAE.

Entrega los materiales de apoyo para el desarrollo de
sus actividades en campo.

Captura, en el formato correspondiente, el
seguimiento de las actividades de asistencia electoral,
para su remision a la VOEL.

Elabora los informes de avance de asistencia electoral
para las sesiones de los CL y CD conforme a las
distintas etapas del propio proceso.

JLE Vocal Ejecutivo de .
Junta Local /
Titulares de las

Recibe la circular PAE para su atencion con las
precisiones sobre la presentacion de informes por
parte de los CL y CD al seguimiento de las actividades

vocalias de asistencia electoral.
ejecutivas de las
JLE
JLE Vocal de » Coordina la atencion de las actividades de asistencia

Organizacion
Electoral de Junta
Local/ Titulares de
la VOEL

electoral por parte de las VOED.
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DEOE
UTSlI

Puestos/Rol

Subdirector (a) de
Circunscripcion

Plurinominal
Director(a) de
Planeacién y
Seguimiento
Director(a) de
Estadistica y
Documentacion
Electoral

Titular de la
Unidad Técnica de
Servicios de
Informatica

/ Responsable de
revision

Responsabilidades ‘

Revisa la metodologia y realiza propuestas de
reactivos acorde a sus proyectos.

g) Sistemas de informacion y herramientas tecnoldgicas

©CoNoUA~WNE

Adobe Acrobat Reader
Correo Institucional (Exchange y Horde)

MS Office 365

MS Teams

Portal de Firma Electrénica
Portal del INE
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h) Riesgos

Clasificacion /

Tipo de

Descripcion del riesgo Subclasificacién DescrlpCan eliaetal e Clasmcacu_:)n a2 factor de Descripcion del posible impacto Periodicidad C_;rado o Probabllldaq
del riesgo riesgo factor de riesgo riesgo impacto de ocurrencia
1 S.3.16.1.01 Preparacién Programa para supervisar las Operativo - La informacién que deben Técnico / Interno “Incumplimiento al  Plan Por evento Débil Remota
del Programa de actividades de  asistencia Técnico / entregar las éareas vy administrativo Integral y Calendario del
Asistencia Electoral / electoral requerido no integrado administrativo unidades responsables no Proceso Electoral Federal
Recibe actualizaciones oportunamente ylo se recibe a tiempo y/o con
de &reasy UR adecuadamente las caracteristicas
solicitadas
2 S.3.16.2.02 Generacion La supervision de las Operativo - La informacién que deben Técnico / Interno Incumplimiento de la Por evento Débil Remota
de informes de actividades de  asistencia Técnico / entregar los  6rganos administrativo normativa (Art. 111 y 112
seguimiento y final de electoral requerida durante los administrativo desconcentrados no se numeral 3 del Reglamento de
las actividades del PAE / PE no se efectta en tiempo y recibe a tiempo y/o con las Elecciones)
Recibe notificacion de forma caracteristicas solicitadas
cumplimiento de

actividades estipuladas
en circular (primer corte)
S.3.16.2.02 Generacion
de informes de
seguimiento y final de
las actividades del PAE /
Recibe notificacion de
cumplimiento de
actividades estipuladas
en circular (corte final)

I) Controles asociados a los riesgos

Numero del Esta Determinacion del

riesgo Descripcién del control Tipo de control Formalizado Se aplica Es efectivo Controlado

documentado control

asociado

1 Se generan cortes sobre el avance en la recepcién de informacién de los Detectivo Si No Si Si Eficiente Si
proyectos de las areas y UR; para los casos que aun se encuentran
pendiente de envio, y se emite correo electrénico con el recordatorio de los
plazos previstos para la entrega.

2 Se generan cortes sobre el avance en la recepcion de informacién remitida Detectivo Si Si Si Si Eficiente Si
por las entidades federativas, para los casos que aun se encuentran
pendiente de envio o presentan observaciones.
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j) Indicadores y métricas

Nombre del indicador Porcentaje de informes de las actividades de asistencia electoral a los
gue se dio seguimiento

Descripcién del indicador Mide el porcentaje de informes de actividades de asistencia electoral
presentados ante los Consejos Locales y Distritales a los que se dio
seguimiento conforme a los criterios establecidos en la Circular de
Asistencia Electoral emitida por la Direcciéon Ejecutiva de Organizacion
Electoral

Férmula Porcentaje de informes de seguimiento a las actividades de asistencia
electoral presentados = (NUmero de informes de Asistencia Electoral a los
que se dio seguimiento/Numero de informes de Asistencia Electoral
programados) *100

Variable 1 del indicador Numero de informes de Asistencia Electoral a los que se dio seguimiento

Variable 2 del indicador Numero de informes de Asistencia Electoral programados
Linea base 100%

k) Recursos

1. Equipo de computo
2. Equipo de telefonia
3. Proyector

[) Formatos y reportes

Formatos

1. Concentrado, a nivel nacional y por proyecto, con los indicadores sobre el seguimiento a las
actividades del PAE

2. Formato de seguimiento de actividades de asistencia electoral

3. Formato de seguimiento de actividades de asistencia electoral requisitado

4. Formato ficha técnica de indicador

Reportes

1. Reportes del sistema de la DEOE
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m) Diagrama del proceso

Proceso

S$.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

Diagrama de proceso (BPMN)

Instituto Nacional Electoral

Ruta de
evaluacion
del proceso
inmediato

anterior

PAEdel proceso
inmediato
anterior

ECAEY sus anexos

A4

S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Hectoral

S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Hectoral

4 N\
S.3.16.1 Haboracién
del Programa de
Asistencia Hectoral

\. m J

{ N
S.3.16.2 Gestién de
Instrumentos para el
Seguimiento

L m J

4 N\
S.3.16.3 Evaluacion
del Programa de
Asistencia Hectoral

\. m J

:............)

PAE aprobado

SETTTEITTRED

Informe de
evaluacion del PAE

SCETTTTRLEEITTTREEEIPPTRTEER

Informe final del PAE

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones _‘_lNE
Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral e e A
Clave de identificacion: S.3.16 Fecha de aprobacién: 26/05/2023 Version: 1.0

n) Descripcion del proceso

Subproceso S.3.16.1 Elaboracion del Programa de Asistencia Electoral

Subproceso

S.3.16.1 Elaboraciéon del Programa de Asistencia Electoral
Instituto Nacional Electoral

Diagrama de subproceso (BPMN)

H $3.16.1.01
Preparacion del
Programade
Asistencia Hectoral

S.3.16.1 Haboracion del Programa de Asistencia Hectoral

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

S.3.16.1 Elaboracion del Programa de Asistencia Electoral S.3.16.1.01 Preparacion del Programa de Asistencia Electoral
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones A'NE
Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral Iretitto Naclonsl Electora!
Clave de identificacion: S.3.16 ‘ Fecha de aprobacién: 26/05/2023 Version: 1.0

Procedimiento S.3.16.1.01 Preparacion del Programa de Asistencia Electoral

1. Objetivo

Establecer los procedimientos de las actividades a desarrollar por las y los SE y CAE en el &mbito
federal y local, en materia de asistencia electoral durante el PE, con el fin de sefalar la
responsabilidad por parte de los 6rganos desconcentrados locales y distritales del INE y del OPL
en el ambito de su competencia.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican |

Constituciéon Politica de los Estados Unidos | Articulo 41, Parrafo tercero, Base V, Apartado B,
Mexicanos Inciso a), Numeral 1; Numeral 4; Inciso b), Numeral
4; Numeral 5; Numeral 6.

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 48, Parrafo 1, Inciso f; Articulo 56; Articulo
Electorales 58, Péarrafo 1, Inciso e; Inciso f; Articulo 60, Parrafo
1, Inciso c; Inciso i; Articulo 63, Parrafo 1, Inciso a;
Inciso b; Articulo 64, Parrafo 1, Inciso h; Articulo 73,
Parrafo 1, Inciso a; Inciso d; Articulo 74, Parrafo 1,
Inciso g; Articulo 303, Parrafo 2, Inciso b; Inciso c;
Inciso d; Inciso e; Inciso f; Inciso g; Inciso h.

Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional | Articulo 5, Péarrafo 1; Articulo 110, Parrafo 1;
Electoral Parrafo 2; Parrafo 3; Parrafo 4; Articulo 111, Parrafo
1; Parrafo 2; Articulo 112, Parrafo 1; Parrafo 2;
Parrafo 3; Articulo 113; Articulo 114, Parrafo 1;
Articulo 115, Parrafo 1; Articulo 116, Parrafo 1;
Parrafo 2; Parrafo 3; Parrafo 4; Parrafo 5; Articulo
117, Parrafo 1; Articulo 118, Parrafo 1; Articulo 119,
Parrafo 1; Parrafo 2; Parrafo 3, Inciso c; Inciso d;
Inciso i.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 47, Parrafo 1, Inciso c; Inciso d; Inciso g;
Inciso i; Inciso k; Inciso [; Inciso n; Inciso t; Articulo
49, Parrafo 1, Inciso a; Inciso b; Inciso c; Inciso d;
Inciso e; Inciso f; Articulo 55, Parrafo 1, Inciso a;
Inciso d; Inciso €; Inciso i; Inciso k; Inciso m; Articulo
58, Parrafo 2, Inciso f; Inciso g; Inciso h; Inciso i.

3. Reglas de operacion

1. Se debera integrar, en la version preliminar del PAE las observaciones y/o actualizaciones
de las areas y/o UR de los proyectos que integran el PAE. Para los casos que aun se
encuentren pendientes de envio, observaciones y/o actualizaciones, se emitira correo
electrénico con el recordatorio de los plazos previstos para la entrega.

2. Se remitird a la DECEYEC la version final del PAE para su integracion como anexo de la
ECAE.
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Version: 1.0

3. Cuando se presenten condiciones inesperadas en el desarrollo del procedimiento, se
atenderan los criterios definidos al @mbito de competencia aplicable a cada uno de los
involucrados en el procedimiento de acuerdo con la normatividad aplicable.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor
ECAE integrada y sus | Documento preliminar que establece el | DECEyEC
anexos (version preliminar) | conjunto de lineamientos generales vy
directrices encaminados al cumplimiento de
los objetivos establecidos por el Instituto en
materia de integracion de MDC, capacitacion
y asistencia electoral. Asimismo, incorpora
los siguientes anexos:
1. Documento rector.
2. Programa de Integracion de MDC y
Capacitacion Electoral.
3. Manual de reclutamiento, seleccion y
contratacion de SE y CAE.
4. Mecanismos de coordinacién
institucional.
5. Articulacidn interinstitucional.
Il. Entregables
Entregable Descripcion Cliente
Version final del PAE Documento que contiene los proyectos y | DECEYEC

herramientas necesarias que permite a las
juntas ejecutivas, asi como, a los consejos del
Instituto, coordinar, supervisar y evaluar las
tareas que realizaran los SE y CAE; y en su
caso, los SE locales y CAE locales, antes,
durante y después de la JE. Dicho entregable
formara parte de la ECAE y se remite para su
aprobacion por el CG.
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5. Diagrama

S1NE

Consulte el diagrama aqui.
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£ INE

Instituto Nacional Electoral

Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones
Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral
Clave de identificacion: S.3.16

I Fecha de aprobacién: 26/05/2023 Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Recibe documentos de | Recibe los documentos de la ECAE y sus anexos remitidos | Validador(a) de | (entradas) (recursos
la ECAE y sus anexos | por la DECEYEC por medio del SAIl o del correo institucional. | informacién ECAE integrada y | materiales)
de la DECEyEC sus anexos (versién | Equipo de computo
Remite dichos documentos a la DOR para su revision. preliminar) (sistemas)
SAIl
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
Recibe documentos de | Recibe los documentos de la ECAE y sus anexos remitidos | Coordinador(a) de | (documentos de | (recursos
la ECAE y sus anexos | por la DEOE por medio del SAl y/o del correo institucional. informacion trabajo) materiales)
de la DEOE ECAE integrada y | Equipo de computo
Remite dichos documentos a las subdirecciones de sus anexos (version | (sistemas)
Circunscripcién Plurinominal para su revision. preliminar) SAl
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
Recibe documentos de | Recibe los documentos de la ECAE y sus anexos remitidos | Coordinador(a) de | (documentos de | (recursos
la ECAE y sus anexos | porla DOR por medio del SAI y/o del correo institucional. validacion del | trabajo) materiales)
de la DOR proyecto ECAE integrada y | Equipo de computo
Remite dichos documentos a las jefaturas de departamento de | Lider del proyecto sus anexos (versiéon | (sistemas)
Coordinacion y Seguimiento de Organos Desconcentrados preliminar) SAl
(Responsable del proyecto y Responsable de validar el Correo Institucional
proyecto) para su revision. (Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos
4 Revisa contenido de | Recibe y revisa el contenido de los documentos que | Responsable de | (documentos de | (recursos
documentos de ECAE conforman la ECAE, en materia de organizacién electoral, | validar el proyecto trabajo) materiales)
para determinar los objetivos generales sobre la linea | Responsable del | ECAE integrada y | Equipo de computo
estratégica de asistencia electoral. proyecto sus anexos (versiéon | (sistemas)
preliminar) SAl
Considera las fechas de contratacion de las figuras de Correo Institucional
asistencia remitidas por parte de la Direccién de Capacitacion (Exchange y Horde)
Electoral de la DECEYEC. (tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
5 Verifica propuestas de | Verifica las propuestas de ajuste en materia de organizacion | Responsable del | (documentos de | (recursos
ajuste a la ECAE electoral a la ECAE para la construccion de los documentos | proyecto trabajo) materiales)
en su version final. ECAE integrada y | Equipo de computo
sus anexos con | (sistemas)
observaciones Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
6 Verifica actualizaciones | Verifica si la normativa correspondiente presenta alguna | Responsable del | (documentos de | (recursos
a la normativa actualizaciéon a fin de poder impactar dicho cambio en el | proyecto trabajo) materiales)
documento con el PAE. PAE del proceso | Equipo de computo
inmediato anterior (sistemas)
Reglamento de | Correo |Institucional
Elecciones del | (Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Instituto  Nacional | (tiempo de
Electoral ejecucion
LGIPE aproximado)
90 Minutos
7 Realiza busqueda de | Realiza la bisqueda de informacion relacionada con el PE | Responsable del | (documentos de | (recursos
informacion para PE | proximo (fecha de inicio del PE, cargos a elegir, entidades | proyecto trabajo) materiales)
préximo federativas involucradas para los cargos de PE locales, entre PAE del proceso | Equipode computo
otras) e incorpora la informacién en la Version preliminar del inmediato anterior (sistemas)
PAE. Versién preliminar | Correo Institucional
del PAE (Exchange y Horde)
Portal del INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
8 Revisa documentos del | Revisa el PAE y el informe de evaluacién del PAE del PE | Responsable del | (documentos de | (recursos
PAE del PE federal | federal anterior: proyecto trabajo) materiales)
anterior PAE del proceso | Equipo de computo
* Proyectos inmediato anterior (sistemas)
*  Objetivos Version  preliminar | Correo Institucional
* Metas del PAE (Exchange y Horde)
* Lineas de accion Informe de | Microsoft Teams

¢ Actividades
¢ Indicadores

evaluacion del PAE

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

1,440 Minutos
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempos se ajustan
de acuerdo con las
cargas de trabajo.
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

9 Elabora version
preliminar del PAE

Elabora la primera version preliminar del PAE con las
actualizaciones adecuadas al PE préximo.

Responsable del
proyecto

Remite el documento a la subdirecciéon de Circunscripcion
Plurinominal (lider de proyecto).

(documentos de
trabajo)
Version
del PAE

preliminar

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

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

1,440 Minutos
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempos se ajustan
de acuerdo con las
cargas de trabajo.

10 Revisa version
preliminar del PAE

Revisa la version preliminar del PAE con las actualizaciones
adecuadas al PE proximo:

Lider del proyecto

» Entidades involucradas

* Proyectos que formaran parte del PAE

* Fechas de actividades

» Objetivos (general y especifico, por proyecto)
* Indicadores de efectividad

Remite el documento a la DOR.

(documentos de
trabajo)
Version
del PAE

preliminar

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

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

720 Minutos
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempos se ajustan
de acuerdo con las
cargas de trabajo.
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Envia version preliminar
del PAE

Envia a las areas y UR la propuesta inicial del PAE para su
visto bueno y/o actualizacion de informacion de los procesos
e indicadores, segun corresponda.

Coordinador(a) de
informacion

(documentos de
trabajo)
Version
del PAE

preliminar

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

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

960 Minutos
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempos se ajustan
de acuerdo con las
cargas de trabajo.

12

Recibe actualizaciones
de areas y UR

Recibe visto bueno y/o actualizaciones realizadas por las
areas y/o UR de los procesos que conforman el PAE por
medio de correo electrénico.

Lider del proyecto

(documentos de
trabajo)
Version
del PAE

preliminar

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

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

1,920 Minutos
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempos se ajustan
de acuerdo con las
cargas de trabajo.

13

Integra el PAE

Integra el PAE, mismo que incorpora las actualizaciones
propuestas por las areas y/o UR de los procesos.

Responsable del
proyecto

(documentos de
trabajo)

(recursos
materiales)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos
Version  preliminar
del PAE

Recursos

Equipo de cémputo
(sistemas)

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

1,440 Minutos
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempos se ajustan
de acuerdo con las
cargas de trabajo.

14 Envio del PAE para | Enviael PAE ala DOR para su visto bueno. En su caso, recibe | Lider del proyecto (documentos  de | (recursos
visto bueno comentarios y lo incorpora al PAE. trabajo) materiales)
Version  preliminar | Equipo de computo
del PAE (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
15 Remite PAE a Ila | Remite el PAE ala DECEYEC, por correo electronico, para su | Coordinador(a) de | (salidas) (recursos
DECEYEC integracion como anexo de la ECAE. informacion Version final del | materiales)
PAE Equipo de computo
Continga en el (sistemas)
procedimiento Correo Institucional
S.3.06.1.01 Disefio de (Exchange y Horde)
la Estrategia de (tiempo de
Capacitacion y ejecucion

Asistencia Electoral

aproximado)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
40 Minutos

16

Recibe ECAE y anexos
integrados

Recibe la ECAE y los anexos integrados por correo
electrénico, previo a su aprobacion por el CG.

Remite a la DOR.

Validador(a) de
informacion

(documentos de
trabajo)

ECAE integrada y
SuS anexos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

SAl

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

40 Minutos

17

Recibe ECAE y anexos
integrados

Recibe la ECAE y los anexos integrados, los cuales fueron
remitidos por la DEOE por medio del SAI o del correo
institucional.

Remite dichos documentos a las subdirecciones de
Circunscripcién Plurinominal para su revision.

Coordinador(a) de
informacion

(documentos de
trabajo)

ECAE integrada y
SuS anexos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

SAI

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

40 Minutos

18

Revisa ECAE y anexos
integrados

Revisa la ECAE y anexos, especificamente los apartados
donde se incorporaron actividades en materia de organizacion
electoral. En su caso, las observaciones detectadas se
incorporan a los documentos.

Responsable de
validar el proyecto
Responsable del
proyecto

(documentos de
trabajo)

ECAE integrada y
Sus anexos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

SAI

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

19 Remite ajustes a ECAE
y anexos

Remite a la DOR las propuestas de ajuste en materia de
organizacion electoral, realizadas a la ECAE y sus anexos,
para su aprobacion por el CG.

En caso de recibir observaciones o comentarios, se determina
su procedencia y se realizan los ajustes correspondientes.

Lider del proyecto

(documentos de
trabajo)

ECAE integrada y
Sus anexos

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)

SAIl

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

40 Minutos

20 Remite propuestas de
ajuste a la ECAE

Fin del procedimiento

Remite a la DECEYEC las propuestas de ajuste en materia de
organizacion electoral, a la ECAE, para la construccion de los
documentos en su version final.

Coordinador(a) de
informacion

(documentos de
trabajo)

ECAE integrada y
Sus anexos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

SAI

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

40 Minutos

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

26

Instituto Nacional Electoral / Mayo 2023




£ INE

Macroproceso: S.3 Organizacién de Elecciones
Instituto Nacional Electoral

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral
Clave de identificacion: S.3.16 | Fecha de aprobacion: 26/05/2023

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

\[o] Actividad
12 Recibe actualizaciones de areas y UR
14 Envio del PAE para visto bueno

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Subproceso S.3.16.2 Gestion de Instrumentos para el Seguimiento

Subproceso

S.3.16.2 Gestion de Instrumentos para el Seguimiento *INE

Instituto Nacional Electoral

Diagrama de subproceso (BPMN)

E S$.3.16.2.01 E S.3.16.2.02
Generacion de Generacion de
instrumentos para informes de
seguimiento seguimiento y final
de las actividades del
PAE

S.3.16.2 Gestion de Instrumentos para el Seguimiento

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

S.3.16.2 Gestién de Instrumentos para el Seguimiento S.3.16.2.01 Generacion de instrumentos para seguimiento
S.3.16.2.02 Generacioén de informes de seguimiento y final de las actividades del PAE
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones A'NE
Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral Iretitto Naclonsl Electora!
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Procedimiento S.3.16.2.01 Generacion de instrumentos para seguimiento

1. Objetivo

Establecer los instrumentos para dar seguimiento, por parte de los érganos desconcentrados, a las
actividades de asistencia electoral realizadas por las y los SE y CAE para el PE correspondiente.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Articulos que aplican

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulo 41, Parrafo 3, Capitulo 1.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 48, Parrafo 1, Inciso f; Articulo 56, Parrafo
1; Articulo 58, Parrafo 1, Inciso e; Inciso f; Articulo
60, Parrafo 1, Inciso c; Inciso i; Articulo 63, Parrafo
1, Inciso a; Inciso b; Articulo 64, Parrafo 1, Inciso h;
Articulo 73, Parrafo 1, Inciso a; Inciso d; Articulo 74,
Péarrafo 1, Inciso g; Articulo 303.

Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional
Electoral

Articulo 110, Parrafo 1; Parrafo 2; Parrafo 3; Parrafo
4; Articulo 111, Parrafo 1; Parrafo 2; Articulo 112,
Parrafo 1; Parrafo 2; Parrafo 3; Articulo 113;
Articulo 114, Parrafo 1; Articulo 115, Parrafo 1;
Articulo 116, Parrafo 1; Articulo 117, Parrafo 1;
Articulo 118, Parrafo 1; Articulo 119, Parrafo 1;
Parrafo 2; Parrafo 3, Inciso c; Inciso d; Inciso i.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 47, Péarrafo 1, Inciso c; Inciso d; Inciso g;
Inciso i; Inciso k; Inciso [; Inciso n; Inciso t; Articulo
49, Parrafo 1, Inciso a; Inciso b; Inciso c; Inciso d;
Inciso e; Inciso f; Articulo 55, Parrafo 1, Inciso a;
Inciso d; Inciso e; Inciso i; Inciso k; Inciso m; Articulo
58, Parrafo 2, Inciso f; Inciso g; Inciso h; Inciso i.

3. Reglas de operacion

1. Elaborar una circular dirigida a los 6rganos desconcentrados con las precisiones sobre los
instrumentos para dar seguimiento a las actividades de asistencia electoral: nimero de
informes de los CL y CD en materia de asistencia electoral, porcentaje de avance en los
proyectos, lineas de accion y actividades establecidas en el PAE y plazos de entrega.

2. Cuando se presenten condiciones inesperadas en el desarrollo del procedimiento, se
atenderan los criterios definidos al ambito de competencia aplicable a cada uno de los
involucrados en el procedimiento de acuerdo con la normatividad aplicable.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
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Version: 1.0

Insumo
PAE aprobado

Descripcion

Documento que contiene los objetivos, metas
y lineas de accion de los procesos en materia
de asistencia electoral.

Proveedor
DEOE

1. Entregables

Entregable
Circular PAE

Descripcion

Documento dirigido a las y los titulares de JLE
que contiene las precisiones sobre la
presentacion de informes por parte de los CL
y CD al seguimiento de las actividades en
materia de asistencia electoral, asi como, el
instrumento disefiado para seguimiento.

Cliente \

Titulares de las vocalias
ejecutivas de las JLE.

Formato de seguimiento de
actividades de asistencia
electoral

Instrumento de recopilacién de informacion,
por parte de los 6rganos desconcentrados,
sobre el porcentaje de avance para cada uno
de los proyectos que integran el PAE.

Titulares de las vocalias
ejecutivas de las JLE vy
VOEL y VOED.

30

Instituto Nacional Electoral / Mayo 2023



Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral
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5. Diagrama

Procedimiento

$.3.16.2.01 Generacion de instrumentos para seguimiento
CPE Proceso

Instituto Nacional Electoral

PAE aprobado
Equipo de I
computo 4
Define criterios
i Responsable del
Microsoft Teams parael +— P
imi proyecto
seguimiento
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
PAEaprobado | s
Equipo de
computo — 2 < Responsable de
E— procesamiento de
Genera f informacion
Microsoft Teams | s enera Qrma(o
_} de seguimiento de "
asistencia Forvm gﬁo e
Correo electoral seguimiento de
Institucional actividades de
(Exchangey asistencia
Horde) electoral

MSOffice 365 | s

Responsable del
proyecto

Equipo de
computo

-
Babora circular

dirigida a 6rganos Circular PAE

Microsoft Teams desconcentrados
Correo For}m éto de
y seguimiento de
Institucional "
— actividades de
(Exchange y
asistencia
Horde)
electoral
MSOffice 365 | st
-
Equipo de P
Lider del proyecto
computo Recibe circular prov
dirigida a 6rganos
desconcentrados N
Correo Circular PAE
Institucional
(Exchange y
Horde) Formato de
seguimiento de
actividades de
asistencia
MSOffice 365 | mmmmm electoral

Equipo de Coordinador(a) de
computo 5 informacion
Carreo Valida circular
Instiwweional | _Ly dirigida a 6rganos Qireular PAE
(Exchangey desconcentrados
Horde)

Formato de
seguimiento de
actividades de
asistencia
electoral

MSOffice 365 | st

Equipo de
computo
6 - Validador(a) de
Correo - informaci6n
Institucional Frma circular
(Exchange y dirigida a 6rganos .
Horde) desconcentrados Circular PAE
SAl

Formato de
seguimiento de
actividades de
asistencia
electoral

Circular dirigida
aérganos
desconcentrados

firmada

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Define criterios para el | Define los criterios para generar los instrumentos de | Responsable del | (entradas) (recursos
seguimiento seguimiento a las actividades de asistencia electoral que se | proyecto PAE aprobado materiales)
remitiran a los érganos desconcentrados. Equipo de computo
(sistemas)

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

120 Minutos
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempos se ajustan
de acuerdo con las
cargas de trabajo.

2 Genera formato de | Genera el formato de seguimiento, a nivel federal y local, en | Responsable de | (documentos de | (recursos
seguimiento de | la herramienta correspondiente (tablero excel, forms, etc) de | procesamiento de | trabajo) materiales)
asistencia electoral actividades en materia de asistencia electoral que contendra | informacion Formato de | Equipo de computo

los proyectos, lineas de accién, plazos y porcentaje de seguimiento de | (sistemas)

avance, a los cuales se les daréa registro y seguimiento por actividades de | Microsoft Teams

parte de 6rganos desconcentrados. asistencia electoral Correo Institucional
(Exchange y Horde)

Remite para su visto bueno propuesta de formato de MS Office 365

seguimiento a la Jefatura de Departamento de Coordinacion y (tiempo de

Seguimiento de 6rganos desconcentrados- Responsable del ejecucion

Proyecto. aproximado)

1,920 Minutos
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

3 Elabora circular dirigida | Elabora propuesta de circular dirigida a las y los titulares de | Responsable del | (documentos de | (recursos
a organos | JLE con las precisiones sobre la presentacion de informes por | proyecto trabajo) materiales)
desconcentrados parte de los CL y CD al seguimiento de las actividades en Circular PAE Equipo de computo
materia de asistencia electoral. Asi también con la Formato de | (sistemas)
especificacion del instrumento disefiado para la recopilaciéon seguimiento de | Microsoft Teams
de informacién sobre el porcentaje de avance, para cada uno actividades de | Correo Institucional
de los proyectos que integran el PAE. asistencia electoral (Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
4 Recibe circular dirigida | Recibe y verifica la propuesta de circular dirigida a los 6rganos | Lider del proyecto (documentos de | (recursos
a o6rganos | desconcentrados, de no tener observaciones, remite la trabajo) materiales)
desconcentrados propuesta a la DOR para su visto bueno. Circular PAE Equipo de computo
Formato de | (sistemas)
seguimiento de | Correo Institucional
actividades de | (Exchange y Horde)
asistencia electoral MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
5 Valida circular dirigida a | Recibe y valida la propuesta de circular dirigida a los érganos | Coordinador(a) de | (documentos de | (recursos
organos desconcentrados, de no tener observaciones, remite la | informacion trabajo) materiales)
desconcentrados propuesta a la DEOE para su firma y envio. Circular PAE Equipo de computo
Formato de | (sistemas)
En caso de tener observaciones, se remite a la Subdireccién seguimiento de | Correo |Institucional
de Circunscripcién Plurinominal / Lider del proyecto, para su actividades de | (Exchange y Horde)
atencion. asistencia electoral MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

6 Firma circular dirigida a | Recibe y firma la circular dirigida a los o6rganos | Validador(a) de
dérganos desconcentrados y la remite a los titulares de las vocalias | informacién
desconcentrados ejecutivas de las JLE para su atencion.

Fin del procedimiento

(salidas)

Circular PAE
Formato de
seguimiento de
actividades de

asistencia electoral

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
SAl

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos Ubicacion

Formato de seguimiento de actividades de asistencia electoral Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad |
Recibe circular dirigida a 6rganos desconcentrados

5 Valida circular dirigida a 6érganos desconcentrados

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento S.3.16.2.02 Generacion de informes de seguimiento y final de las
actividades del PAE

1. Objetivo
Elaborar los informes de seguimiento y final de las actividades del PAE, a fin de dar cuenta de las

actividades que desarrollaron las y los SE y CAE, en el &mbito federal y local, por cada uno de los
proyectos y lineas de accién del PE correspondiente.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican |

Constitucién Politica de los Estados Unidos | Articulo 41, Parrafo 3, Base V, Apartado B.
Mexicanos

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 48, Parrafo 1, Inciso f; Articulo 56; Articulo
Electorales 58, Parrafo 1, Inciso e; Inciso f; Articulo 60, Parrafo
1, Inciso c; Articulo 63, Parrafo 1, Inciso a; Inciso b;
Articulo 64, Parrafo 1, Inciso h; Articulo 73, Parrafo
1, Inciso a; Inciso d; Articulo 74, Parrafo 1, Inciso g;
Articulo 303, Parrafo 2.

Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional | Articulo 110, Parrafo 1; Parrafo 2; Parrafo 3; Parrafo
Electoral 4; Articulo 111, Parrafo 1; Parrafo 2; Articulo 112,
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Nombre de la normativa

Articulos que aplican |

Parrafo 1; Parrafo 2; Parrafo 3; Articulo 113;
Articulo 114, Parrafo 1; Articulo 115, Parrafo 1;
Articulo 116, Parrafo 1; Parrafo 2; Parrafo 3; Parrafo
4; Parrafo 5; Articulo 117, Parrafo 1; Articulo 118,
Parrafo 1; Articulo 119, Parrafo 1; Parrafo 2; Parrafo
3; Inciso c; Inciso d; Inciso i.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 47, Parrafo 1, Inciso c; Inciso d; Inciso g;
Inciso i; Inciso k; Inciso [; Inciso n; Inciso t; Articulo
49, Parrafo 1; Articulo 55, Parrafo 1, Inciso a; Inciso
d; Inciso e; Inciso i; Inciso k; Inciso m; Articulo 58,
Parrafo 2, Inciso f; Inciso g; Inciso h; Inciso i.

3. Reglas de operacion

1. Se debera contar con los insumos, es decir, los informes y formatos de seguimiento de las
actividades de asistencia electoral. Para las entidades que aun se encuentren pendientes
de envio, se emitira un correo electrénico recordatorio con los plazos previstos en la circular

PAE.

2. Se debera atender al calendario de sesiones de los CL y CD.

3. Cuando se presenten condiciones inesperadas en el desarrollo del procedimiento, se
atenderan los criterios definidos al ambito de competencia aplicable a cada uno de los
involucrados en el procedimiento de acuerdo con la normatividad aplicable.

4. Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor |

Circular PAE Documento dirigido a las y los titulares de JLE | DEOE
gue contiene las precisiones sobre la
presentacion de informes por parte de los CL
y CD al seguimiento de las actividades en
materia de asistencia electoral, asi como, el
instrumento disefiado para seguimiento.

Formato de seguimiento de | Instrumento de recopilacion de informacion, | DEOE

actividades de asistencia | por parte de los érganos desconcentrados,

electoral sobre el porcentaje de avance para cada uno
de los proyectos que integran el PAE.

Repositorio PAE Instrumento colaborativo para concentrar los | DEOE
insumos provenientes de las distintas
entidades federativas.

Reportes del sistema de la | Documentos generados en los diversos | UTSI

DEOE sistemas de la DEOE aplicables al punto del | DEOE
programa de asistencia electoral.

Formato de seguimiento de | Instrumento con la informacién recopilada en | JDE

actividades de asistencia | campo, por parte de los d6rganos

electoral requisitado desconcentrados, sobre el porcentaje de
avance para cada uno de los proyectos que
integran el PAE.
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1. Entregables
Entregable Descripcion Cliente |
Reportes del sistema de la | Documentos generados en los diversos | JLE
DEOE sistemas de la DEOE aplicables al punto del | JDE
programa de asistencia electoral.
Formato de seguimiento de | Instrumento con la informacion recopilada en | JLE
actividades de asistencia | campo, por parte de los o6rganos | DEOE
electoral requisitado desconcentrados, sobre el porcentaje de
avance para cada uno de los proyectos que
integran el PAE.
Informes, local y distritales, | Documento de seguimiento sobre la | DEOE
de seguimiento sobre la | verificacion de las actividades en materia de
verificacion de las | asistencia electoral, local y distrital.
actividades en materia de
asistencia electoral
Informes finales, local y | Documento final con las actividades en [ DEOE

distritales, de las
actividades en materia de
asistencia electoral

materia de asistencia electoral,
distrital.

local y

Informe de seguimiento de
las actividades del PAE

Documento que integra el avance de los
porcentajes alcanzados dentro de cada
proyecto del PAE en el ambito federal y/o
local. Asi mismo, contiene los asuntos
relevantes y/o problematicas detectadas
durante el desarrollo de las actividades de
asistencia electoral.

Comisién correspondiente

Informe final de las
actividades del PAE

Documento que integra los resultados con los
porcentajes alcanzados dentro de cada
proyecto del PAE en el ambito federal y/o
local. Asi mismo, contiene los asuntos
relevantes y/o probleméticas detectadas
durante el desarrollo de las actividades de
asistencia electoral.

Comisién correspondiente
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Recibe circular PAE | Recibe la circular PAE para su atencion con las precisiones | Titulares de las | (entradas) (recursos
para su atencién sobre la presentacion de informes por parte de los CLy CD al | vocalias ejecutivas | Circular PAE materiales)
seguimiento de las actividades en materia de asistencia | de las JLE Formato de | Equipo de computo
electoral. Asi también con la especificacién del instrumento seguimiento de | (sistemas)
disefiado para la recopilacion de informacion sobre el actividades de [ SAI
porcentaje de avance para cada uno de los proyectos que asistencia electoral Correo Institucional
integran el PAE. Repositorio PAE (Exchange y Horde)
(tiempo de
Turna la circular PAE al Titular de la Vocalia de Organizacion ejecucion
Local por medio del SAI con el fin de dar cumplimiento a la aproximado)
misma. 90 Minutos
2 Revisa circular PAE y | Recibe y revisa la circular PAE y sus anexos, es decir, la | Titulares de la VOEL | (documentos de | (recursos
SuUs anexos aplicabilidad en el estado, asi como, dudas o inconsistencias. trabajo) materiales)
Circular PAE Equipo de computo
Remite la circular a los Titulares de las vocalias ejecutivas y Formato de | (sistemas)
de organizacion electoral distrital. seguimiento de | MS Office 365
actividades de | Correo Institucional
asistencia electoral (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
3 Verifica la circular PAE | Recibe y revisa la circular PAE y sus anexos: Titulares de la | (documentos de | (recursos
Yy SUS anexos VOED trabajo) materiales)
* Fechas de entrega, en el &mbito federal y local. Circular PAE Equipo de computo
* Contenido y el instructivo de llenado de los formatos. Formato de | (sistemas)
* Personal involucrado en la ejecucion de las seguimiento de | MS Office 365
actividades. actividades de | Correo Institucional
asistencia electoral (Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

40 Minutos
4 Define plan de trabajo | Define un plan de trabajo para la ejecucion de las actividades | Titulares de la | (documentos de | (recursos
para el PAE en el trabajo de gabinete y en el trabajo de campo. VOED trabajo) materiales)
Circular PAE Equipo de computo
Formato de | (tiempo de
seguimiento de | ejecucion
actividades de | aproximado)
asistencia electoral 40 Minutos
5 Capacita a los SE y | Capacita a los SE y CAE para la ejecucion del trabajo de | Titulares de la | (documentos de | (recursos
CAE campo conforme al PAE: VOED trabajo) materiales)
Circular PAE Equipo de computo
* Presentacion de la circular y los anexos. Formato de | Proyector
* Las actividades estipuladas en el PAE y los insumos seguimiento de | (tiempo de
a proporcionar. actividades de | ejecucién
asistencia electoral aproximado)
Entrega los materiales de apoyo para el desarrollo de sus 150 Minutos
actividades en campo:
» Planos cartograficos.
* Anuencias impresas.
* Notificaciones para entrega a los duefios de los
inmuebles donde se instalara las casillas.
+ Otros materiales necesarios.
6 Captura de informacion | Recibe la informacion proveniente del trabajo de campo y | Responsable de | (documentos de | (recursos
de sistemas captura en los sistemas correspondientes de la DEOE. captura de | trabajo) materiales)
informacion Formato de | Equipo de computo
seguimiento de | (tiempo de
actividades de | ejecucion

asistencia electoral

aproximado)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Lineamientos de
operacion de los
sistemas

Recursos
3,805 Minutos

7 Genera los reportes del | Genera los reportes del sistema de la DEOE de acuerdo con | Responsable de | (salidas) (recursos
sistema de la DEOE las actividades del PAE; para el llenado de los formatos de | captura de | Reportes del | materiales)
seguimiento de avance del PAE, federal y local. informacion sistema de la DEOE | Equipo de computo
(documentos  de | (sistemas)
trabajo) MS Excel
Formato de | Adobe Acrobat
seguimiento de | Reader
actividades de | (tiempo de
asistencia electoral ejecucion
aproximado)
805 Minutos
8 Revisa los reportes del | Revisa la consistencia entre los reportes del sistema de la | Titulares de la | (entradas) (recursos
sistema de la DEOE DEOE generados y la informacién capturada en los formatos | VOED Reportes del | materiales)
de seguimiento de actividades de asistencia electoral. sistema de la DEOE | Equipo de computo
(salidas) (sistemas)
Remite los formatos de seguimiento de actividades de Formato de | MS Excel
asistencia electoral al Titular de la Vocalia de Organizacion seguimiento de | Adobe Acrobat
Local. actividades de | Reader
asistencia electoral | Correo Institucional
requisitado (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
105 Minutos
9 Integra la informacién a | Integray valida los formatos de seguimiento de actividades de | Titulares de la | (entradas) (recursos
nivel estatal asistencia electoral a nivel estatal para su remisién a la | VOED Formato de | materiales)
circunscripcion correspondiente: seguimiento de | Equipo de computo
actividades de | (sistemas)
MS Excel
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.3.16 ] Fecha de aprobacién: 26/05/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

«  Estructura de la informacion. asistencia electoral | Adobe Acrobat

« Consistencia entre lo reportado y el sistema. requisitado Reader

* Informacion completa. Correo Institucional

* Formato correcto. (Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
El tiempo varia de
acuerdo con la
cantidad de distritos
gue conforman cada
entidad federativa.
10 Elabora informes de | Elabora los informes de avance de asistencia electoral para | Responsable de | (documentos de | (recursos
avance de asistencia | las sesiones de los CL y CD conforme a las distintas etapas | captura de | trabajo) materiales)
electoral del propio proceso: informacion Informes, local y [ Equipo de computo
Titulares de la | distritales, de | (sistemas)

» Concentracion de formatos de las y los CAE y SE | VOED seguimiento sobre la | MS Office 365
como soporte de la informacion plasmada en los | Titulares de la VOEL | verificacion de las | Correo Institucional
informes. actividades en | (Exchange y Horde)

* Reportes generados en el sistema. materia de | (tiempo de

+  Otros documentos. asistencia electoral ejecucion

Informes finales, | aproximado)
Remite los informes al vocal secretario para su incorporacion local y distritales, de | 150 Minutos

a la convocatoria de la sesién correspondiente.

las actividades en
materia de
asistencia electoral

(observaciones
para la estimacién

de tiempos)
El tiempo varia de
acuerdo con la

cantidad de distritos
gue conforman cada
entidad federativa.
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.16

I Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
11 Notifica cumplimiento | Notifica, a través de la Subdireccién de Circunscripcién | Titulares de la VOEL | (salidas) (recursos
de actividades | plurinominal que coordina la entidad, el cumplimiento de las Informes, local y [ materiales)
estipuladas en circular | actividades solicitadas en la circular PAE: distritales, de | Equipo de computo
PAE (primer corte) 1. Incorporacion, en el repositorio correspondiente, seguimiento sobre la | (sistemas)
de los informes local y distritales, sobre la verificacion verificacion de las | Correo Institucional
Se realiza solo una de de actividades en materia de asistencia electoral. actividades en | (Exchange y Horde)
las siguientes 2. Envio del formato de seguimiento de actividades materia de | (tiempo de
acciones: de asistencia electoral. asistencia electoral ejecucion
Formato de | aproximado)
Continta en la seguimiento de | 40 Minutos
actividad 12 actividades de
asistencia electoral
Continta en la requisitado
actividad 25 Informes finales,
local y distritales, de
las actividades en
materia de
asistencia electoral
(documentos de
trabajo)
Correos de
cumplimiento
Repositorio PAE
12 Recibe notificacion de | Recibe la notificacion, por parte del VOEL de la entidad que | Coordinador(a) de | (documentos de | (recursos
cumplimiento de | coordina, sobre el cumplimiento de las actividades solicitadas | validacion del | trabajo) materiales)
actividades estipuladas | en la circular e informa a la Subdireccion de Circunscripcion | proyecto Correos de | Equipo de computo
en circular  (primer | Plurinominal- lider del proyecto. Responsable de | cumplimiento (sistemas)
corte) validar el proyecto Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.3.16 | Fecha de aprobacién: 26/05/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
13 Remite cumplimiento de | Remite a la Jefatura de Departamento de Coordinacién y | Lider del proyecto (entradas) (recursos
actividades estipuladas | Seguimiento de Organos Desconcentrados- Responsable del Correos de | materiales)
en circular (primer | proyecto, los correos de cumplimiento recibidos para su cumplimiento Equipo de computo
corte) validacion. (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
14 Valida correos de | Valida el nimero de correos de cumplimiento recibidos de las | Responsable del | (documentos de | (recursos
cumplimiento actividades estipuladas en circular (primer corte), en su caso, | proyecto trabajo) materiales)
genera cuadro control de las entidades que se encuentran Correos de | Equipo de computo
pendientes de envio de cumplimiento. cumplimiento (sistemas)
Correo Institucional

Solicita al auxiliar o Técnico (a) en Procesos Electorales,
generar el corte de la informacion sobre los informes y
formatos de seguimiento de actividades de asistencia electoral
cargados en el repositorio.

(Exchange y Horde)
Microsoft Teams
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo de ejecucion
es por cada entidad
federativa a revisar.

15 Genera corte de
insumos recibidos

Genera el corte de insumos (informes y formatos de
seguimiento) incorporados en el repositorio PAE y remite la
informacion a la jefatura de Departamento de Coordinacion y
Seguimiento de Organos Desconcentrados, responsable del
proyecto.

Responsable de
procesamiento  de
informacion

(documentos de
trabajo)
Repositorio PAE
Informes, local vy
distritales, de
seguimiento sobre la

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

~

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ IN

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.16

I Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

verificacion de las

actividades en
materia de
asistencia electoral
Formato de
seguimiento de
actividades de
asistencia electoral
requisitado

Recursos

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo de ejecucion
es por cada entidad
federativa a revisar.

16 Valida informacion de | Valida que la informacién contenida en los correos de | Responsable del | (documentos de | (recursos
insumos (primer corte) cumplimiento recibidos corresponda con los insumos | proyecto trabajo) materiales)
(informes y formatos de seguimiento) incorporados en el Repositorio PAE Equipo de computo
Se realiza solo una de | repositorio PAE. Informes, local y | (sistemas)
las siguientes distritales, de | Correo Institucional
acciones: seguimiento sobre la | (Exchange y Horde)
verificacion de las | Microsoft Teams
Informacién con actividades en | (tiempo de
observaciones materia de | ejecucidn
Continta en la asistencia electoral aproximado)
actividad 17 Formato de | 30 Minutos
seguimiento de | (observaciones
Informacién sin actividades de | para la estimacién
observaciones asistencia electoral | de tiempos)
Contintia en la requisitado Tiempo de ejecucion
actividad 18 es por cada entidad
federativa a revisar.
17 Atiende las | Atiende las observaciones respecto a los insumos | Responsable de | (documentos de | (recursos
observaciones incorporados por la entidad en el repositorio PAE. validar el proyecto trabajo) materiales)
Repositorio PAE Equipo de computo
Fin del procedimiento | La  Subdireccion de  Circunscripciébn  Plurinominal, Informes, local y | (sistemas)
coordinadora de validacion del proyecto, notifica la atencién distritales, de | MS Office 365
de las observaciones a la Subdireccion de Circunscripcion seguimiento sobre la | Correo Institucional

Plurinominal, lider del proyecto.

verificacion de las

(Exchange y Horde)
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.3.16 I Fecha de aprobacién: 26/05/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

actividades en | (tiempo de
materia de | ejecucion
asistencia electoral aproximado)
Formato de | 300 Minutos
seguimiento de
actividades de
asistencia electoral
requisitado

18 Solicita generar | Solicita, al responsable de procesamiento de informacién, | Responsable del | (documentos de | (recursos

cuadros y graficos generar cuadros y graficos de la informacion cuantitativa por | proyecto trabajo) materiales)
medio del correo institucional. Repositorio PAE Equipo de computo

Informes, local y | (sistemas)
distritales, de | Correo Institucional

seguimiento sobre la
verificacion de las

actividades en
materia de
asistencia electoral
Formato de
seguimiento de
actividades de
asistencia electoral
requisitado

(Exchange y Horde)

19 Procesa informacidon | Elabora el concentrado y graficos, a nivel nacional y por | Responsable de

cuantitativa proyecto, con los indicadores sobre el seguimiento a las | procesamiento de
actividades en materia de asistencia electoral, reportado por | informacion

Continla en la | las entidades y remite la informacion a la Jefatura de

actividad 20 Departamento de Coordinacién y Seguimiento de 6rganos

desconcentrados- Responsable del Proyecto.

(documentos de
trabajo)
Repositorio PAE
Informes, local vy
distritales, de
seguimiento sobre la
verificacion de las
actividades en
materia de
asistencia electoral

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

MS Excel

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

30 Minutos
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.3.16 I Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Actividad

Descripcion

Responsables

Recursos

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo de ejecucion

Version: 1.0
Documentos
Formato de
seguimiento de
actividades de
asistencia electoral
requisitado

Concentrado, a nivel
nacional 'y por
proyecto, con los
indicadores sobre el
seguimiento a las
actividades del PAE

es por cada entidad
federativa a revisar.

20 Elabora informe de
seguimiento de las
actividades del PAE

Valida el concentrado y graficos, a nivel nacional y por
proyecto. Elabora el proyecto de informe de seguimiento de
las actividades del PAE.

Responsable del
proyecto

Continta en la
actividad 21

Envia el proyecto de informe a la Subdireccion de
Circunscripcion Plurinominal - Lider del proyecto.

(documentos de
trabajo)

Proyecto de Informe
de seguimiento de
las actividades del
PAE

Concentrado, a nivel
nacional 'y  por
proyecto, con los
indicadores sobre el
seguimiento a las
actividades del PAE

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

MS Office 365
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
MS Teams

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

3,360 Minutos

21 Verifica el contenido del
proyecto de Informe de
seguimiento de las
actividades del PAE

Recibe y revisa, el contenido del Informe de seguimiento de
las actividades del PAE.

Lider del proyecto

En caso de existir observaciones se comunican al
Responsable del proyecto, para su atencion. De no existir
observaciones, pone a consideracién del Director (a) de
Operacién Regional - Coordinador(a) de informacién, el
Informe de seguimiento de las actividades del PAE.

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Proyecto de Informe de
seguimiento de las

(documentos de
trabajo)

Proyecto de Informe
de seguimiento de
las actividades del
PAE

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

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

1,440 Minutos
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.16

I Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Version: 1.0

Actividad

actividades del PAE sin
observaciones
Continta en la
actividad 22

Proyecto de Informe de
seguimiento de las
actividades del PAE con
observaciones

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Continta en la
actividad 20
22 Revisa la  versidon | Recibe y revisa, el contenido del Informe de seguimiento de | Coordinador(a) de | (documentos de | (recursos

preliminar del Informe | las actividades del PAE. informacion trabajo) materiales)

de seguimiento de las Proyecto de Informe | Equipo de computo

actividades del PAE En caso de existir observaciones se comunican a la de seguimiento de | (sistemas)
Subdireccién de Circunscripcion Plurinominal - Lider del las actividades del | Correo Institucional

Se realiza solo una de | proyecto, para su atencion. De no existir observaciones, pone PAE (Exchange y Horde)

las siguientes | a consideracion del Director (a) Ejecutivo de Organizacion (tiempo de

acciones: Electoral - Validador (a) de informacién, el Informe de ejecucion
seguimiento de las actividades del PAE. aproximado)

Proyecto de Informe de 960 Minutos

seguimiento sin
observaciones
Continta en la
actividad 23

Proyecto de Informe de

seguimiento con
observaciones
Continta en la
actividad 21
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.3.16 ] Fecha de aprobacién: 26/05/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
23 Verifica version | Recibe y verifica la version preliminar del Informe de | Validador(a) de | (salidas) (recursos
preliminar del informe | seguimiento de las actividades del PAE. En caso de existir | informacion Informe de | materiales)
de seguimiento de las | observaciones, las comunica al Director(a) de Operacion seguimiento de las | Equipo de computo
actividades del PAE Regional - Coordinador de informacién. De no existir actividades del PAE | (sistemas)
observaciones, solicita la incorporacion del informe al Orden Correo Institucional
del Dia. (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
24 Solicita la inclusion del | Gestiona con la secretaria técnica de la comision la | Validador(a) de (recursos
informe en el orden del | integracién del informe en el orden del dia en la siguiente | informacién materiales)
dia en la siguiente | sesidn de la comisién, por correo electronico u oficio. Equipo de computo
sesion de la comision (sistemas)
SAl
Continta en el Correo Institucional
procedimiento (Exchange y Horde)
H.4.07.1.01 (tiempo de
Preparacion de las ejecucion
Sesiones de las aproximado)
Comisiones del 1,440 Minutos
Consejo General
25 Recibe notificacion de | Recibe la notificacion, por parte del VOEL de la entidad que | Coordinador de | (documentos de | (recursos
cumplimiento de | coordina, sobre el cumplimiento de las actividades solicitadas | validacion del | trabajo) materiales)
actividades estipuladas | en la circular e informa a la Subdireccion de Circunscripcion | proyecto Correos de | Equipo de computo
en circular (corte final) Plurinominal- lider del proyecto. Responsable de | cumplimiento (sistemas)
validar el proyecto Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones £ INE
Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral e e A
Clave de identificacion: S.3.16 Fecha de aprobacién: 26/05/2023 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo de ejecucion
es por cada entidad
federativa a revisar.

26 Remite cumplimiento de | Remite a la Jefatura de Departamento de Coordinacién y | Lider del proyecto (entradas) (recursos
actividades estipuladas | Seguimiento de Organos Desconcentrados- Responsable del Correos de | materiales)
en circular (corte final) proyecto, los correos de cumplimiento recibidos para su cumplimiento Equipo de computo
validacion. (sistemas)

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

30 Minutos

27 Valida correos de | Valida el nimero de correos de cumplimiento recibidos de las | Responsable del | (documentos de | (recursos

cumplimiento actividades estipuladas en circular (corte final), en su caso, | proyecto trabajo) materiales)
genera cuadro control de las entidades que se encuentran Correos de | Equipo de computo
pendientes de envio de cumplimiento. cumplimiento (sistemas)
Correo Institucional
Solicita al Técnico (a) en Procesos Electorales, generar el (Exchange y Horde)
corte de la informacion sobre los informes y formatos finales Microsoft Teams
de actividades de asistencia electoral cargados en el (tiempo de
repositorio. ejecucion
aproximado)
30 Minutos

(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo de ejecucion
es por cada entidad
federativa a revisar.
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.16

I Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

28 Genera corte de | Genera el corte de insumos (informes finales y formatos de | Responsable de | (documentos de | (recursos
insumos recibidos seguimiento) incorporados en el repositorio PAE y remite la | procesamiento  de | trabajo) materiales)
informacion a la jefatura de Departamento de Coordinacion y | informacion Repositorio PAE Equipo de computo
Seguimiento de Organos Desconcentrados, responsable del Informes finales, | (sistemas)
proyecto. local y distritales, de | Correo Institucional
las actividades en | (Exchange y Horde)
materia de | (tiempo de
asistencia electoral ejecucion
Formato de | aproximado)
seguimiento de | 30 Minutos
actividades de | (observaciones
asistencia electoral | para la estimacion
requisitado de tiempos)
Tiempo de ejecucion
es por cada entidad
federativa a revisar.
29 Valida informacion de | Valida que la informacién especificada en los correos de | Responsable del | (documentos de | (recursos
insumos (corte final) cumplimiento corresponda con los insumos (informes finales y | proyecto trabajo) materiales)
formatos de seguimiento) incorporados en el repositorio PAE. Repositorio PAE Equipo de computo
Se realiza solo una de Informes finales, | (sistemas)
las siguientes local y distritales, de | Correo Institucional
acciones: las actividades en | (Exchange y Horde)
materia de | Microsoft Teams
Informacion con asistencia electoral (tiempo de
observaciones Formato de | ejecucion
Contintia en la seguimiento de | aproximado)
actividad 30 actividades de | 30 Minutos
asistencia electoral | (observaciones
Informacién sin requisitado para la estimacién
observaciones de tiempos)
Continga en la Tiempo de ejecucion
actividad 31 es por cada entidad

federativa a revisar.
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.16

| Fecha de aprobacion: 26/05/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

30 Atiende las | Atiende las observaciones respecto a los insumos | Responsable de | (documentos de | (recursos
observaciones incorporados por la entidad en el repositorio PAE. validar el proyecto trabajo) materiales)
Repositorio PAE Equipo de computo
Fin del procedimiento | La  Subdireccion de  Circunscripcién  Plurinominal, Informes finales, | (sistemas)
coordinadora de validacion del proyecto, notifica la atencién local y distritales, de | MS Office 365
de las observaciones a la Subdireccion de Circunscripcion las actividades en | Correo Institucional
Plurinominal, lider del proyecto. materia de | (Exchange y Horde)
asistencia electoral (tiempo de
Formato de | ejecucion
seguimiento de | aproximado)
actividades de | 300 Minutos
asistencia electoral
requisitado
31 Solicita generar | Solicita, al responsable de procesamiento de informacién, | Responsable del | (documentos de | (recursos
cuadros y graficos generar cuadros y graficos de la informacién cuantitativa por | proyecto trabajo) materiales)
medio del correo institucional. Repositorio PAE Equipo de computo
Informes finales, | (sistemas)
local y distritales, de | Correo Institucional
las actividades en | (Exchange y Horde)
materia de | (tiempo de
asistencia electoral ejecucion
Formato de | aproximado)
seguimiento de | 30 Minutos
actividades de
asistencia electoral
requisitado
32 Procesa informacién | Elabora el concentrado y gréficos, a nivel nacional y por | Responsable de | (documentos de | (recursos
cuantitativa proyecto, con los indicadores finales de las actividades en | procesamiento de | trabajo) materiales)
materia de asistencia electoral, reportado por las entidades y | informacion Repositorio PAE Equipo de computo
Continta en la | remite la informacion a la Jefatura de Departamento de Informes finales, | (sistemas)
actividad 33 Coordinacion y Seguimiento de 6rganos desconcentrados- local y distritales, de | MS Excel
Responsable del Proyecto. las actividades en | Correo Institucional

materia de
asistencia electoral

(Exchange y Horde)
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.16

I Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Actividad

Descripcion

Responsables

Version: 1.0
Documentos Recursos
Formato de | (tiempo de
seguimiento de | ejecucion
actividades de | aproximado)
asistencia electoral | 60 Minutos
requisitado (observaciones

Concentrado, a nivel
nacional 'y por
proyecto, con los
indicadores finales
sobre el seguimiento
a las actividades del
PAE

para la estimacién
de tiempos)

Tiempo de ejecucion
es por cada entidad
federativa a revisar.

33 Elabora informe final de | Valida el concentrado y graficos, a nivel nacional y por | Responsable del | (documentos de | (recursos
las actividades del PAE | proyecto. Elabora el proyecto de informe final de las | proyecto trabajo) materiales)
actividades del PAE. Proyecto de Informe | Equipo de computo
Continta en la final de las | (sistemas)
actividad 34 Envia el proyecto de informe a la Subdireccion de actividades del PAE | MS Office 365
Circunscripcién Plurinominal - Lider del proyecto. Concentrado, a nivel | Correo Institucional
nacional 'y por | (Exchange y Horde)
proyecto, con los | MS Teams
indicadores finales | (tiempo de
sobre el seguimiento | ejecucién
a las actividades del | aproximado)
PAE 4,320 Minutos
34 Verifica el contenido del | Recibe y revisa, el contenido del Informe final de las | Lider del proyecto (documentos  de | (recursos
proyecto de Informe | actividades del PAE. trabajo) materiales)
final de las actividades Proyecto de Informe | Equipo de computo
del PAE En caso de existir observaciones se comunican al final de las | (sistemas)
Responsable del proyecto, para su atencién. De no existir actividades del PAE | MS Office 365
Se realiza solo una de | observaciones, pone a consideracion del Director (a) de Correo Institucional
las siguientes | Operacién Regional - Coordinador(a) de informacion, el (Exchange y Horde)
acciones: Informe de seguimiento de las actividades del PAE. (tiempo de
ejecucion

aproximado)
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.16

I Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Version: 1.0

Actividad

Proyecto de Informe
final de las actividades

del PAE sin
observaciones
Continta en la
actividad 35

Proyecto de Informe

final de las actividades

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
1,440 Minutos

del PAE con

observaciones

Continta en la

actividad 33

35 Revisa la  versidon | Recibe y revisa, el contenido del Informe final de las | Coordinador(a) de | (documentos de | (recursos

preliminar del Informe | actividades del PAE. informacion trabajo) materiales)

final de las actividades Proyecto de Informe | Equipo de computo

del PAE En caso de existir observaciones se comunican a la final de las | (sistemas)
Subdireccién de Circunscripcion Plurinominal - Lider del actividades del PAE | Correo Institucional

Se realiza solo una de | proyecto, para su atencidn. De no existir observaciones, pone (Exchange y Horde)

las siguientes | a consideracién del Director (a) Ejecutivo de Organizacion (tiempo de

acciones: Electoral - Validador (a) de informacién, el Informe de ejecucion
seguimiento de las actividades del PAE. aproximado)

Proyecto de Informe 960 Minutos

final de las actividades

del PAE sin
observaciones
Continta en la
actividad 36

Proyecto de Informe

final de las actividades
del PAE con
observaciones
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.16

I Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la
actividad 34
36 Verifica version | Recibe y verifica la version preliminar del Informe de | Validador (a) de | (salidas) (recursos
preliminar del informe | seguimiento de las actividades del PAE. En caso de existir | informacién Informe final de las | materiales)
final de las actividades | observaciones, las comunica al Director(a) de Operacion actividades del PAE | Equipo de computo
del PAE Regional - Coordinador de informacion. De no existir (sistemas)
observaciones, solicita la incorporacion del informe al Orden Correo Institucional
del Dia. (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
37 Solicita la inclusion del | Gestiona con la secretaria técnica de la comision la | Validador (a) de (recursos
informe en el orden del | integracidon del informe en el orden del dia en la siguiente | informacién materiales)
dia en la siguiente | sesién de la comisidn, por correo electrénico u oficio. Equipo de computo
sesion de la comision (sistemas)
SAI
Continta en el Correo Institucional
procedimiento (Exchange y Horde)
H.4.07.1.01 (tiempo de
Preparacion de las ejecucion

Sesiones de las
Comisiones del
Consejo General

aproximado)
1,440 Minutos

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

£ INE

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.3.16 ‘ Fecha de aprobacion: 26/05/2023 Version: 1.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

Concentrado, a nivel nacional y por proyecto, con los indicadores sobre | Consulte el formato aqui.
el seguimiento a las actividades del PAE

Formatos Ubicacién |

Formato de seguimiento de actividades de asistencia electoral Consulte el formato aqui.

Formato de seguimiento de actividades de asistencia electoral requisitado | Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

Reportes del sistema de la DEOE

Informes, local y distritales, de seguimiento sobre la verificacion de las actividades en materia de asistencia

electoral

Informes finales, local y distritales, de las actividades en materia de asistencia electoral

Informe de seguimiento de las actividades del PAE

Informe final de las actividades del PAE

8. Puntos de control

No

Actividad |
Revisa circular PAE y sus anexos

Verifica la circular PAE y sus anexos

Revisa los reportes del sistema de la DEOE

21 Verifica el contenido del proyecto de Informe de seguimiento de las actividades del PAE
22 Revisa la version preliminar del Informe de seguimiento de las actividades del PAE

34 Verifica el contenido del proyecto de Informe final de las actividades del PAE

35 Revisa la versién preliminar del Informe final de las actividades del PAE

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones _‘_lNE
Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral e e A
Clave de identificacion: S.3.16 | Fecha de aprobacién: 26/05/2023 Version: 1.0

Subproceso S.3.16.3 Evaluacion del Programa de Asistencia Electoral

Subproceso

S.3.16.3 Evaluacion del Programa de Asistencia Electoral *INE

Instituto Nacional Electoral

Diagrama de subproceso (BPMN)

E S.3.16.3.01
Baboracion del
informe de
evaluacion del PAE

S.3.16.3 Evaluacion del Programa de Asistencia Bectoral

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

S.3.16.3 Evaluacion del Programa de Asistencia Electoral S.3.16.3.01 Elaboracién del informe de evaluacion del PAE
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones A'NE
Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral Iretitto Naclonsl Electora!
Clave de identificacion: S.3.16 ‘ Fecha de aprobacién: 26/05/2023 Version: 1.0

Procedimiento S.3.16.3.01 Elaboracion del informe de evaluacion del PAE

1. Objetivo

Evaluar los proyectos que integran el PAE concurrente, para identificar el nivel de cumplimiento de
las metas programadas para cada uno de los proyectos y detectar factores que inciden en
desviaciones.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican |

Constituciéon Politica de los Estados Unidos | Articulo 41, Parrafo tercero, Base V, Apartado B,
Mexicanos Inciso a.

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 48, Parrafo 1, Inciso f; Articulo 56; Articulo
Electorales 58, Parrafo 1, Inciso e; Inciso f; Articulo 60, Parrafo
1, Inciso a; Inciso b; Articulo 63, Parrafo 1, Inciso a;
Inciso b; Articulo 64, Parrafo 1, Inciso h; Articulo 73,
Parrafo 1, Inciso a; Inciso d; Articulo 74, Parrafo 1,
Inciso g; Articulo 303, Parrafo 2, Inciso b; Inciso c;
Inciso d; Inciso e; Inciso f; Inciso g; Inciso h.

Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional | Articulo 5, Parrafo 1; Articulo 110, Parrafo 1;
Electoral Parrafo 2; Parrafo 3; Parrafo 4; Articulo 111, Parrafo
1; Parrafo 2; Articulo 112, Parrafo 1; Parrafo 2;
Parrafo 3; Articulo 113; Articulo 114, Parrafo 1;
Articulo 115, Parrafo 1; Articulo 116, Parrafo 1;
Parrafo 2; Parrafo 3; Parrafo 4; Parrafo 5; Articulo
117, Parrafo 1; Articulo 118, Parrafo 1; Articulo 119,
Parrafo 1; Parrafo 2; Parrafo 3, Inciso c; Inciso d;
Inciso i.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 47, Parrafo 1, Inciso c; Inciso d; Inciso g;
Inciso i; Inciso k; Inciso [; Inciso n; Inciso t; Articulo
49, Parrafo 1, Inciso a; Inciso b; Inciso c; Inciso d;
Inciso e; Inciso f; Articulo 55, Parrafo 1, Inciso a;
Inciso d; Inciso e; Inciso i; Inciso k; Inciso m; Articulo
58, Parrafo 2, Inciso f; Inciso g; Inciso h; Inciso i.

3. Reglas de operacion

1. Se deberan elaborar propuestas de reactivos para integrar los cuestionarios CAE y VOED.

Dichas propuestas seran proporcionadas por las areas y UR de los proyectos que integran

en PAE.

Se recibira de las areas y UR los resultados de los indicadores de eficacia obtenidos.

Se recibira de los 32 OPL el informe de asistencia electoral del ambito local, asi como, los

resultados de los indicadores de eficacia.

4. Cuando se presenten condiciones inesperadas en el desarrollo del procedimiento, se
atenderan los criterios definidos al ambito de competencia aplicable a cada uno de los
involucrados en el procedimiento de acuerdo con la normatividad aplicable.

wnN
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Macroproceso: S.3 Organizacién de Elecciones

£ INE

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.3.16 Fecha de aprobacién: 26/05/2023 Version: 1.0
4. Insumos y entregables
I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor |
PAE aprobado Documento que contiene los objetivos, metas | DEOE
y lineas de accidn de los procesos en materia
de asistencia electoral.
Metodologia para la | Documento que contiene las precisiones para | DEOE
elaboracién de reactivos | que las areas y UR, de los proyectos que
para la aplicacion de los | integran el PAE, realicen propuestas de
cuestionarios dirigidos a | reactivos para conformar los cuestionarios
CAE y VOED CAE y VOED.
Base de datos con los | Archivo que concentra los reactivos de los | Areasy UR
reactivos para los | proyectos del PAE utilizados para conformar
cuestionarios dirigidos a | los cuestionarios CAE y VOED.
CAE y VOED
Circular para cuestionarios | Documento que contiene los plazos y la liga | DEOE
CAE/VOED y sus anexos para la aplicacion de los cuestionarios a CAE
y VOED.
Ficha técnica de indicador | Formato que contiene los resultados de los | Areas y UR
requisitada indicadores de eficacia.
Informes e indicadores | Documento que da cuenta de las actividades | OPL
OPL desarrolladas en materia de asistencia
electoral del ambito local, asi como, del grado
de cumplimiento de los indicadores
establecidos en el PAE.
Il. Entregables
Entregable Descripcion Cliente |
Metodologia para la | Documento que contiene las precisiones para | Areas y UR
elaboracién de reactivos | que las areas y UR, de los proyectos que
para la aplicacion de los | integran el PAE, realicen propuestas de
cuestionarios dirigidos a | reactivos para conformar los cuestionarios
CAE y VOED CAE y VOED.
Base de datos con los | Archivo que concentra los reactivos de los | DEOE (Subdireccion de
reactivos para los | proyectos del PAE utilizados para conformar | Circunscripcion
cuestionarios dirigidos a | los cuestionarios CAE y VOED. Plurinominal - Lider del
CAE y VOED proyecto)

Circular para cuestionarios
CAE/VOED y sus anexos

Documento que contiene los plazos y la liga
para la aplicacion de los cuestionarios a CAE
y VOED.

Titulares de las vocalias
ejecutivas de las JLE

Formato ficha técnica de | Formato que contiene los campos que | DEOE
indicador permiten reportar el resultado del indicador de

eficacia obtenido.
Oficio OPL Documento mediante el cual se solicita a los | UTVOPL

32 OPL el informe y resultados de los
indicadores del PAE local.

Ruta de evaluaciéon del
PAE

Documento que establece los insumos y
herramientas que permitiran realizar la
evaluacion del PAE concurrente. Define la

Comision de Organizacion
Electoral
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Macroproceso: S.3 Organizacién de Elecciones

£ INE

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.3.16

| Fecha de aprobacion: 26/05/2023

Version: 1.0

Entregable

Descripcion

metodologia para integrar el Informe de
evaluacion del PAE.

Cliente

Informe de evaluacién del
PAE

Documento que contiene los resultados y
analisis de los indicadores de eficacia, federal
y local, establecidos en el PAE.

Comisiéon de Organizacion

Electoral
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones A‘-lNE
Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral Iretitto Naclonsl Electora!
Clave de identificacion: S.3.16 | Fecha de aprobacion: 26/05/2023 Version: 1.0

5. Diagrama
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Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.16

I Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad

Documentos

Recursos

1 Elabora propuesta de
metodologia

Descripcion

Genera propuesta de metodologia para la elaboraciéon de
reactivos para la aplicacién de los cuestionarios dirigidos a
CAE y VOED. Envia la propuesta por correo electrénico a la
Subdireccion de Circunscripcién Plurinominal, lider del
proyecto.

Responsables

Responsable del
proyecto

(entradas)
PAE aprobado
(documentos de

trabajo)

Propuesta de
metodologia para la
elaboracion de
reactivos para la
aplicacion de los
cuestionarios

dirigidos a CAE vy
VOED

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

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

1,440 Minutos

2 Valida propuesta de | Recibe y valida la propuesta de metodologia para la | Lider del proyecto (documentos de | (recursos
metodologia elaboracion de reactivos para la aplicacion de los trabajo) materiales)
cuestionarios dirigidos a CAE y VOED, es decir, la tipologia de Propuesta de | Equipo de computo
reactivos, el nUmero de reactivos solicitados, asi como, el metodologia para la | (sistemas)
instrumento para la carga de reactivos. De no tener elaboracion de | MS Office 365
observaciones, envia la propuesta a la DOR. reactivos para la | Correo Institucional
aplicacion de los | (Exchange y Horde)
cuestionarios (tiempo de
dirigidos a CAE vy | ejecucion
VOED aproximado)
480 Minutos
3 Revisa propuesta de | Revisa la propuesta de metodologia para la elaboracién de | Coordinador(a) de | (salidas) (recursos
metodologia reactivos para la aplicacién de los cuestionarios dirigidos a | informacion Metodologia para la | materiales)
CAE y VOED, es decir, la tipologia de reactivos, el nUmero de elaboracion de | Equipo de computo
reactivos solicitados, asi como, el instrumento para la carga reactivos para la | (sistemas)
de reactivos. De no tener observaciones se remite a las areas aplicacion de los | MS Office 365
y UR de los proyectos que integran el PAE. cuestionarios Correo Institucional

(Exchange y Horde)
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Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.3.16 I Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
dirigidos a CAE y | (tiempo de
VOED ejecucion
aproximado)
480 Minutos
4 Realiza propuestas de | Revisa la metodologia y realiza propuestas de reactivos | Responsable de | (entradas) (recursos
reactivos acorde a sus proyectos. Las propuestas se remiten a la DOR | revisién Metodologia para la | materiales)
con copia a la Subdireccion de Circunscripcion Plurinominal, elaboracién de | Equipo de computo
lider del proyecto. reactivos para la | (sistemas)
aplicacion de los | MS Office 365
cuestionarios Correo Institucional
dirigidos a CAE vy | (Exchange y Horde)
VOED (tiempo de
(salidas) ejecucion
Base de datos con | aproximado)
los reactivos para | 1,920 Minutos
los cuestionarios
dirigidos a CAE vy
VOED
5 Recibe propuestas de | Recibe las propuestas de reactivos y remite para su | Lider del proyecto (entradas) (recursos
reactivos integracion a la Jefatura de Departamento de Coordinacion y Base de datos con | materiales)
Seguimiento de Organos Desconcentrados- responsable del los reactivos para | Equipo de computo
proyecto. los cuestionarios | (sistemas)
dirigidos a CAE y | MS Office 365
VOED Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
6 Integra propuesta de | Revisa e integra la propuesta de reactivos de las areas y UR, | Responsable de | (documentos de | (recursos
reactivos en caso de tener observaciones, se envian a las areas y UR a | procesamiento  de | trabajo) materiales)
informacion Equipo de computo
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Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.3.16 | Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
través de la Subdireccion de Circunscripcion-lider de proyecto | Responsable del | Base de datos con | (sistemas)
y la DOR. proyecto los reactivos para | MS Office 365
los cuestionarios | Correo Institucional
dirigidos a CAE vy | (Exchange y Horde)
VOED (tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
7 Disefia instrumento de | Disefia el instrumento para la aplicacion de cuestionarios | Responsable de | (documentos de | (recursos
cuestionarios CAE vy | dirigidos a CAEy VOED, es decir, incorpora las propuestas de | procesamiento de | trabajo) materiales)
VOED reactivos para cada uno de los proyectos que integran el PAE. | informacion Base de datos con | Equipo de computo
los reactivos para | (sistemas)
los cuestionarios | MS Office 365
dirigidos a CAE vy | (tiempo de
VOED ejecucion
aproximado)
1,440 Minutos
8 Elabora propuesta de | Recibe y verifica el instrumento para la aplicaciébn de | Responsable del | (documentos de | (recursos
circular cuestionarios dirigidos a CAE y VOED. Elabora propuesta de | proyecto trabajo) materiales)
circular para las y los Titulares de las JLE con las precisiones Propuesta de | Equipo de computo
sobre la aplicacién de cuestionarios: circular para | (sistemas)
cuestionarios MS Office 365
* Liga para ingreso a cuestionarios (cédigos QR) CAE/NVOED y sus | Correo Institucional
*  Periodo de aplicacion. anexos (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
9 Valida propuesta de | Recibe y valida la propuesta de circular con el instrumento | Lider del proyecto (documentos de | (recursos
circular para la aplicacion de cuestionarios a CAE y VOED: trabajo) materiales)
Propuesta de | Equipo de computo
* Liga para ingreso a cuestionarios (cédigos QR) circular para | (sistemas)
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.16

I Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
*  Periodo de aplicacion. cuestionarios MS Office 365
CAE/VOED vy sus | Correo Institucional
De no tener observaciones, remite la propuesta a la DOR para anexos (Exchange y Horde)
su visto bueno. (tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
10 Revisa propuesta de | Recibe y revisa la propuesta de circular con el instrumento | Coordinador(a) de | (documentos de | (recursos
circular para la aplicacion de cuestionarios a CAE y VOED: informacion trabajo) materiales)
Propuesta de | Equipo de computo
+ Liga para ingreso a cuestionarios (codigos QR) circular para | (sistemas)
» Periodo de aplicacion. cuestionarios MS Office 365
CAE/NVOED y sus | Correo Institucional
De no tener observaciones, remite la propuesta a la DEOE anexos (Exchange y Horde)
para firma de la circular y envio a las y los Titulares de las JLE. (tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
11 Firma circular Recibe y firma la circular con el instrumento para la aplicacién | Validador(a) de | (salidas) (recursos
de cuestionarios dirigidos a CAE y VOED. Remite la circular y | informacién Circular para | materiales)
sus anexos a las y los Titulares de las Vocalias de las JLE cuestionarios Equipo de computo
para su atencion. CAE/VOED vy sus | (sistemas)
anexos SAI
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Portal de Firma
Electrénica
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos

65

Instituto Nacional Electoral / Mayo 2023




Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.3.16 ] Fecha de aprobacién: 26/05/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
12 Turna circular Recibe la circular con las precisiones sobre la aplicacion de | Titulares de las | (entradas) (recursos
cuestionarios dirigidos a CAE y VOED. Turna la circular al | vocalias ejecutivas | Circular para | materiales)
Titular de la Vocalia de Organizacion Local, por medio del SAI, | de las JLE cuestionarios Equipo de computo
con el fin de dar cumplimiento a la misma. CAE/VOED vy sus | (sistemas)
anexos SAIl
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
13 Revisa circular Recibe y revisa la circular con las precisiones sobre la | Titulares de la VOEL | (documentos de [ (recursos
aplicacion de cuestionarios a CAE y VOED: trabajo) materiales)
Circular para | Equipo de computo
» Liga para ingreso a cuestionarios (cédigos QR) cuestionarios (sistemas)
» Periodo de aplicacion. CAE/NVOED y sus | SAIl
anexos Correo Institucional
Remite la circular a los Titulares de las Vocalias Ejecutivas y (Exchange y Horde)
de Organizacién Electoral Distrital. (tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
14 Atiende indicaciones de | Recibe y revisa la circular con las precisiones sobre la | Titulares de la | (documentos de | (recursos
la circular aplicacion de cuestionarios dirigidos a CAE y VOED. Da | VOED trabajo) materiales)
respuesta al cuestionario VOED y solicita a las y los CAE a su Circular para | Equipo de computo
cargo dar respuesta al formulario. Notifica la conclusion de las cuestionarios (sistemas)
actividades al Titular de la Vocalia de Organizacion Local. CAE/NVOED y sus | Correo Institucional
anexos (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
2,400 Minutos
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.16

I Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

(observaciones
para la estimacion
de tiempos)

El tiempo de
ejecucion propuesto
considera el periodo
otorgado para dar
respuesta al
cuestionario y no el
tiempo de resolucion
del formulario de
manera individual.

15

Notifica cumplimiento
de actividades
estipuladas en circular

Notifica, a través de la Subdireccion de Circunscripcion
Plurinominal que coordina la entidad, el cumplimiento de las
actividades solicitadas en la circular referente a la aplicacion
de cuestionarios a CAE y VOED.

Titulares de la VOEL

(documentos
trabajo)
Correo
cumplimiento

de

de

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

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

40 Minutos

16

Recibe notificacion de
cumplimiento de
actividades estipuladas
en circular

Recibe la naotificacion, por parte del VOEL de la entidad que
coordina, sobre el cumplimiento de las actividades solicitadas
en la circular e informa a la Subdireccién de Circunscripcion
Plurinominal- lider del proyecto.

Coordinador(a) de
validacion del
proyecto
Responsable de
validar el proyecto

(documentos
trabajo)
Correo
cumplimiento

de

de

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

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

120 Minutos
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.3.16 ] Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
17 Remite correos de | Recibe notificaciones de cumplimiento sobre la aplicacion de | Lider del proyecto (documentos  de | (recursos
cumplimiento cuestionarios a CAE y VOED vy remite la informacion a la trabajo) materiales)
Jefatura de Departamento de Coordinacién y Seguimiento de Correo de | Equipo de computo
Organos Desconcentrados- Responsable del proyecto. cumplimiento (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
18 Integra base de datos | Realiza el corte de la informacion, la limpieza de la base de | Responsable del | (documentos de | (recursos
de los cuestionarios | datos e integra los resultados de los cuestionarios aplicados a | proyecto trabajo) materiales)
aplicados CAE y VOED. Responsable de | Base de datos con | Equipo de computo
procesamiento  de | los resultados de los | (sistemas)
informacion cuestionarios MS Excel
aplicados a CAE y | Correo Institucional
VOED (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
19 Elabora propuesta de | Elabora instrumentos para la recopilacion de informacion | Responsable del | (documentos de | (recursos
oficio y ficha técnica sobre los resultados de los indicadores PAE, del ambito | proyecto trabajo) materiales)
federal y local: Responsable de | Propuesta de oficio | Equipo de computo
procesamiento de | OPL (sistemas)
» Propuesta de ficha técnica de indicadores. informacion Formato ficha | MS Office 365
* Propuesta de oficio dirigido al Director de la Unidad técnica de indicador | Correo Institucional
Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos (Exchange y Horde)
Locales, para solicitud a los 32 OPL del informe y (tiempo de
resultados de los indicadores del PAE del ambito ejecucion
local. aproximado)
960 Minutos

Remite, por correo electronico, las propuestas de
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.16

| Fecha de aprobacion: 26/05/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

instrumentos al Subdirector de Circunscripcion Plurinominal -
Lider del proyecto.

Responsables

Documentos

Recursos

20 Valida propuesta de | Recibe y valida los instrumentos para la recopilacion de | Lider del proyecto (documentos de | (recursos
oficio y ficha técnica informacion sobre los resultados de los indicadores PAE, del trabajo) materiales)
ambito federal y local: Propuesta de oficio | Equipo de cdmputo
OPL (sistemas)
* Propuesta de ficha técnica de indicadores (revisa Formato ficha | MS Office 365
disefio de la ficha, los campos) técnica de indicador | Correo Institucional
* Propuesta de oficio dirigido al Director de la Unidad (Exchange y Horde)
Técnica de Vinculacién con los Organismos Publicos (tiempo de
Locales, para solicitud a los 32 OPL del informe y ejecucion
resultados de los indicadores del PAE del &mbito local aproximado)
(revisa la redaccion, estructura y plazos establecidos 240 Minutos
para la entrega de la informacién).
De no tener observaciones, se remite por correo electrénico
las propuestas a la DOR para su visto bueno.
21 Verifica propuesta de [ Recibe y verifica los instrumentos para la recopilacion de | Coordinador(a) de | (salidas) (recursos
oficio y ficha técnica informacion sobre los resultados de los indicadores del PAE. | informacion Formato ficha | materiales)
De no tener observaciones, remite: técnica de indicador | Equipo de computo
(documentos de | (sistemas)
* La ficha técnica de indicadores a las areas y UR de trabajo) MS Office 365
los proyectos que integran el PAE del ambito federal. Propuesta de oficio | Correo Institucional
* La propuesta de oficio a la DEOE para su firma y OPL (Exchange y Horde)
envio. (tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
22 Firma oficio OPL Recibe, firma y envia el oficio al Director de la Unidad Técnica | Validador(a) de | (salidas) (recursos
de Vinculacion con los OPL, para solicitud a los 32 OPL del | informacion Oficio OPL materiales)
informe y resultados de los indicadores del PAE del ambito Equipo de computo
local. (sistemas)
SAl
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.16

I Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Portal de Firma
Electrénica
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
23 Recibe insumos de las | Recibe, por correo electrénico, de las areas y UR las fichas | Coordinador(a) de | (entradas) (recursos
areas, UR y OPL técnicas con los resultados de los indicadores del PAE del | informacién Ficha técnica de | materiales)
ambito federal. indicador Equipo de computo
requisitada (sistemas)
Recibe, a través de SIVOPLE, los informes e indicadores del Informes e | Correo Institucional

PAE del ambito local.

indicadores OPL

(Exchange y Horde)
SIVOPL

Remite la informacidon al Subdirector de Circunscripciéon (tiempo de
Plurinominal - Lider del proyecto. ejecucion
aproximado)
120 Minutos
24 Recibe insumos de la | Recibe, por correo electrénico, las fichas técnicas, los | Lider del proyecto (documentos de | (recursos
DOR informes e indicadores del PAE del ambito federal y local. trabajo) materiales)
Ficha técnica de | Equipo de computo
Remite, por correo electrénico, la informacion al Responsable indicador (sistemas)
del proyecto. requisitada Correo Institucional
Informes e | (Exchange y Horde)
indicadores OPL (tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
25 Concentra fichas | Concentra en un archivo los resultados de los indicadores | Responsable del | (documentos de | (recursos

técnicas e informes | contenidos en las fichas técnicas del PAE del ambito federal. | proyecto trabajo) materiales)

OPL Responsable de | Ficha técnica de | Equipo de computo
Integra en un repositorio compartido los informes e | procesamiento de | indicador (sistemas)
indicadores del PAE del ambito local. informacion requisitada
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.16

I Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Informes e | Correo Institucional
indicadores OPL (Exchange y Horde)

MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
26 Elabora propuesta de | Elabora una propuesta de la ruta de evaluacién, la cual | Responsable del | (documentos de | (recursos
ruta de evaluacion del | contiene la metodologia e insumos que seran utilizados para | proyecto trabajo) materiales)
PAE efectuar el analisis de la implementacion del PAE del ambito Propuesta de ruta | Equipo de computo
federal y local. de evaluacién del | (sistemas)
PAE Correo Institucional
Remite la propuesta al Subdirector de Circunscripcion (Exchange y Horde)
Plurinominal - Lider del proyecto para su revision. MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
4,800 Minutos
27 Valida propuesta de | Recibeyrevisaen lapropuestade ruta de evaluaciéon del PAE: | Lider del proyecto (documentos de | (recursos
ruta de evaluacién del trabajo) materiales)
PAE * Metodologia e insumos que seran utilizados para Propuesta de ruta | Equipo de computo
efectuar la evaluacion del PAE. de evaluacién del | (sistemas)
+ Cronograma de actividades para el andlisis de la PAE Correo Institucional
informacion de los insumos proporcionados por las (Exchange y Horde)
areas, UR y OPL. MS Office 365
(tiempo de
De no tener observaciones, remite, por correo electrénico, a la ejecucion
DOR para su visto bueno. aproximado)
960 Minutos
28 Revisa propuesta de | Recibe y revisa la metodologia de la propuesta de la ruta de | Coordinador(a) de | (documentos de | (recursos
ruta de evaluacion del | evaluacion del PAE, de no tener observaciones, remite, por | informacion trabajo) materiales)

PAE

correo electrénico, el documento a la DEOE.

Equipo de cémputo
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: S.3.16

I Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Propuesta de ruta | (sistemas)
de evaluacion del | Correo Institucional
PAE (Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
29 Verifica version | Recibe y verifica la metodologia planteada en la version | Validador(a) de | (salidas) (recursos
preliminar de la ruta de | preliminar de la ruta de evaluacién del PAE. En caso de tener | informacion Ruta de evaluacion | materiales)
evaluacion del PAE observaciones, las comunica al DOR. De no existir del PAE Equipo de computo
observaciones, solicita la incorporacion del documento al (sistemas)
orden del dia de la sesion de la Comisidon de Organizacion Correo Institucional
Electoral. (Exchange y Horde)
MS Office 365
30 Solicita la inclusién del | Gestiona con la secretaria técnica de la comision la | Validador(a) de (recursos
documento en el orden | integracién del documento en el orden del dia en la siguiente | informacién materiales)
del dia en la siguiente | sesién de la comisidn, por correo electrénico u oficio. Equipo de computo
sesion de la comision (sistemas)
SAI
Continta en el Correo Institucional
procedimiento (Exchange y Horde)
H.4.07.1.01 (tiempo de
Preparacion de las ejecucion
Sesiones de las aproximado)
Comisiones del 1,440 Minutos
Consejo General
31 Genera informacion | Elabora cuadros y gréaficos con la informacién de: Responsable de | (documentos de | (recursos
cuantitativa procesamiento  de | trabajo) materiales)
+ Los indicadores de eficacia del PAE del ambito federal | informacion Concentrado de | Equipo de computo
y local. resultados de | (sistemas)
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.3.16 | Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Actividad

Descripcion

Responsables

* Los resultados obtenidos de los cuestionarios a CAE
y VOED.
Remite la informacién por correo electronico al Responsable
del proyecto.

Version: 1.0
Documentos Recursos
indicadores y | Correo Institucional
cuestionarios (Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
12,000 Minutos

Elabora el informe de evaluacién del PAE, considerando los
siguientes apartados:

32 Elabora informe de
evaluacion del PAE

Responsable del
proyecto

*  Marco tedrico.

* Detalle de requerimientos e insumos utilizados en la
evaluacion.

* Analisis de los resultados obtenidos con los
indicadores de eficacia del ambito federal y los
cuestionarios aplicados a CAE y VOED.

e Analisis de los resultados obtenidos con los
indicadores de eficacia del ambito local y &reas de
oportunidad detectadas por los OPL en el desarrollo
de las actividades de asistencia electoral local.

» Principales lineas de accion.

Remite la propuesta al Subdirector de Circunscripcion
Plurinominal - Lider del proyecto.

(documentos de

trabajo)
Propuesta de
informe de

evaluacion del PAE

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
12,000 Minutos

33 Valida propuesta de
informe de evaluacion
del PAE

Recibe y valida que la propuesta de informe de evaluacion del
PAE contenga los siguientes aspectos:

Lider del proyecto

*  Marco tedrico.

+ Detalle de requerimientos e insumos utilizados en la
evaluacion.

* Andlisis de los resultados obtenidos con los
indicadores de eficacia del ambito federal y los
cuestionarios aplicados a CAE y VOED.

e Analisis de los resultados obtenidos con los
indicadores de eficacia del ambito local y areas de

(documentos de

trabajo)
Propuesta de
informe de

evaluacion del PAE

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

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

2,400 Minutos
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones

Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: S.3.16 ] Fecha de aprobacién: 26/05/2023

Version: 1.0

Actividad Responsables

Descripcion

Documentos

Recursos

oportunidad detectadas por los OPL en el desarrollo
de las actividades de asistencia electoral local.
* Principales lineas de accion.

De no tener observaciones, remite por correo electrénico a la
DOR para su visto bueno.

34 Revisa propuesta de | Recibe y revisa la estructura y contenido del informe de | Coordinador(a) de | (documentos de | (recursos
informe de evaluacién | evaluacién del PAE, de no tener observaciones, remite por | informacion trabajo) materiales)
del PAE correo electronico el documento a la DEOE. Propuesta de | Equipo de computo
informe de | (sistemas)
evaluacion del PAE Correo Institucional
(Exchange y Horde)
MS Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
35 Verifica propuesta de | Recibe y verifica la estructura y contenido del informe de | Validador(a) de | (salidas) (recursos
informe de evaluacién | evaluacion del PAE. En caso de tener observaciones, las | informacién Informe de | materiales)
del PAE comunica al DOR. De no existir observaciones, solicita la evaluacion del PAE Equipo de computo
incorporacion del informe al orden del dia de la sesién de la (sistemas)
Continta en el | Comision de Organizacion Electoral, para su presentacion. Correo Institucional
procedimiento (Exchange y Horde)
H.4.07.1.01 MS Office 365
Preparacion de las (tiempo de
Sesiones de las ejecucion
Comisiones del aproximado)
Consejo General 960 Minutos

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: S.3 Organizacion de Elecciones A‘-lNE
Proceso: S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral Iretitto Naclonsl Electora!
Clave de identificacion: S.3.16 | Fecha de aprobacion: 26/05/2023 Version: 1.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

Formatos

Ubicacion

Formato ficha técnica de indicador

Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

Informe de evaluacién del PAE

Reportes

8. Puntos de control

\[o]

Actividad

9 Valida propuesta de circular

27 Valida propuesta de ruta de evaluacién del PAE

33 Valida propuesta de informe de evaluacion del PAE

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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https://modernizacion-dea.ine.mx/Sitios_Sistemas/GestionProcesos/index.php

Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

Dictamen Técnico
Manual de Proceso y Procedimientos
S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral”

I. Cumplimiento de documentos previos

: Cumplimiento
Documento previo

Si \[o}
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 \[o}
Portada Incluye el nombre del proceso, la version a
la que corresponde, mesy afio en que sera X
aprobado.
Cédula de autorizacién Incluye la informacién conforme el X
Formato A de los Lineamientos.
indice Detalla el contenido del manual y paginado X
conforme al documento.
Presentacion Contiene introduccién general al proceso,
con descripcidn ejecutiva de maximo una X
cuartilla.
Glosario de términos y | Incluye definicion de palabras o
siglas abreviaturas que se utilizan en el X
documento.
Macroproceso de la | Indica el macroproceso al cual se
. X
Cadena de Valor del INE | encuentra alineado el proceso.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

ClPro

Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Cumplimiento

Nombre Descripcion Si \[o]

Normativa aplicable

Los ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen con la
jerarquizacion sefalada en los

Lineamientos.

Nombre del proceso

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

Objetivo del proceso

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

Reglas de operacion

Indica las reglas de operacién del proceso
y estan redactadas en tiempo futuro de la
tercera persona en singular.

Insumos y entregables

Se identifican los insumos y entregables
del proceso.

Eventos detonadores

Se identifican los eventos por los cuales se
inicia el proceso.

Roles y
responsabilidades

Contiene los roles de los involucrados en
el proceso.

Sistemas de informacion
y herramientas
tecnoldgicas

Identifica plataformas, aplicaciones web y
sistemas que se utilizan en el proceso.

Riesgos

Se identifican los riesgos del proceso de
acuerdo con el detalle previsto en los
Lineamientos.

Controles asociados a
los riesgos

Identifica los controles asociados a los
riesgos del proceso de acuerdo con el
detalle previsto en los Lineamientos.

Indicadores y métricas

Incluye los indicadores del proceso.

Recursos

Identifica los recursos materiales.

Formatos y reportes

Integra la relacion de los documentos que
se utilizan o generan en el proceso.

Diagrama del proceso

Incluye el modelo generado en la
herramienta tecnoldgica.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso | Subproceso “S.3.16.1 Elaboracién del
Programa de Asistencia Electoral”. Incluye
el modelo en la herramienta tecnolégica de X
los procedimientos que lo conforman en
notacion BPMN v2.0.

Procedimiento “S.3.16.1.01 Preparacion
del Programa de Asistencia Electoral”

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

. . . X
sujeto u objeto al cual se aplica la
accion.
Obijetivo: Responde a los
cuestionamientos “;qué se hace?” y
“¢para qué se hace?”, e inicia con un X
verbo en infinitivo.
Normativa aplicable: Los ordenamientos
juridico-administrativos indicados
cumplen con la jerarquizacion sefialada X
en los Lineamientos.
Reglas de operacion: Indica las reglas
de operacion del procedimiento y estan X

redactadas en tiempo futuro de la
tercera persona en singular.

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

Diagrama: Incluye el modelo generado
en la herramienta tecnolégica en X
notacién 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.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Formatos e instructivo de llenado; vy
continuacion reportes: Incluye documentos Not)a(: e
establecidos para uso en el| ;cedimiento
procedimiento y la ubicacién en la que no utiliza
se encuentra para su consulta. | formatosyno
Asimismo, incluye los reportes que genera
— reportes.
genera el procedimiento.
Puntos de control: Indica los puntos de
control del procedimiento o la leyenda X

“El procedimiento no cuenta con puntos
de control.”
Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacion en la cual se puede consultar
o descargar la instruccién de trabajo o la X
leyenda “No hay instrucciones de
trabajo definidas para el procedimiento”.
Subproceso  “S.3.16.2 Gestibn  de
Instrumentos para el Seguimiento”: Incluye
el modelo en la herramienta tecnolégica de X
los procedimientos que lo conforman en
notacion BPMN v2.0.
Procedimiento “S.3.16.2.01 Generacion de
instrumentos para seguimiento”

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

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

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

Reglas de operacion: Indica las reglas
de operacion del procedimiento y estan
redactadas en tiempo futuro de la
tercera persona en singular.
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Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Insumos y entregables: Se identifican
continuacion los insumos y entregables del X

procedimiento.

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

Descripcion: Contiene las actividades
del procedimiento, con descripcion,

responsables, documentacion y
recursos donde aplique; vy las
actividades estan redactadas utilizando X

verbos conjugados en el tiempo
presente de la tercera persona en
singular.

Formatos e instructivo de llenado; vy

reportes: Incluye documentos X
establecidos para uso en el Nota: El
. . .. procedimiento

procedimiento y la ubicacién en la que

no genera
se encuentra para su consulta. reportes.
Asimismo, incluye los reportes que
genera el procedimiento.
Puntos de control: Indica los puntos de
control del procedimiento o la leyenda X

“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 X
leyenda “No hay instrucciones de
trabajo definidas para el procedimiento”.
Procedimiento “S.3.16.2.02 Generacion de
informes de seguimiento y final de las
actividades del PAE”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de un
sujeto u objeto al cual se aplica la
accion.
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Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
Si \[e}

Descripcion del proceso,
continuacion

Obijetivo: Responde a los
cuestionamientos “;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 sefialada
en los Lineamientos.

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

Insumos y entregables: Se identifican
los insumos y 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; vy las
actividades estan redactadas utilizando
verbos conjugados en el tiempo
presente de la tercera persona en
singular.

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

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

leyenda “No hay instrucciones de

trabajo definidas para el procedimiento”.
Subproceso “S.3.16.3 Evaluacion del
Programa de Asistencia Electoral”
Incluye el modelo en la herramienta X
tecnolégica de los procedimientos que lo
conforman en notacion BPMN v2.0.
Procedimiento “S.3.16.3.01 Elaboracion
del informe de evaluaciéon del PAE”

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

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

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

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

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

Diagrama: Incluye el modelo generado
en la herramienta tecnolégica en X
notacion CPE.
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Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las actividades
continuacion 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; vy
reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacién en la que X
se encuentra para su consulta.
Asimismo, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

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

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

[ll. En caso de actualizacion del manual

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si \[o}
Aprobacion y Control de | Incluye la informacion conforme el No aplica No aplica
Cambios Formato B de los Lineamientos.
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Cocrdinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

V. Dictaminacion

El manual de proceso y procedimientos “S.3.16 Seguimiento a la Asistencia Electoral” cumple con los
criterios sefalados y puede someterse a la Junta General Ejecutiva para su aprobacion.

Elaboré Reviso Autorizé
Luz Elena Sepulveda Lugo Sara Arce Sanchez Ignacio Ruelas Olvera
Subdirectora de Procesos Coordinadora de Innovacion y Encargado del Despacho de
Procesos la Direccion Ejecutiva de

Administracion

Fecha de dictaminacion: 19 de mayo de 2023.
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PORQUE
MI PAIS

ME IMPORTA
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