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EXTRACTO del Acuerdo INE/JGE81/2023 de la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, por el
que se aprueba el Manual de Proceso y Procedimientos de Gestion de Litigios.

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

EXTRACTO DEL ACUERDO INE/JGE81/2023 DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DE “GESTION DE
LITIGIOS”

ANTECEDENTES

(...)

XIl. Modificacion al Modelo de Gestion de Procesos y Lineamientos para la elaboracion y la
actualizacion de Manuales de Procesos y Procedimientos. El 24 de noviembre de 2022, a través del
acuerdo INE/JGE243/2022 la Junta aprobé la modificacion del Modelo y de los Lineamientos.

En el referido acuerdo se previé 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
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 integracién de los puestos/roles y la interaccién con otros procesos.
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Respecto a las reglas de operacion, se estara a lo previsto en el articulo 5 punto 10 inciso d) de la

modificacién de los Lineamientos aprobada el dia de la fecha por esta Junta.”

(...)

CONSIDERANDO

(...)

40. El proceso “Gestion de Litigios” es ejecutado por la DJ, dado que el Instituto lo considera para su
defensa el cual engloba las actividades de analisis estratégico por tipo de litigio; la sustanciacion en
materias penales, civiles, administrativas, laborales, electorales, asi como, juicios de amparo,
procedimientos disciplinarios y recursos de inconformidad para llevar a cabo la correcta ejecucion de la
estrategia determinada en cada litigio y la conclusion del litigio con una sentencia o resolucion segun sea

el caso.

(...)
ACUERDO

PRIMERO. - Se aprueba la emision del Manual de Proceso y Procedimientos de “Gestion de Litigios” de

conformidad con los anexos que acompafian al presente Acuerdo y forman parte integrante del mismo.

SEGUNDO. - El Manual de Proceso y Procedimientos de “Gestién de Litigios” entrara en vigor al dia
siguiente de su aprobacion por la Junta General Ejecutiva y sera de observancia obligatoria para todas las

unidades administrativas del Instituto Nacional Electoral en lo que a ellas corresponda.

(.)

SEXTO. Publiquese el presente acuerdo en la NormalINE, 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 ubicacién del anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesién ordinaria de la Junta General Ejecutiva celebrada el 27 de
abril 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 de 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 electronicas:

DOF: www.dof.gob.mx/2023/INE/JGEord202304_27_ap_8_1_2.pdf

INE Acuerdo:
https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/151625/JGEor202304-27-ap-8-1-2.pdf
Manual de Proceso y Procedimientos:
https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/151625/JGEor202304-27-ap-8-1-2-M.pdf

Ciudad de México, a 24 de mayo de 2023.- Encargado del Despacho de la Direccion Ejecutiva de

Administracion, Mtro. Ignacio Ruelas Olvera.- Rubrica.

(R.- 539434)



INE/JGE81/2023

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

GLOSARIO
CiP Cartera Institucional de Proyectos
CIP Coordinacion de Innovacidon y Procesos adscrita a la
ro . L : o s
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
Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones de la Ley General de Instituciones
y Procedimientos Electorales, de la Ley General de
Partidos Politicos, de la Ley Organica del Poder Judicial
Decreto de la Federacion y se expide la Ley General de los
Medios de Impugnacion en Materia Electoral, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de marzo de
2023.
DJ Direccion Juridica
DOF Diario Oficial de la Federacion
E Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
statuto _ .
Personal de la Rama Administrativa
JCA Junta de Conciliacién y Arbitraje.
Junta Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral
INE/Instituto Instituto Nacional Electoral
LGIPE Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales
Lineamientos para la elaboraciéon y actualizacion 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
RIINE Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral
SE Secretaria Ejecutiva
TEPJF Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién
UR Unidad(es) Responsable(s)

ANTECEDENTES

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

Modificaciéon del RIINE. El 23 de enero de 2019, en sesidn extraordinaria el
Consejo General, aprobd, 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 atribucion 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 elaboracién 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

MPLI. 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 Modernizacién Administrativa (Gestion por Procesos).

Modelo de Gestion de Procesos y Lineamientos para la elaboracién y la
actualizacion de Manuales de Procesos y Procedimientos. 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.

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

Modificacién del RIINE. EI 8 de julio de 2020, en sesién ordinaria el Consejo
General, mediante acuerdo INE/CG163/2020 reformé el RIINE, mismo que
se publico en el DOF el 21 de julio de 2020.

Modificacién del RIINE. El 31 de agosto de 2020, en sesion extraordinaria
el Consejo General, mediante acuerdo INE/CG252/2020, entre otras
cuestiones, reformd y adicion6 diversas disposiciones del RIINE.

Marco Normativo de Control Interno. El 22 de abril de 2021, en sesidon
ordinaria, la Junta aprobé mediante acuerdo INE/JGE78/2021, Ila
modificaciéon al Marco Normativo de Control Interno del Instituto.

Modelo de Gestion de Procesos. El 25 de agosto de 2021, en sesién
extraordinaria, mediante acuerdo INE/JGE172/2021, la Junta aprobd la CIP



XI.

XIl.

del Instituto para el ejercicio 2022, dentro de la cual forma parte el proyecto
especifico “G160910 Modelo de Gestion por Procesos”.

Modificaciones a la CIP. El 8 de diciembre de 2021, la Junta emitio 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.

Modificacién al Estatuto. El 26 de enero de 2022, en sesidn extraordinaria
el Consejo, mediante acuerdo INE/CG23/2022 reformd el Estatuto en
acatamiento a la sentencia SG-JLI-6/2020, dictada por la Sala Regional
Guadalajara del TEPJF 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

Modificaciéon al Modelo de Gestiéon de Procesos y Lineamientos para la
elaboraciéon y la actualizacion de Manuales de Procesos vy
Procedimientos. 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 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 Seccién 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 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.”



XIIL.

XIv.

XV.

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

Promulgacién y publicacién en el DOF del Decreto de reforma electoral.
El 2 de marzo de 2023, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
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 Constitucion y el presente Decreto, hasta en tanto el
Consejo General del Instituto Nacional Electoral emita aquéllas que deban
sustituirlas.

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

Controversia constitucional 261/2023. El 9 de marzo de 2023, el INE
presentd, ante la Suprema Corte de Justicia de la Naciéon, Controversia
Constitucional en la que se solicitdé se otorgara suspensién y, en tanto se
pronunciara sobre el fondo de la controversia, se interrumpiera la aplicacion
de la reforma vy, 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.



XVI.

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 eliminacion 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, el Consejo General aprobd mediante acuerdo
INE/CG136/2023 el Plan de Trabajo y Cronograma para la realizacion de las
actividades necesarias para el cumplimiento de la reforma electoral 2023.

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 para la implementacién de la reforma electoral 2023
aprobo poner a consideraciéon 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. Mediante proveido
de 24 de marzo de 2023, el Ministro Instructor Javier Laynez Potisek admitio
a tramite la controversia constitucional a la que se hizo referencia en el
numeral IX del presente apartado y, en cuanto a la solicitud de suspension,
se ordend formar el cuaderno incidental respectivo.

Acuerdo emitido en el incidente de suspensidon derivado de Ila
Controversia Constitucional 261/2023. El 24 de marzo de 2023 se recibid
en la Direccion Juridica la notificacion del acuerdo dictado en el incidente de
suspension derivado de la controversia constitucional 261/2023 en el cual el
Ministro Ponente Javier Laynez Potisek concedio la suspension frente a la
totalidad del decreto impugnado, tomando en cuenta que, desde su
perspectiva, este Instituto no podria operar con regularidad, ni cumplir la
finalidad y funciones constitucionales que le corresponden, de manera que,



XX.

XXI.

XXIL.

ante tal medida cautelar, las cosas se deberian mantener en el estado en el
qgue se encontraban y regian antes de la respectiva reforma.

Suspension de los trabajos de modificacion de los instrumentos
normativos y administrativos del INE para la implementacién de la
reforma electoral 2023. E| 27 de marzo de 2023, el Consejo General aprobé
mediante acuerdo INE/CG179/2023 la suspension de 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 los diversos INE/CG135/2023 e
INE/CG136/2023, en los términos sefalados en los considerandos del
referido acuerdo, en cumplimiento a lo ordenado en el acuerdo dictado en el
incidente de suspension derivado de la controversia constitucional 261/2023.
En el punto segundo del acuerdo se determiné:

SEGUNDO. Las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, asi como
los 6rganos desconcentrados locales y distritales del Instituto, deberan
aplicar en el ejercicio de sus funciones las disposiciones vigentes hasta
antes de la publicacion del Decreto por el que se reforman, adicionan y
derogan diversas disposiciones de la LGIPE, 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 Impugnacién
en Materia 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 organizacién, funcionamiento y control, por las disposiciones
constitucionales relativas y las demas aplicables; organizandose conforme
al principio de desconcentracion 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 Fiscalizacion, de la Unidad
Técnica de lo Contencioso Electoral y de la Unidad Técnica de Vinculacion



10.

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
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 administracién y supervisa el desarrollo
adecuado de las actividades de los 6érganos ejecutivos y técnicos del Instituto;
y tiene dentro de sus atribuciones, entre otras, proveer a los érganos 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 63, numeral 1, inciso u) del RIINE, sehala que para el
cumplimiento de las atribuciones que la LGIPE les confiere, corresponde a
los titulares de las Unidades Técnicas coordinar la elaboracion y mapeo de
los procesos de la Unidad a su cargo.

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



1.

12.

13.

14.

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

El articulo 6, numeral 1, incisos f), g) y h) de los Lineamientos, 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 aprobacioén de los manuales con dictamen favorable, solicitar a la DJ
la certificacién 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 autorizacién 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 metodologicos establecidos en
los presentes lineamientos, reune las condiciones y los requerimientos
para ser sometido al proceso de aprobacion 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 certificacion respecto
del contenido juridico del proyecto de acuerdo, considerando un plazo
razonable para la revision del mismo y de manera posterior, la DEA

10



presentara a la SE el proyecto de acuerdo, el Manual, el dictamen técnico y
la certificacion emitida por la DJ, para que por su conducto, las UR lo
sometan a consideracion de la Junta para su aprobacion.

SEGUNDO. Disposiciones normativas que sustentan la determinacion.

15.

16.

El articulo 67, parrafo 1, incisos b), h), m), n), r), s), y gg), del RIINE,
establece como atribuciones de la DJ, brindar servicios de asesoria
juridica en general y electoral en particular a todos los érganos e instancias
del Instituto, incluyendo aquella necesaria para la atencidn de los escritos
que cualquier ciudadano formule en ejercicio del derecho de peticion;
brindar servicios legales a los érganos centrales, locales y distritales del
Instituto, asi como de orientacion a los partidos politicos, candidatos
independientes, agrupaciones politicas y a la ciudadania, en el ambito de
sus atribuciones; ejercer la figura de representante legal para la defensa
de los intereses del Instituto, en todo tipo de procedimientos
administrativos y jurisdiccionales del orden federal y local, en que el
Instituto sea parte o tenga injerencia, asi como para el desempeio de sus
funciones; de manera excepcional por ausencia, los respectivos titulares
de las Direcciones de Area de la Unidad Técnica ejerceran dicha facultad,
en asuntos que requieran urgente atencion o desahogo; brindar servicios
de asistencia y orientacion en materia juridico-laboral a los 6rganos
centrales, locales y distritales del Instituto, y de ser necesario, a los
organismos publicos locales electorales, en asuntos en los que pueda
comprometerse el interés institucional; auxiliar al Secretario Ejecutivo en
la sustanciacion de los recursos de inconformidad que deban ser resueltos
por la Junta General Ejecutiva, en términos del Estatuto; asi como en la
tramitacion de los que se interpongan contra los actos o resoluciones de
ésta; llevar a cabo las notificaciones personales derivadas de las
Resoluciones que se dicten en los procedimientos laborales disciplinarios
en contra del personal del Instituto, asi como de las resoluciones dictadas
en los recursos de inconformidad que se interpongan en contra de las
emitidas en dichos procedimientos disciplinarios. Si fuere necesario, se
podra solicitar el apoyo de los 6rganos desconcentrados del Instituto y de
los Organismos Publicos Locales para llevar a cabo las citadas
notificaciones asi como las demas que le confiera el presente Reglamento
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
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17.

18.

19.

20.

21.

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 Ill 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, sefala que la DEA coordinara y
supervisara la elaboraciéon de los manuales de organizacion general y
especificos, asi como de los manuales de procesos y procedimientos.

Asimismo, el articulo 88 del Estatuto, sefiala que es responsabilidad de cada
UR la elaboracion y/o actualizacion de su manual de organizacion especifico,
asi como de la parte correspondiente en el 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 sefiala 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 Modelo aprobado el dia 24 de noviembre de 2022 mediante acuerdo
INE/JGE243/2022 en su punto de acuerdo Tercero sefiala 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 Seccién Il De
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22,

23.

la Estrategia del Modelo observaran los requisitos previstos en los
Lineamientos para la elaboracion 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 integracién 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 dia de la fecha por esta Junta.

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 aprobacién de la Junta aquellos manuales que se
encuentren concluidos en su elaboracién 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.

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 implementacién del modelo de gestidon por procesos.

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

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

d. Identificar, al tiempo que se documentan los procesos, los elementos de

control interno existentes y su suficiencia, asi como la identificacion de
riesgos considerando el impacto y la probabilidad de ocurrencia.
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24,

25.

26.

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

El articulo 7 del Modelo, dispone que el Modelo estara acompanado de los
Lineamientos, en los cuales se establecen los pasos a seguir para la
elaboracion, dictaminacion, aprobacion, difusidon 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, numeral 2, inciso a), de los Lineamientos establece que las UR
se encargaran de la elaboracion e integracion de los proyectos de manuales
en los que participan, asi como de la informacion que en ellos se plasme,
respecto de las actividades que son de su responsabilidad.

TERCERO. Exposicion de motivos que sustentan la determinacion.

27.

28.

29.

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; 2. Fortalecer los
mecanismos de actualizacion de los procesos registrales; 3. Fortalecer la
equidad y legalidad en el Sistema de Partidos Politicos, 4. Coordinar el
Sistema Nacional Electoral, 5. Fortalecer la cultura democratica, la igualdad
de género y la inclusion, 6. Fortalecer la gestion y evaluacion administrativa
y cultura de Servicio Publico, y 7. Fortalecer el acceso a la informacion y
proteccion de datos personales.

Por otra parte, el MPI, considera como uno de sus componentes el de

Modernizacién Administrativa (Gestion por procesos), el cual establece que
el INE como parte de la mejora y la eficiencia de su operacion debe
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30.

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

Por otra parte, el proyecto especifico G160910 Modelo de Gestidén por
Procesos, tiene como objetivo 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 unidades responsables 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 acompafian, asi como la Estrategia
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31.

32.

33.

34.

35.

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

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

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

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

En el siguiente grafico se muestra la descripcidn de estos elementos.
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36.

Evaluacion y monitoreo

Cumplimiento de indicadores y
: métricas para una mejora continua.

Alineacion estratégica

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

o Personas
VIR @ v Colaboracion.
v Capacitacion para la adopcidn de la

GObernanza. MOdEIO de gestion por procesos y gestion del cambio.
o Gestién or v' Técnicas de disefio centradas en el
Estructura, aprobacion prcggﬁsos.r’yuevos P 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 organizacion.
v’ Cultura centrada en el cliente interno.
v’ Sensibilizacién para permear cultura.

Metodologiae-.. ..
®Fases

Documentacion, etapas de implementacion e
identificacién de coqtrolesy 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 Junta el 27 de julio de 2020
mediante acuerdo INE/JGE91/2020 se previod en tres etapas. En la primera
se consideraba la sensibilizacion en la gestion del cambio y por procesos;
capacitaciéon en la metodologia para el levantamiento de informacion y
documentacion integral de procesos, control interno y administracion de
riesgos, y el modelado de procesos sobre la herramienta tecnoldgica.
Asimismo, el inicio de las actividades de levantamiento de informacion,
modelado y documentacion integral, incluyendo la identificacion de controles
existentes e identificacion de riesgos.

En la segunda, se continuaba con la sensibilizacion en la gestién 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 automatizaciéon y al que operara en los nuevos procesos que
sean automatizados.
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37.

38.

39.

40.

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 Ila
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.

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

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

El proceso “Gestion de Litigios” es ejecutado por la DJ, dado que el Instituto
lo considera para su defensa el cual engloba las actividades de analisis
estratégico por tipo de litigio; la sustanciacion en materias penales, civiles,
administrativas, laborales, electorales, asi como, juicios de amparo,
procedimientos disciplinarios y recursos de inconformidad para llevar a cabo
la correcta ejecucion de la estrategia determinada en cada litigio y la
conclusion del litigio con una sentencia o resolucion segun sea el caso.

De acuerdo con el sistema de codificacion le corresponde el codigo H.3.03.

El proceso H.3.03 Gestidon de Litigios tiene como obijetivo:
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Dar representacion legal al Instituto mediante el analisis e interpretacion de
las disposiciones legales, con el objetivo de salvaguardar los intereses del
mismo.

El proceso se conforma por 3 subprocesos y 8 procedimientos:

Subproceso ‘ Procedimientos ‘
H.3.03.1 H.3.03.1.01 Analisis de Demanda Electoral y
Andlisis Contencioso
Estratégico H.3.03.1.02 Analisis de Escritos Penales
Preliminar ~ de | H.3.03.1.03 Analisis de Expedientes de
Litigios Recursos de Inconformidad

H.3.03.1.04 Atencion de Demandas Laborales
H.3.03.1.05 Atencion a los Procedimientos
Laborales Sancionadores.

H.3.03.2 H.3.03.2.01 Atencion a Revisiones Electorales
Tramitacion, H.3.03.2.02 Seguimiento de Asuntos Penales
Seguimiento o
Sustanciacion
de Litigios

H.3.03.3 H.3.03.3.01 Analisis de Sentencias Electorales
Resolucion o
Sentencia de
Litigios

El procedimiento H.3.03.1.01 Analisis de Demanda Electoral y Contencioso,
tiene como objetivo analizar las demandas electoral y contencioso para
tramitar el medio de impugnacion conforme la legislacion aplicable.

El procedimiento H.3.03.1.02 Analisis de Escritos Penales, tiene como
objetivo atender los requerimientos formulados por autoridades y/o
ciudadanos, a fin de dar cumplimiento en los términos solicitados dentro de
los tiempos legales establecidos.
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El procedimiento H.3.03.1.03 Analisis de Expedientes de Recursos de
Inconformidad, tiene como objetivo intervenir en la integracion, tramitacion o
en su caso, sustanciacion y elaboracién de proyectos de resolucion de los
recursos de inconformidad interpuestos para controvertir actos o
resoluciones emitidas por los 6rganos del Instituto en el ambito de su
competencia.

El procedimiento H.3.03.1.04 Atencion de Demandas Laborales, tiene como
objetivo representar al Instituto en juicios en materia laboral ante las salas
del TEPJF, las JCA, tribunales y juzgados laborales, respecto de las
demandas promovidas por los trabajadores o prestadores de servicio en la
Republica Mexicana en su contra, con el propdsito de defender y
salvaguardar los intereses del Instituto.

El procedimiento H.3.03.1.05 Atencién a los Procedimientos Laborales
Sancionadores, tiene como objetivo determinar posibles conductas y, en su
caso, la imposicion de sanciones a las personas denunciadas, cuando se
acredite la transgresion a la normativa electoral, con el objeto erradicar y
evitar la reiteracion de conductas infractoras.

El procedimiento H.3.03.2.01 Atencion a Revisiones Electorales tiene como
objetivo atender los medios de impugnacion recibidos con el propodsito de
publicar las resoluciones correspondientes y notificar a las partes
interesadas y al promovente.

El procedimiento H.3.03.2.02 Seguimiento de Asuntos Penales tiene como
objetivo dar seguimiento a los asuntos en el ambito penal originados por las
denuncias presentadas cuando se advirti6 una posible afectacion a los
intereses del Instituto, con el propdsito de obtener un fallo favorable y evitar
nuevamente conductas ilicitas en agravio del mismo.

El procedimiento H.3.03.3.01 Analisis de Sentencias Electorales tiene como
objetivo identificar en la sentencia el criterio sostenido por el 6rgano
jurisdiccional, para contar con un registro que permita su facil localizacion y
que sirva de soporte en el tramite en los medios de impugnacion.
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41. El Manual de Proceso y Procedimientos de “Gestion de Litigios” cuenta con
el dictamen técnico emitido por la DEA con fecha 20 de abril de 2023
conforme al articulo 11, apartado 11.2. numerales 3 y 4 de los Lineamientos;
toda vez que la propuesta de Manual se alinea a los parametros establecidos
en los Lineamientos, pues cumple con los criterios metodoldgicos, reune las
condiciones y los requerimientos previstos en dicho ordenamiento.

42. Porlo antes expuesto, se estima oportuno que esta Junta apruebe el Manual
de Proceso y Procedimientos de “Gestion de Litigios”, el cual cumple con lo
sefalado en el Modelo y en los Lineamientos de conformidad con lo previsto
en el dictamen emitido por la DEA.

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

ACUERDOS

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

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

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

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

QUINTO. - La interpretacion del Manual de Proceso y Procedimientos de “Gestion
de Litigios”, asi como sus anexos correspondera a la Direccion Juridica.
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SEXTO. - Publiquese el presente acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta Electoral
y en el portal de internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del
mismo en el Diario Oficial de la Federacién con la liga electrénica para la ubicacion
del anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva
celebrada el 27 de abril de 2023, por votacion unanime de las y el 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 la Directora y el Director Ejecutivos de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica, Maestro Roberto Heycher Cardiel Soto y de
Administracion, Licenciada Ana Laura Martinez de Lara; de la Directora de la Unidad
Técnica de Fiscalizacion, Maestra Jacqueline Vargas Arellanes; de los encargados
del Despacho de las Unidades Técnicas 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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Cédula de autorizacién del Manual de Proceso y Procedimientos

Fecha de elaboracién | Tipo de manual  Version del documento |
Afto Nuevo [X] | Modificacion [ ] 1.0

Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos

Gestidn de Litigios

Objetivo Dar representacion legal al Instituto mediante el analisis e interpretacion de
las disposiciones legales, con el objetivo de salvaguardar los intereses del
mismo.

Contenido

Proceso Subproceso Procedimientos
H.3.03 Gestibn de | H.3.03.1 Andlisis | H.3.03.1.01 Andlisis de Demanda Electoral y
Litigios Estratégico Contencioso

Preliminar de Litigios | H.3.03.1.02 Analisis de Escritos Penales
H.3.03.2 Tramitacién, | H.3.03.1.03 Andlisis de Expedientes de

Seguimiento 0 | Recursos de Inconformidad
Sustanciacion de | H.3.03.1.04 Atencion de Demandas Laborales
Litigios H.3.03.1.05 Atencion a los Procedimientos

H.3.03.3 Resoluciéon | Laborales Sancionadores

0 Sentencia de | H.3.03.2.01 Atenci6n a Revisiones Electorales
Litigios H.3.03.2.02 Seguimiento de Asuntos Penales
H.3.03.3.01 Andlisis de Sentencias Electorales

Nombre / Cargo Participacion Firma Electrénica
Ramon Cardona Duran Elaboro La firma electrénica del
Subdirector de Atencién a medios de manual se muestra al final
impugnacion A de este documento.

Diana Gabriela Lugo Diaz
Subdirectora de Sustanciacion

Jessica Laura Jiménez Hernandez Revisé La firma electrénica del
Directora de Instruccién Recursal manual se muestra al final
de este documento.
Alejandra Torres Martinez
Directora de Asuntos HASL

Sheila Carolina Medina Hernandez

Encargada de Despacho de la Direccion de
Asuntos Laborales

Francisco Julian Castillo Guzméan
Director de Servicios Legales

Sergio Davila Calderon Aprobo La firma electrénica del
Encargado de Despacho de la Direccién manual se muestra al final
Juridica de este documento.
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Presentacion

El Instituto Nacional Electoral considera para su defensa el proceso de Gestidn de litigios, el cual
engloba las siguientes actividades que se llevan a cabo para la representacion juridica del Instituto:

« El analisis estratégico por tipo de litigio, etapa en la cual se establece un plan estratégico de
ejecucion.

» El tratamiento, seguimiento o sustanciacion en materias penales, civiles, administrativas,
laborales, electorales, asi como, juicios de amparo, procedimientos laborales sancionadores
y recursos de inconformidad para llevar a cabo la correcta ejecucion de la estrategia
determinada en cada litigio.

» La conclusion del litigio con una sentencia o resolucién segun sea el caso.
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Glosario de términos y siglas

Términos

Término

Autoridades responsables

Definicién
Es el 6rgano o area del Instituto de quien proviene el acto que se reclama
por el promovente.

Autoridad Instructora

Corresponde a la Direccion Juridica

Autoridad Resolutora

Corresponde al Secretario Ejecutivo

Instituto

Instituto Nacional Electoral.

Instituto Nacional Electoral

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

Medios de impugnacion

Son recursos de defensa que tienen las partes, para oponerse a una
decision de una Autoridad Judicial.

Organo Institucional

Direcciones Ejecutivas o Unidades Técnicas que integran la Junta General
Ejecutiva.

Organo jurisdiccional

Es la autoridad jurisdiccional competente para resolver los medios de
impugnacion.

Promovente Es la persona fisica o moral que presenta un medio de impugnacion en
materia electoral, al considerar que se afecta su interés personal o de la
ciudadania en general.

Recurrente Persona fisica que tenga interés juridico para interponer un recurso de
inconformidad en contra de alguna de las determinaciones previstas en el
articulo 358 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
personal de la Rama Administrativa.

Siglas

Siglas Definicion |

CG Consejo General del Instituto Nacional Electoral.

DJ Direccién Juridica.

HASL Hostigamiento y Acoso Sexual y Laboral.

INE Instituto Nacional Electoral.

JCA Junta de Conciliacién y Arbitraje.

JGE Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral.

PLS Procedimiento Laboral Sancionador.

SAI Sistema de Archivos Institucional.

SE Secretaria Ejecutiva.

SECOEE Servicio de Consulta de Expediente Electrénico.

SIIRFE Sistema Integral de Informacién del Registro Federal de Electores.

SIMI Sistema Integral de Medios de Impugnacién.

TCA Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.

7
Instituto Nacional Electoral / Abril 2023



Macroproceso: H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral A'NE
Proceso: H.3.03 Gestion de Litigios Instituto Nacionsl Elsctoral
Clave de identificacion: H.3.03 ‘ Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Definicion

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

TEPJF

Macroproceso de la cadena de valor del INE

H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral

Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulos que aplican

Articulo 1; Articulo 4; Articulo 5; Articulo 20; Articulo
41; Articulo 21; Articulo 99; Articulo 102, Apartado
A; Articulo 106; Articulo 107; Articulo 123, Apartado
B, Fraccion IV; Fraccion XIV; Articulo 127; Articulo
195.

Convencién Americana sobre Derechos Humanos

Toda la Norma.

Convenciéon Interamericana para  Prevenir,
Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer,
conocida como "Convencion de Belém do Para”

Toda la Norma.

Convencion sobre la eliminacion de todas las
formas de discriminacion contra la mujer (CEDAW
por sus siglas en inglés)

Toda la Norma.

Declaracion sobre la Eliminacién de la Violencia
contra la Mujer

Toda la Norma.

Declaracion Universal de Derechos Humanos

Toda la Norma.

Protocolo de San Salvador

Toda la Norma.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

Libro Primero, Titulo V, Capitulo I; Capitulo II; Libro
Segundo, Titulo II; Titulo IlI; Titulo 1V; Titulo VI,
Titulo VII; Titulo VIII; Titulo XII.

Cébdigo Penal Federal

Libro Primero, Titulo Preliminar; Titulo Primero;
Titulo Segundo; Titulo Tercero; Titulo Cuarto; Libro
Segundo.

Ley de Amparo

Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 4; Articulo
5; Articulo 6; Articulo 7; Articulo 8; Articulo 9;
Articulo 10; Articulo 11; Articulo 12; Articulo 13;
Articulo 14; Articulo 15; Articulo 16; Articulo 17;
Articulo 18; Articulo 19; Articulo 20; Articulo 21;
Articulo 22; Articulo 23; Articulo 61; Articulo 62;
Articulo 63; Articulo 64; Articulo 65; Articulo 66;
Articulo 67; Articulo 106; Articulo 107; Articulo 108;
Articulo 109; Articulo 110; Articulo 111; Articulo
112; Articulo 113; Articulo 114; Articulo 115;
Articulo 116; Articulo 117; Articulo 118; Articulo
119; Articulo 120; Articulo 121; Articulo 122;
Articulo 123; Articulo 124; Articulo 125; Articulo
126; Articulo 127; Articulo 128; Articulo 129;
Articulo 130; Articulo 131; Articulo 132; Articulo
133; Articulo 134; Articulo 135; Articulo 136;
Articulo 137; Articulo 138; Articulo 139; Articulo
140; Articulo 141; Articulo 142; Articulo 143;
Articulo 144; Articulo 145; Articulo 146; Articulo
147; Articulo 148; Articulo 149; Articulo 150;
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Nombre de la normativa

Articulos que aplican

Articulo 151; Articulo 152; Articulo 153; Articulo
154; Articulo 155; Articulo 156; Articulo 157;
Articulo 158; Articulo 170; Articulo 171; Articulo
172; Articulo 173; Articulo 174; Articulo 175;
Articulo 176; Articulo 177; Articulo 178; Articulo
179; Articulo 180; Articulo 181; Articulo 182;
Articulo 183; Articulo 184; Articulo 185; Articulo
186; Articulo 187; Articulo 188; Articulo 189;
Articulo 190; Articulo 191.

Ley Federal de Trabajo

Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 4; Articulo
5; Articulo 6; Articulo 7; Articulo 8; Articulo 9;
Articulo 10; Articulo 11; Articulo 12; Articulo 13;
Articulo 14; Articulo 15; Articulo 16; Articulo 17;
Articulo 18; Articulo 19; Articulo 20; Articulo 21;
Articulo 35; Articulo 37; Articulo 42; Articulo 43;
Articulo 56; Articulo 57; Articulo 58; Articulo 59;
Articulo 60; Articulo 61; Articulo 62; Articulo 63;
Articulo 64; Articulo 65; Articulo 66; Articulo 67;
Articulo 68; Articulo 69; Articulo 70; Articulo 71;
Articulo 72; Articulo 73; Articulo 74; Articulo 75;
Articulo 82; Articulo 83; Articulo 84; Articulo 501;
Articulo 502; Articulo 503; Articulo 516; Articulo
685; Articulo 733; Articulo 734; Articulo 735;
Articulo 736; Articulo 737; Articulo 738; Articulo
739; Articulo 740; Articulo 741; Articulo 742;
Articulo 743; Articulo 744; Articulo 745; Articulo
746; Articulo 747; Articulo 748; Articulo 749;
Articulo 750; Articulo 751; Articulo 752; Articulo
761; Articulo 762; Articulo 763; Articulo 766;
Articulo 767; Articulo 768; Articulo 769; Articulo
770; Articulo 776; Articulo 777; Articulo 778;
Articulo 779; Articulo 780; Articulo 781; Articulo
782; Articulo 783; Articulo 784; Articulo 785;
Articulo 786; Articulo 787; Articulo 788; Articulo
789; Articulo 790; Articulo 791; Articulo 792;
Articulo 793; Articulo 794; Articulo 795; Articulo
796; Articulo 797; Articulo 798; Articulo 799;
Articulo 800; Articulo 801; Articulo 802; Articulo
803; Articulo 804; Articulo 805; Articulo 806;
Articulo 807; Articulo 808; Articulo 809; Articulo
810; Articulo 811; Articulo 812; Articulo 813;
Articulo 814; Articulo 815; Articulo 816; Articulo
817; Articulo 818; Articulo 819; Articulo 820;
Articulo 821; Articulo 822; Articulo 823; Articulo
824; Articulo 825; Articulo 826; Articulo 827;
Articulo 828; Articulo 829; Articulo 830; Articulo
831; Articulo 832; Articulo 833; Articulo 834;
Articulo 835; Articulo 836; Articulo 837; Articulo
838; Articulo 839; Articulo 840; Articulo 841;
Articulo 842; Articulo 843; Articulo 844; Articulo
845; Articulo 846; Articulo 847; Articulo 848;
Articulo 857; Fraccioén 1V; Articulo 992.

Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado

Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 4; Articulo
9; Articulo 10; Articulo 11; Articulo 12; Articulo 13;
Articulo 14; Articulo 15; Articulo 16; Articulo 17;
Articulo 18; Articulo 19; Articulo 20; Articulo 21;
Articulo 22; Articulo 23; Articulo 24; Articulo 25;
Articulo 26; Articulo 27; Articulo 28; Articulo 29;

Articulo 30; Articulo 31; Articulo 32; Articulo 33;
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Nombre de la normativa

Articulos que aplican

Articulo 34; Articulo 35; Articulo 36; Articulo 37;
Articulo 38; Articulo 39; Articulo 40; Articulo 41;
Articulo 42; Articulo 112; Articulo 113; Articulo 114;
Articulo 115; Articulo 116; Articulo 117; Articulo
118; Articulo 119; Articulo 120; Articulo 121;
Articulo 122; Articulo 123; Articulo 162; Articulo
163; Articulo 164; Articulo 165.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida
Libre de Violencia

Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 4; Articulo
5; Articulo 6.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres

Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 4; Articulo
5; Articulo 6.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 4, Parrafo 2; Articulo 44, Parrafo 1, Inciso
y; Articulo 46, Parrafo 1, Inciso e; Inciso f; Articulo
48, Parrafo 1, Inciso k; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso
a; inciso o; Articulo 131; Articulo 156; Articulo 205;
Articulo 206; Transitorio Sexto, Parrafo 1; Parrafo 2.

Ley General en Materia de Delitos Electorales

Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 4; Articulo
5; Articulo 6; Articulo 7; Articulo 8; Articulo 9;
Articulo 10; Articulo 11; Articulo 12; Articulo 13;
Articulo 14; Articulo 15; Articulo 16; Articulo 17;
Articulo 19; Articulo 20.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados

Articulo 1; Articulo 13, Parrafo 1; Articulo 16,
Parrafo 1; Articulo 17, Parrafo 1; Articulo 26;
Articulo 27; Articulo 28.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 4; Articulo
5; Articulo 6; Articulo 7; Articulo 74; Articulo 75;
Articulo 76; Articulo 77; Articulo 78; Articulo 79;
Articulo 80; Articulo 81; Articulo 82; Articulo 83;
Articulo 84; Articulo 85; Articulo 86; Articulo 87;
Articulo 88; Articulo 89; Articulo 90; Articulo 91;
Articulo 92; Articulo 93; Articulo 94; Articulo 95;
Articulo 96; Articulo 97; Articulo 98; Articulo 99;
Articulo 100; Articulo 101; Articulo 111; Articulo
112; Articulo 113; Articulo 114; Articulo 115;
Articulo 116; Articulo 117; Articulo 118; Articulo
119; Articulo 120; Articulo 121; Articulo 122;
Articulo 123; Articulo 124; Articulo 125; Articulo
126; Articulo 127; Articulo 128; Articulo 129;
Articulo 130; Articulo 131; Articulo 132; Articulo
133; Articulo 134; Articulo 135; Articulo 136;
Articulo 137; Articulo 138; Articulo 139; Articulo
140; Articulo 141; Articulo 142; Articulo 143;
Articulo 144; Articulo 145; Articulo 146; Articulo
147; Articulo 148; Articulo 149; Articulo 150;
Articulo 151; Articulo 152; Articulo 153; Articulo
154; Articulo 155; Articulo 156; Articulo 157;
Articulo 158; Articulo 159; Articulo 160; Articulo
161; Articulo 162; Articulo 163; Articulo 164;
Articulo 165; Articulo 166; Articulo 167; Articulo
168; Articulo 169; Articulo 170; Articulo 171;
Articulo 172; Articulo 173; Articulo 174; Articulo
175; Articulo 176; Articulo 177; Articulo 178;
Articulo 179; Articulo 180; Articulo 181; Articulo
185; Articulo 186; Articulo 187; Articulo 188;
Articulo 189; Articulo 190; Articulo 191; Articulo
192; Articulo 193; Articulo 194; Articulo 195;
Articulo 196; Articulo 197; Articulo 198; Articulo
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Nombre de la normativa

Articulos que aplican

199; Articulo 200; Articulo 201; Articulo 202;
Articulo 203; Articulo 204; Articulo 205; Articulo
206; Articulo 207.

Ley General del Sistema de Medios de

Impugnacion en Materia Electoral

Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 4, Parrafo
1; Parrafo 2; Articulo 6; Articulo 7; Articulo 8;
Articulo 9; Articulo 10; Articulo 11; Articulo 12;
Articulo 13; Articulo 14; Articulo 15; Articulo 16;
Articulo 17; Articulo 18; Articulo 20; Articulo 22;
Articulo 26; Articulo 27; Articulo 28; Articulo 29;
Articulo 30; Articulo 31; Articulo 34; Articulo 35;
Articulo 40; Articulo 49; Articulo 79; Articulo 94;
Articulo 95; Articulo 96; Articulo 97; Articulo 98;
Articulo 99; Articulo 100; Articulo 101; Articulo 102;
Articulo 103; Articulo 104; Articulo 105; Articulo
106; Articulo 107; Articulo 108; Articulo 109.

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Articulo 24, Parrafo 1, Fraccion VI; Articulo 100;
Articulo 116.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado

Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 4; Articulo
5; Articulo 6; Articulo 7; Articulo 8; Articulo 9;
Articulo 10; Articulo 11; Articulo 12; Articulo 13;
Articulo 14; Articulo 15; Articulo 16; Articulo 17;
Articulo 18; Articulo 19; Articulo 20; Articulo 21;
Articulo 22; Articulo 23; Articulo 24; Articulo 25;
Articulo 26; Articulo 27; Articulo 28; Articulo 29;
Articulo 30; Articulo 31; Articulo 32; Articulo 33;
Articulo 34; Articulo 35; Articulo 36; Articulo 37;
Articulo 38; Articulo 39; Articulo 40; Articulo 41;
Articulo 42; Articulo 43; Articulo 44; Articulo 45;
Articulo 46; Articulo 47; Articulo 48; Articulo 49;
Articulo 50; Articulo 51; Articulo 52; Articulo 53;
Articulo 54; Articulo 55; Articulo 56; Articulo 57;
Articulo 58; Articulo 59; Articulo 60; Articulo 61;
Articulo 62; Articulo 63; Articulo 64; Articulo 65;
Articulo 66; Articulo 67; Articulo 68; Articulo 69;
Articulo 70; Articulo 71; Articulo 72; Articulo 73;
Articulo 74; Articulo 75; Articulo 76; Articulo 77;
Articulo 78; Articulo 79; Articulo 80; Articulo 81;
Articulo 82; Articulo 83; Articulo 84; Articulo 85;
Articulo 86; Articulo 87; Articulo 88; Articulo 89;
Articulo 90; Articulo 91; Articulo 92; Articulo 93;
Articulo 94; Articulo 95; Articulo 96; Articulo 97;
Articulo 98; Articulo 99; Articulo 100; Articulo 101;
Articulo 102; Articulo 103; Articulo 104; Articulo
105; Articulo 106; Articulo 107; Articulo 108;
Articulo 109; Articulo 110; Articulo 111; Articulo
112; Articulo 113; Articulo 114; Articulo 115;
Articulo 116.

Cédigo Civil Federal

Articulo 2605; Articulo 2606; Articulo 2607; Articulo
2608; Articulo 2609; Articulo 2610; Articulo 2611;
Articulo 2612; Articulo 2613; Articulo 2614; Articulo
2615.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles

39; Articulo
45; Articulo
79; Articulo
83; Articulo
87; Articulo

42: Articulo
46; Articulo
80; Articulo
84: Articulo
88; Articulo

43; Articulo 44;
47: Articulo 48;
81; Articulo 82;
85; Articulo 86;
89; Articulo 90;

Articulo
Articulo
Articulo
Articulo
Articulo

Articulo 91; Articulo 92; Articulo 93; Articulo 94;
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Nombre de la normativa

Articulos que aplican

Articulo 95; Articulo 96; Articulo 97; Articulo 98;
Articulo 99; Articulo 100; Articulo 101; Articulo 102;
Articulo 103; Articulo 104; Articulo 105; Articulo
106; Articulo 107; Articulo 108; Articulo 109;
Articulo 110; Articulo 111; Articulo 112; Articulo
113; Articulo 114; Articulo 115; Articulo 116;
Articulo 117; Articulo 118; Articulo 119; Articulo
120; Articulo 121; Articulo 122; Articulo 123;
Articulo 124; Articulo 125; Articulo 126; Articulo
127; Articulo 128; Articulo 129; Articulo 130;
Articulo 131; Articulo 132; Articulo 133; Articulo
134; Articulo 135; Articulo 136; Articulo 137;
Articulo 138; Articulo 139; Articulo 140; Articulo
141; Articulo 142; Articulo 143; Articulo 144;
Articulo 145; Articulo 146; Articulo 147; Articulo
148; Articulo 149; Articulo 150; Articulo 151;
Articulo 152; Articulo 153; Articulo 154; Articulo
155; Articulo 156; Articulo 157; Articulo 158;
Articulo 159; Articulo 160; Articulo 161; Articulo
162; Articulo 163; Articulo 164; Articulo 165;
Articulo 166; Articulo 167; Articulo 168; Articulo
169; Articulo 170; Articulo 171; Articulo 172;
Articulo 173; Articulo 174; Articulo 175; Articulo
176; Articulo 177; Articulo 178; Articulo 179;
Articulo 180; Articulo 181; Articulo 182; Articulo
183; Articulo 184; Articulo 185; Articulo 186;
Articulo 187; Articulo 188; Articulo 189; Articulo
190; Articulo 191; Articulo 192; Articulo 193;
Articulo 194; Articulo 195; Articulo 196; Articulo
197; Articulo 198; Articulo 199; Articulo 200;
Articulo 201; Articulo 202; Articulo 203; Articulo
204; Articulo 205; Articulo 206; Articulo 207;
Articulo 208; Articulo 209; Articulo 210; Articulo
211; Articulo 212; Articulo 213; Articulo 214;
Articulo 215; Articulo 216; Articulo 217; Articulo
218; Articulo 281; Articulo 282; Articulo 283;
Articulo 284; Articulo 285; Articulo 286; Articulo
287; Articulo 288; Articulo 289; Articulo 290;
Articulo 291; Articulo 292; Articulo 293; Articulo
294; Articulo 295; Articulo 296; Articulo 297;
Articulo 298; Articulo 299; Articulo 300; Articulo
301; Articulo 302; Articulo 303; Articulo 304;
Articulo 305; Articulo 306; Articulo 307; Articulo
308; Articulo 309; Articulo 310; Articulo 311;
Articulo 312; Articulo 313; Articulo 314; Articulo
315; Articulo 316; Articulo 317; Articulo 318;
Articulo 319; Articulo 320; Articulo 321; Articulo
365; Articulo 366; Articulo 367; Articulo 368;
Articulo 610; Articulo 611; Articulo 612.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 4; Articulo 5; Articulo 39; Articulo 40;
Articulo 41; Parrafo 2, Inciso m; Articulo 42; Articulo
43; Articulo 44; Articulo 45; Articulo 46; Articulo 47;
Articulo 48; Articulo 49; Articulo 50; Articulo 63;
Articulo 67; Parrafo 1, Inciso b; Inciso h; Inciso m;
Inciso n; Inciso r; Inciso s; Inciso gg; Articulo 68;

Articulo 70; Articulo 71; Articulo 72; Articulo 73.
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Nombre de la normativa

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica

Articulos que aplican

Articulo 1; Articulo 15.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion

Articulo 74; Articulo 75; Articulo 135; Articulo 136;
Articulo 137; Articulo 138; Articulo 139; Articulo
140; Articulo 141; Articulo 142; Articulo 143;
Articulo 144.

Acuerdos Generales del Tribunal Electoral del

Poder Judicial de la Federacion

Toda la Norma.

Convenio de colaboracién celebrado por la PGR-
PROCURADURIAS y FISCALIAS, INE-
CONATRIB-SEMEFOQOS, en materia de
identificacion de cadaveres o restos humanos

Toda la Norma.

Convenio de colaboracién en materia de busqueda
y localizacion de personas desaparecidas e
identificacibn de cadaveres o restos humanos
celebrado por el INE-CNB

Toda la Norma.

Convenio de colaboracion en materia de
Prevencion y Atencion de Delitos Electorales y
fomento a la participacion ciudadana celebrada por
la Fiscalia especializada en delitos electorales y el
Instituto Nacional Electoral

Toda la Norma.

Cadigo de Etica del Instituto Nacional Electoral

Toda la Norma.

Cédigo de Conducta del Instituto Nacional Electoral

Toda la Norma

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

Toda la Norma.

Lineamientos para regular el procedimiento de
conciliacion de conflictos laborales, el laboral
sancionador y el recurso de inconformidad

Toda la Norma.

Lineamientos del Instituto Nacional Electoral para la
atencion de requerimientos de informacion y
documentacién formulados en términos de lo
dispuesto en el articulo 126, parrafo 3 de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Toda la Norma.

Protocolo para la actuacion frente al caso de

Toda la Norma.

tramites y registros identificados con
irregularidades
Manual de Organizacion General del Instituto | Tema VII Objetivo y Funciones, Presidencia,

Nacional Electoral

Secretaria Ejecutiva, Direccién Juridica 1.1.9.

Manual de Normas Administrativas en Materia de
Recursos Financieros del Instituto Nacional
Electoral

Toda la Norma.

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

Tema VIl Objetivo y Funciones, Direccion Juridica,
Direccion 1.1, Subdireccion 1.1.2; Departamento
1.1.2.1; Subdireccion 1.1.3; Departamento 1.1.3.1;
Subdireccion  1.1.4; Departamento  1.1.4.1;
Direccion 1.2, Subdireccion 1.2.1; Departamento
1.2.1.1; Departamento 1.2.1.2; Departamento
1.2.1.3; Direccion 1.4, Subdireccion 1.4.1;
Departamento 1.4.1.1; Departamento 1.4.2.1;

Departamento  1.4.2.2; Departamento 1.1.4.2;

13
Instituto Nacional Electoral / Abril 2023




Macroproceso: H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral A'NE
Proceso: H.3.03 Gestion de Litigios Instituto Nacionsl Elsctoral

Clave de identificacion: H.3.03 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Departamento  1.4.1.3;  Subdireccion  1.4.2;
Departamento 1.4.2.2.

Manual de Normas Administrativas en Materia de | Toda la Norma.
Recursos Humanos del Instituto Nacional Electoral

Protocolo para prevenir, atender y sancionar el | Toda la Norma.
hostigamiento y acoso sexual o laboral en el
Instituto Nacional Electoral

Protocolo para prevenir, atender, sancionar y | Toda la Norma.
reparar el hostigamiento y acoso sexual y laboral
del Instituto Nacional Electoral

Bases de Colaboracién en Materia de Suplantacién | Toda la Norma.
0 Usurpacion de Identidad

Jurisprudencia del Poder Judicial de la Federacion, | Toda la Norma.
de Tribunales internacionales y
Derecho/Jurisprudencia comparada

Integracion del proceso

a) Nombre

H.3.03 Gestién de Litigios

b) Objetivo

Atender los litigios en los que el Instituto sea parte mediante la representacion legal, analisis e
interpretacion de las disposiciones legales, para salvaguardar los intereses del mismo.

c) Reglas de operacion

1. La DJ deberan establecer una estrategia para la solucién de los asuntos de gestion de
litigios a mas tardar 3 dias después de su recepcion.

2. El personal que desempefie el puesto/rol dentro del &mbito de su competencia en los
procedimientos del proceso, debera validar el cumplimiento de los indicadores para medir
su desempefio atendiendo a las responsabilidades descritas en el presente documento, en
término de los establecido para el seguimiento de indicadores en el proceso E.3.02
Gestion por Procesos.

3. Cuando se presenten condiciones inesperadas en la operacién, se atenderan los criterios
definidos al &mbito de competencia aplicable a cada una de las areas involucradas en el
proceso de acuerdo con los lineamientos y documentos técnico-normativos aprobados
para tal fin.
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Proceso: H.3.03 Gestion de Litigios

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.3.03 ‘ Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

d) Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Proveedor
Sentencia del TEPJF TEPJF
Expediente de la demanda electoral Autoridad responsable
Oficio de respuesta de escritos penales DJ
Probables hechos ilicitos Autoridad ministerial,

administrativa o jurisdiccional
Areas del Instituto

Escrito inicial de demanda

Promovente

Requerimiento de autoridades y/o ciudadanos

Autoridades administrativas,
ministeriales o jurisdiccionales

Ciudadanos

Recurso de inconformidad Recurrente
Emplazamiento de demanda de juicio laboral TEPJF
Expediente de PLS SE

Denuncia o queja

Personal del Instituto

Prestadores de servicio

II. Entregables

Entregable
Expediente de la demanda electoral

Usuario ‘

El  Organo Jurisdiccional
competente que puede ser:

« Sala Superior del

TEPJF

+ Sala Regional
Guadalajara del
TEPJF

+ Sala Regional

Monterrey del TEPJF

+ Sala Regional Xalapa
del TEPJF

+ Sala Regional Ciudad
de México del TEPJF

+ Sala Regional Toluca

del TEPJF
e Tribunales Electorales
Locales de las

entidades federativas

Oficio de respuesta de escritos penales

Autoridades administrativas,
ministeriales o jurisdiccionales

Ciudadanos

Resolucién de recurso de inconformidad

Recurrente

Promocion de cumplimiento de sentencia

TEPJF

Promocion de cumplimiento del laudo

Organo Jurisdiccional

Resolucién del PLS

Denunciante
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Entregable Usuario

Denunciado

Resolucioén del PLS Partes involucradas

Resolucién de revision electoral Promovente

Impugnacion sobre la determinacién del Ministerio Publico Ministerio Publico

Analisis de sentencia Personal del Instituto con
acceso al sistema

e) Eventos detonadores

Procedimiento

H.3.03.1.01 Andlisis de Demanda
Electoral y Contencioso

Evento detonador

« Demanda recibida

H.3.03.1.02 Analisis de Escritos Penales

* Requerimiento de escritos penales de las autoridades
recibido

H.3.03.1.03 Analisis de Expedientes de
Recursos de Inconformidad

* Recurso de inconformidad presentado
+ Desechamiento del procedimiento laboral sancionador
notificado

H.3.03.1.04 Atencibn de Demandas
Laborales

+ Emplazamiento de demanda de juicio laboral recibida

H.3.03.1.05 Atencién a los
Procedimientos Laborales
Sancionadores

+ Denuncia, queja, vista, acta de comparecencia o0
acuerdo de registro de procedimiento oficioso recibidos
» Solicitud de conciliacién recibida

H.3.03.2.01 Atenciobn a Revisiones
Electorales

* Analisis de demanda electoral y contencioso concluido
+ Expediente de la revisién electoral recibido

H.3.03.2.02 Seguimiento de Asuntos
Penales

» Analisis de escritos penales concluido
» Probables hechos ilicitos conocidos

H.3.03.3.01 Andlisis de Sentencias
Electorales

+ Sentencia emitida por el TEPJF

f) Roles y responsabilidades

UR Rol Responsabilidades
DJ Analista juridico / * Revisa la informacion requerida por la autoridad.
Analista de escritos + Solicita informacion interna.
penales » Elabora el proyecto de respuesta a la autoridad.
» Elabora los proyectos para en su caso, solicitar informacion
a otras areas del Instituto.

DJ Analista juridico / + Formula oficios y otros documentos de caracter juridico, en
Analista de juicio relacion con la materia y asuntos de la unidad responsable.
laboral * Propone sistemas y mecanismos para el seguimiento de los

compromisos adquiridos por las areas de la unidad de
adscripcion.
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UR Rol Responsabilidades

* Analiza resoluciones emitidas por los organismos
jurisdiccionales, a fin de formular criterios encaminados a la
mejora de procesos en el area de adscripcion.

» Solicita e integra informacién de las unidades del Instituto
para atender requerimientos en la materia de la unidad de
adscripcion.

DJ Analista  juridico / * Realiza labores administrativas referentes a los
Analista de procedimientos laborales sancionadores.
procedimientos * Apoya en las actividades referentes a los procedimientos
laborales laborales sancionadores.
sancionadores

DJ Analista juridico / » Participa en el analisis del escrito de inconformidad y de los
Analista de recursos expedientes de los procedimientos laborales
de inconformidad sancionadores.

* Apoya en la elaboracion y propuesta de los acuerdos de
radicacién, admision, desechamiento y sobreseimiento
competencia del CG.

» Coadyuva en la elaboracién y propuesta de los acuerdos de
turno competencia de la JGE.

* Realiza las actividades administrativas referentes a las
notificaciones en los recursos de inconformidad y los
procedimientos laborales sancionadores.

DJ Analista de atencion / * Integra los expedientes de asuntos HASL, a fin de que se
Analista de atencién encuentren completas las actuaciones para su consulta
integral * Identifica prioridades en el desarrollo de la primera

comunicacidn con las personas agraviadas., a fin de brindar
la primera atencién o contencién.

DJ Analista de * Analiza las solicitudes de conciliacion.
conciliacion / Analista * Propone el desahogo del procedimiento o la canalizacion al
de procedimientos de area de investigacion.
conciliacion

DJ Jefe(a) de * Recibe los requerimientos en el sistema correspondiente
departamento de dependiendo el asunto del litigio y/u originales.
atenciéon a medios * Registra los datos faltantes en el sistema correspondiente
de impugnacién A dependiendo el asunto del litigio.

Jefe(a) de * Apoya a turnar los asuntos de gestion de litigios en el
departamento de sistema correspondiente dependiendo el asunto del litigio.
atencion a medios

de impugnacién B /

Auxiliar de direccion

0 subdireccién

DJ Director(a) de * Coordinar la atencion, orientacion, tramite, seguimiento e
Asuntos HASL / implementacién de capacitacién, programas y actividades
Responsable de relacionadas con los asuntos HASL.
atencién de casos de * Supervisar la ejecucion de las actividades, atencién y
hostigamiento y trdmites relacionados con los procedimientos de
acoso sexual vy conciliacion, para llevar a cabo el procedimiento en términos
laboral de lo establecido en el Estatuto.

DJ Director(a) Juridico / * Presta servicios de asesoria juridica en general.
Validador(a) de + Dirige, coordina, supervisa y evalla las actividades de
asuntos de normatividad y consulta que se presten a los érganos
procedimiento laboral centrales, locales y distritales del instituto.
sancionador

DJ Director(a) de + Coordina la atencién, orientacion, tramite, seguimiento e
Asuntos HASL / implementacion de capacitacion, programas y actividades
Responsable de relacionadas con los asuntos HASL.
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Rol Responsabilidades
procedimientos * Supervisa la ejecucién de las actividades, atencion y
conciliacion tramites relacionados con los procedimientos de
conciliacion.

+ Verifica la ejecucion de las actividades, atencion y tramites
relacionados con los  procedimientos laborales
sancionadores.

DJ Jefe(a) de + Da seguimiento al medio de impugnacion.

departamento de * Registra, administra y actualiza la base de datos

atencion a medios denominada cadena impugnativa.

de impugnacién A

Jefe(a) de

departamento de

atencion a medios

de impugnacién B /

Jefe(a) de medios de

impugnacion

DJ Jefe(a) de * Analiza las demandas laborales que se interpongan en

departamento de contra del Instituto y sustentar la contestacion a las mismas

litigio laboral A en cumplimiento de la normatividad laboral aplicable.

Jefe(a) de * Realiza las acciones correspondientes ante el TEPJF vy

departamento de diversas instancias jurisdiccionales o administrativas, para

litigio laboral B el desahogo de los juicios o procedimientos en la materia

Jefe(a) de en los que el Instituto sea parte o tenga un interés.

departamento de + Efectia el desahogo de los requerimientos y consultas

litigio laboral C / juridicas en materia laboral formuladas por diversos

Responsable de Organos del Instituto o de otras autoridades.

juicio laboral e Propone los mecanismos de seguimiento de la
sustanciacion de los juicios laborales ante el TEPJF y de
otras autoridades administrativas o jurisdiccionales de la
materia.

* Mantiene el control y seguimiento sobre los asuntos en
trdmite para determinar su prosecucién o archivo.

» Gestiona el trdmite correspondiente para el debido
cumplimiento de las sentencias con los diversos Organos
del Instituto.

DJ Analista juridico / * Recibe la demanda para su analisis en caso de ausencia
Responsable de del supervisor.
medios de * Recibe la demanda para la tramitacion.
impugnacion * Carga la demanda en el SIMI.

* Avisa al 6rgano jurisdiccional de la presentaciéon de la
demanda.

 Avisa al éarea responsable de la presentacién de la
demanda.

* Elabora el informe circunstanciado.

* Recaba insumos para la tramitacion y elaboracion del
informe de medios de impugnacién.

* Envia a firma del area responsable tramitacion y el informe
circunstanciado.

* Integra el expediente para su remision al o6rgano
jurisdiccional.

» Presenta el expediente ante el érgano jurisdiccional.

» Integra el expediente digital de la demanda.

DJ Jefe(a) de * Atiende los procedimientos laborales sancionadores.
Departamento  de * Comunica a nivel direccion los aspectos relevantes de los
Recursos y procedimientos laborales sancionadores.

Consultas Laborales
/ Responsable de
procedimientos
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UR Rol Responsabilidades

laborales

sancionadores

DJ Jefe(a) de Analiza el escrito de inconformidad.

Departamento  de Comunica el resultado del analisis realizado al escrito de

Recursos inconformidad.

Consultas Laborales Elabora y propone los acuerdos de radicacion, admision,

/ Responsable de desechamiento y sobreseimiento competencia del CG.

recursos de Elabora y propone los acuerdos de turno competencia de la

inconformidad JGE.
Elabora el proyecto de resolucién competencia del CG.
Realiza las notificaciones de los acuerdos.

DJ Director(a) de Coordina las actividades de asuntos penales.
servicios legales / Revisa requerimientos de informacién a otras areas del
Responsable de Instituto.
servicios legales Firma requerimientos de informacion.

Firma en su caso, los oficios de respuesta a las autoridades.

DJ Subdirector(a) de Supervisa el seguimiento de las sesiones de las salas del
atencion a medios de tribunal electoral del poder judicial de la federacion.
impugnacion A Vigil'a que se remita el reporte a las é(eas correspondientes
Subdirector(a) e dgl |nst|§t,1to, y en su caso, que se informe sobre alguna
SerElan & ee e ok V|ncu.IaC|on 0 acatamiento urgente. _
impugnacion B Mantlene _gontacto con la DJ para atender los medios de

impugnacion presentados.

/ Enlace con UR Participa activamente en las actividades para elaborar,
solicitar autorizacién y dar seguimiento a los proyectos de
acatamiento sobre los medios de impugnacion.

DJ Subdirector(a) de Coordina la ejecucién de los tramites correspondientes a la
atencién integral y integracion de los expedientes instrumentados con motivo
sensibilizacién / de la atencion y orientacion de los asuntos HASL.
Supervisor(a) de Coordina la ejecucion de los tramites correspondientes para
atencion de casos de establecer el primer contacto con las personas agraviadas.
hostigamiento y Verifica que se lleven a cabo las entrevistas o reuniones
acoso  sexual vy con las personas agraviadas y responsables.
laboral Coordina y verifica que se lleve a cabo el desahogo de

diligencias necesarias para la generacién del expediente
anico.

Emite opiniones especializadas, respecto de personas que
cometen conductas de HASL y que no son personal del
instituto.

DJ Subdirector(a) de Coordina la ejecucién de los tramites correspondientes a la
capacitacion, recepcion de solicitudes de conciliacion.
conciliacion y Coordina la integracion de los expedientes instrumentados
seguimiento con motivo del procedimiento de conciliacion.

/ Supervisor(a) de Verificar que se lleve a cabo el desahogo de las reuniones

procedimientos  de de conciliacion autorizando el acta de acuerdos.

conciliacion

DJ Subdirector(a) de Verificar que se lleven a cabo las entrevistas o reuniones
atencion integral vy con las personas agraviadas y responsables.
sensibilizacion /

Supervisor(a) de

procedimientos  de

atencion de primer

contacto

DJ Subdirector(a) de Coordina las actividades referentes a los procedimientos
recursos y consultas laborales sancionadores.
| Supervisor(a) de Comunica a la direccién la atencién a los procedimientos
procedimientos laborales sancionadores.
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UR Rol Responsabilidades
laborales

DJ

Subdirector(a) de
recursos y consultas
/ Supervisor(a) de
recursos de
inconformidad

Revisa el escrito de inconformidad.

Revisa el expediente del PLS.

Comunica el resultado del analisis realizado al escrito de
inconformidad.

Comunica el resultado del andlisis realizado al expediente
del PLS.

Revisa los acuerdos de radicacién, admision,
desechamiento y sobreseimiento competencia del CG.
Revisa los acuerdos de turno competencia de la JGE.
Revisa y elabora los proyectos de resolucién de los
procedimientos laborales sancionadores.

Revisa y elabora el proyecto de resolucién competencia del
CG.

Emite observaciones sobre los acuerdos generados.

Emite observaciones a los proyectos de resolucién de los
procedimientos laborales sancionadores.

DJ

Jefe(a) de
departamento de
servicios legales
Jefe de
departamento de
asuntos penales A
Jefe de
departamento de
asuntos penales B
Jefe de
departamento de
asuntos penales C /
Supervisor(a) de
departamento de
escritos penales

Obtiene informacidn solicitada.

Revisa proyecto de respuestas a los requerimientos de
escritos penales.

Valida respuestas a los requerimientos de escritos penales.
Proporciona el visto bueno para validacion por niveles
responsables de firma.

DJ

Subdirector(a) de
servicios legales
Subdirector de
asuntos penales /
Supervisor(a) de
escritos penales

Revisa requerimiento.

Asigna los requerimientos para su atencion.

Revisa y autoriza respuesta.

Revisa los requerimientos de informacién a otras areas.
Firma en su caso requerimientos y respuestas.

DJ

Subdirector(a) de
litigio laboral /
Supervisor(a) de
juicio laboral

Coordina la elaboracién de los escritos que se presentaran
ante las diversas salas del TEPJF, y autoridades laborales
en los juicios laborales.

Disefa los mecanismos para la debida sustanciacién de los
juicios laborales ante el TEPJF y otras autoridades
laborales.

Verifica la realizacion de los tramites necesarios ante las
instancias y Organos competentes para el desahogo de los
diversos asuntos relacionados con la materia laboral.
Asegura el seguimiento de la sustanciacion y cumplimiento
de resoluciones emitidas por las diversas autoridades en
materia de trabajo.

Elabora la cuantificacion de prestaciones laborales
reclamadas en los juicios, a fin de determinar el costo
econdmico que cada de uno de ellos representa al Instituto.
Coordina la atencion de los asuntos de la direccion con el
personal de los Organos internos de las unidades
administrativas del Instituto.

Controla los asuntos de tramite, de manera que se
determine su prosecucion o archivo.
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UR Rol Responsabilidades
DJ Subdirector(a) de * Recibe la demanda para su analisis.
atencion a medios * Turna al Responsable de medios de impugnacion para la
de impugnacién A tramitacion y elaboracion del informe circunstanciado.
Subdirector(a) de * Revisa la tramitacion y el informe circunstanciado.
atencion a medios » Consigue informacion con las areas responsables.
de impugnacion B » Proporciona visto bueno de la tramitacion y del informe
Subdirector de circunstanciado.
resoluciones y
andlisis /
Supervisor(a) de
medios de
impugnacion
DJ Director(a) juridico / * Comunica el resultado del analisis realizado al escrito de
Titular de DJ inconformidad.
* Autoriza los acuerdos de radicacion, admision,
desechamiento y sobreseimiento competencia del CG.
» Autoriza los acuerdos de turno competencia de la JGE.
* Autoriza el proyecto de resolucion competencia del CG.
» Emite observaciones sobre los acuerdos generados.
DJ Director(a) de * Revisa en Ultima instancia el proyecto de resolucion de la
instruccion recursal / revision electoral.
Titular de medios de » Emite comentarios al proyecto de resolucién de la revision
impugnacion electoral.
* Revisa la demanda electoral y el informe circunstanciado.
* Presenta al Titular Juridico los proyectos de resolucién e
informes circunstanciados.
Unidades Genérico de Titular + Elabora, en su caso, el proyecto de resolucion que en
Responsab | de unidad derecho corresponda para ser sometido a consideracion de
les responsable / Titular la JGE.
de unidad
responsable
DJ Director(a) de » Elaboray ejecuta el plan de trabajo de la Direccién.
asuntos laborales / * Lleva a cabo la representacion legal y la defensa juridica
Validador(a) de del Instituto en los procedimientos contenciosos laboral

asuntos laborales

ante todo tipo de autoridad o particulares.

Coordina y supervisa la ejecucidon de los programas y
actividades relacionados con los procedimientos laborales.
Supervisa que los procedimientos contenciosos laborales
se ajusten a las normas u ordenamientos aplicables.
Proporciona la asesoria legal de apoyo que requieran los
Organos centrales y desconcentrados del Instituto, en la
materia de su competencia.

Establece una adecuada coordinacién con los titulares de
las unidades administrativas del Instituto en el tramite de los
asuntos laborales.

Propone y promueve las medidas para modernizar y
simplificar los métodos y procesos de trabajo de la
direccion.

Elabora los informes de asuntos laborales solicitados.
Participa en la integracion de los programas de trabajo de
la DJ.

Acuerda con el
competencia.
Desarrolla las demas funciones inherentes al area de su
competencia y aquellas que le sean encomendadas por el
Director Juridico.

Director Juridico los asuntos de su
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g) Sistemas de informacién y herramientas tecnoldgicas

©CoNoA~WNE

COLABORA

Correo Institucional (Exchange y Horde)

Estrados electrénicos

Microsoft Office 365

Microsoft SharePoint

Portal de Firma Electronica

Registro Nacional de Proveedores

Servicio de Consulta del Expediente Electronico (SECOEE)
SIARA (externo)

. SIIRFE

. SIIRFE-Home

. SIMI

. Sistema de Archivos Institucional

. Sistema de Seguimiento a Sanciones del Sistema de Gestidn Institucional
. Sistema de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales Electorales
. Sistema Integral de Fiscalizacion

. Sistema Integral de Monitoreo de Espectaculares y Medios Impresos

. Sistema Nacional de Denuncias

. Sistema Nacional de Registro de Candidatos (SNR)
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h) Riesgos

Clasificacion /
Subclasificacién
del riesgo

Tipo de
factor de
riesgo

Grado de
impacto

Probabilidad
de ocurrencia

Clasificacion de
factor de riesgo

Descripcién del factor de

riesgo Periodicidad

Procedimiento/actividad

Descripcién del riesgo

Descripcion del posible impacto

01 H.3.03.1.01 Andlisis de
Demanda Electoral y

informacioén requerida
H.3.03.1.03 Andlisis de

Expedientes de
Recursos de
Inconformidad / Analiza
el recurso de

inconformidad recibido
H.3.03.1.04 Atencién de
Demandas Laborales /
Solicita la
documentacion
H.3.03.1.05 Atenci6n a
los Procedimientos
Laborales
Sancionadores / Analiza
la denuncia, queja o
solicitud de conciliacion
recibida

H.3.03.2.01 Atencién a
Revisiones Electorales /

Analiza la  revisi6n
electoral

H.3.03.2.02
Seguimiento de Asuntos
Penales / Determina
estrategia

Tramitacién, seguimiento o
sustanciacion de litigios

Operativo -
Técnico /

Falta de recursos
humanos, materiales vy

Técnico
administrativo

/

Contencioso / Asigna atendidos a destiempo administrativo financieros

demanda para — .
tramitacién Falta de documentacion Tgcr_uc_o ) /
H.3.03.1.02 Analisis de soporte administrativo
Escritos  Penales / Exceso de asuntos Técnico /
Determina el tipo de recibidos administrativo

Lagunas existentes en la
norma

Técnico
administrativo

/

Interno

Existencia de
inconclusos

casos

Diario Importante

Muy
probable
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I) Controles asociados a los riesgos

N“'T‘em cel L . Esta : Determinacion del
riesgo Descripcién del control Tipo de control Formalizado

Se aplica Es efectivo Controlado

: documentado control
asociado

01 Priorizar la urgencia, tipo de asunto o complejidad para su atencion Detectivo No No Si Si Eficiente Si
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j) Indicadores y métricas

Nombre del indicador Porcentaje de asuntos litigiosos atendidos

Descripcion del indicador Mide el cumplimiento en la atencién de los asuntos litigiosos
correspondientes a los litigios de los que el Instituto es parte

Férmula Porcentaje de asuntos litigiosos atendidos = (Asuntos litigiosos atendidos
/ Total de asuntos litigiosos recibidos ) * 100

Variable 1 del indicador Asuntos litigiosos atendidos

Variable 2 del indicador Total de asuntos litigiosos recibidos

Linea base 100%

k) Recursos
1.
2,
3.
4,
5,
6.
7.
8.

[) Formatos y reportes

Acceso a Internet

Equipo de cdmputo

Equipo de telefonia

Mobiliario

Multifuncional

Papeleria

Servicio de mensajeria especializada
Vehiculo utilitario

Formatos

El proceso no utiliza formatos.

Reportes

1. Reporte de sesion
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m) Diagrama del proceso

Proceso

H.3.03 Gestion de Litigios
Diagrama de proceso (BPMN)

-
N D
............ D H.3.03 Gestion de Litigios

Instituto Nacional Electoral

Sentencia del N Escrito inicial de
TEPJF Expediente de la demanda
demanda electoral
g H.3.08.2 Tramitacié
g - .3.03.2 Tramitacién,
2 H.3.03.1 Anélisis L ’ i
Oficio de respuesta de . 2 Py —— Seguimiento o H.3.03.3 Resolucion o
escritos penales et /"e : o Lm;fs"’“'"a' P|  sustanciacion de P| sentencia de Litigios
autoridades y/o Litigios
ciudadanos 5 [ = lil =
] + + +
o
D D g
......... - &
T
Probables hechos Recurso de

ilicitos inconformidad

D

Emplazamiento de =
demanda de juicio =
laboral H

D

Expediente de H
Procedimiento Laboral*
Disciplinario ~ *

D

Denuncia o queja

v

D
..... M RTINS

Expediente de la
demanda electoral

L

Resolucién de

revision electoral Andlisis de

sentencia

L

Oficio de
respuesta de
escritos penales

D

Resolucién de
recurso de
inconformidad

D

Promocién de
cumplimiento de
sentencia

L

Promocion de
cumplimiento del
laudo

D

Resolucion del
procedimiento

laboral disciplinario

L

Resolucion del

procedimiento laboral

sancionador

Impugnacion sobre la
determinacion del
Ministerio Publico

Consulte el diagrama aqui.

Instituto
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n) Descripcion del proceso

Subproceso H.3.03.1 Analisis Estratégico Preliminar de Litigios

Subproceso

H.3.03.1 Analisis Estratégico Preliminar de Litigios *INE

Instituto Nacional Electoral

Diagrama de subproceso (BPMN)

E ( H.3.03.1.01 Andlisis E H.3.03.1.02 Anélisis E H.3.03.1.03 Andlisis E H.3.03.1.04 Atencion E H.3.03.1.05 Atencioén a|
de Demanda Electoral de Escritos Penales de Expedientes de de Demandas los Procedimientos
y Contencioso Recursos de Laborales Laborales
Inconformidad Sancionadores

H.3.03.1 Analisis Eptratégico
Preliminar de Ltigios

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

H.3.03.1 Andlisis Estratégico Preliminar de Litigios H.3.03.1.01 Analisis de Demanda Electoral y Contencioso
H.3.03.1.02 Analisis de Escritos Penales

H.3.03.1.03 Analisis de Expedientes de Recursos de Inconformidad
H.3.03.1.04 Atencion de Demandas Laborales

H.3.03.1.05 Atencidn a los Procedimientos Laborales Sancionadores
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Procedimiento H.3.03.1.01 Analisis de Demanda Electoral y Contencioso

1. Objetivo

Analizar las demandas electoral y contencioso para tramitar el medio de impugnacioén conforme la

legislacion aplicable.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

los Estados Unidos
Mexicanos

Constitucion Politica de

Articulos que aplican

Articulo 1; Articulo 4; Articulo 5; Articulo 20; Articulo
21; Articulo 99; Articulo 102, Apartado A; Articulo
106; Articulo 107; Articulo 123, Apartado B,
Fraccion 1V; Fraccion XIV; Articulo 127; Articulo
195.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 4, Parrafo 2; Articulo 44, Parrafo 1, Inciso
y; Articulo 46, Parrafo 1, Inciso e; Inciso f; Articulo
48, Parrafo 1, Inciso k; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso
a; Inciso o; Articulo 131; Articulo 156; Articulo 205;
Articulo 206; Transitorio Sexto, Parrafo 1; Parrafo 2.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados

Articulo 1; Articulo 13, Parrafo 1; Articulo 16,
Parrafo 1; Articulo 17, Parrafo 1; Articulo 26;
Articulo 27; Articulo 28.

Ley General del Sistema de Medios de

Impugnacion en Materia Electoral

Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 4, Parrafo
1; Parrafo 2; Articulo 6; Articulo 7; Articulo 8;
Articulo 9; Articulo 10; Articulo 11; Articulo 12;
Articulo 13; Articulo 14; Articulo 17; Articulo 18;
Articulo 20; Articulo 22; Articulo 26; Articulo 28;
Articulo 34; Articulo 35; Articulo 40; Articulo 49;
Articulo 79; Articulo 109.

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Articulo 24, Parrafo 1, Fracciéon VI; Articulo 100;
Articulo 116.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 5; Articulo 40; Articulo 41; Articulo 42;
Articulo 43; Articulo 45; Articulo 46; Articulo 47;
Articulo 48; Articulo 49; Articulo 50; Articulo 63;
Articulo 67; Articulo 68; Articulo 70; Articulo 71;
Articulo 72; Articulo 73.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Articulo 1; Articulo 15.

Acuerdos Generales del Tribunal Electoral del

Poder Judicial de la Federacion

Toda la Norma.

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

Tema VIl Objetivo y Funciones, Direccion Juridica,
Direccion 1.1, Subdireccion 1.1.2; Departamento
1.1.2.1; Subdireccion 1.1.3; Departamento 1.1.3.1.

Jurisprudencia del Poder Judicial de la Federacion,
de Tribunales internacionales y
Derecho/Jurisprudencia comparada

Toda la Norma.
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3. Reglas de operacion

1. Las demandas a las que se les dard trdmite Unicamente seran aquellas en las que se
reclamen actos u omisiones del Instituto Nacional Electoral.
2. El tramite de Ley del medio de impugnacion debera realizarse en un plazo no mayor a 72

horas.

3. Cuando se presenten condiciones inesperadas en la operacién, se atenderan los criterios
definidos al ambito de competencia aplicable a cada una de las areas involucradas en el
proceso de acuerdo con los lineamientos y documentos técnico-normativos aprobados para
tal fin.4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Escrito inicial de demanda

Descripcion

Escrito por el cual el promovente solicita el
ejercicio de la accion de un Organo
Jurisdiccional al considerar que se afecta
alguno de sus derechos politico electorales y
gue puede ser de los siguientes tipos:

* Recurso de revision

* Recurso de apelacion

e Juicio para la proteccion de los
derechos politico electorales del
ciudadano

» Juicio de revision constitucional
electoral

* Juicio de inconformidad

» Juicio electoral

* Recurso de revision del procedimiento
especial sancionador

Proveedor ‘

Promovente

Resoluciéon de demanda
electoral

Determinacion del acto impugnado
conteniendo los argumentos para:

e Confirmar

e Modificar

e Desechar

* Revocar

« Declarar inexistente

El Organo Jurisdiccional
competente que puede ser:

+ Sala Superior del

TEPJF

+ Sala Regional
Guadalajara del
TEPJF

+ Sala Regional
Monterrey del
TEPJF

+ Sala Regional
Xalapa del TEPJF

+ Sala Regional
Ciudad de México
del TEPJF

+ Sala Regional

Toluca del TEPJF

e Tribunales
Electorales Locales
de las entidades
federativas
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Insumo Descripcion Proveedor

Acatamiento de sentencia | Documento aprobado por el CG por el que se | CG
aprobado acata la sentencia.

1I. Entregables

Entregable Descripcion Cliente ‘
Oficio de remisién directa Oficio que se elabora cuando se recibe un | Organo jurisdiccional:
medio de impugnacion, pero en este se « Sala Superior del
pretende combatir un acto o resolucién que TEPJFE

no es propio del Instituto por lo que se remite
de inmediato y sin tramite adicional alguno al
Organo Jurisdiccional para su tramitacion.

Tramite inicial El tramite inicial se conforma de los siguientes | Area responsable
documentos:

+ Aviso del medio de impugnacion.

* Acuerdo de recepcion.

»  Cédula de notificacion.

* Razén de fijacion.

»  Oficio de remision inicial en caso de
tratarse de un recurso de revision del
procedimiento especial sancionador.

Tramite final El tramite final se conforma de los siguientes | EI  Organo Jurisdiccional
documentos: competente que puede ser:
 Sala Superior del
* Razén de retiro. TEPJF
»  Oficio de remision. + Sala Regional
«  Certificacion, en su caso. Guadalajara del
TEPJF
+ Sala Regional
Monterrey del
TEPJF
+ Sala Regional
Xalapa del TEPJF
+ Sala Regional
Ciudad de México
del TEPJF
+ Sala Regional

Toluca del TEPJF

e Tribunales
Electorales Locales
de las entidades

federativas

Informe circunstanciado | Informe que se rinde dentro de un medio de | EI Organo Jurisdiccional
electoral impugnacidon en términos del articulo 18, | competente que puede ser:
parrafo 2 de la Ley General del Sistema de « Sala Superior del

Medios de Impugnacién en Materia Electoral TEPJE
y en el cual se establecen los motivos y . Sala Regional
fundamentos juridicos para sostener la Guadalajara del

constitucionalidad o legalidad de los actos o TEPJE
resoluciones impugnadas. . Sala Regional
Monterrey del

TEPJF
+ Sala Regional

Xalapa del TEPJF
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Entregable Descripcion Cliente
+ Sala Regional
Ciudad de México
del TEPJF
+ Sala Regional

Toluca del TEPJF

e Tribunales
Electorales Locales
de las entidades
federativas

Expediente de la demanda | Expediente que se integra a fin de remitirse al | EI  Organo Jurisdiccional

electoral Organo Jurisdiccional competente para dar | competente que puede ser:

cumplimiento a los articulos 17 y 18 de la Ley « Sala Superior del

General del Sistema de Medios de TEPJF

Impugnacién en Materia Electoral. « Sala Regional
Guadalajara del
TEPJF

+ Sala Regional
Monterrey del
TEPJF

+ Sala Regional
Xalapa del TEPJF

+ Sala Regional
Ciudad de Meéxico
del TEPJF

+ Sala Regional
Toluca del TEPJF

e Tribunales
Electorales Locales
de las entidades
federativas

Proyecto de acatamiento | Documento por el que se acata la sentencia | CG
de sentencia gue revoca la resolucion impugnada.

Acuerdo de acatamiento de | Acuerdo de acatamiento al medio de | EI Organo Jurisdiccional
medio de impugnacion impugnacion conforme a lo ordenado en la | competente que puede ser:
resolucion de la TEPJF. . Sala Superior del

TEPJF

+ Sala Regional
Guadalajara del
TEPJF

+ Sala Regional
Monterrey del
TEPJF

+ Sala Regional
Xalapa del TEPJF

+ Sala Regional
Ciudad de Meéxico
del TEPJF

+ Sala Regional
Toluca del TEPJF

* Tribunales
Electorales Locales
de las entidades
federativas
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5. Diagrama
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Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Analiza la demanda Procede a dar lectura a la demanda para analizar lo siguiente: | Supervisor(a) de | (entradas) (recursos
medios de | Escrito inicial de | materiales)
Se realiza solo una de «  Tipo de demanda. impugnacion demanda Equipo de computo
las siguientes «  Nombre del promovente. (sistemas)
acciones: «  Materia de la impugnacion. Correo Institucional
+  Autoridades responsables. (Exchange y Horde)
Demanda rechazada +  Presentacion en tiempo y forma. (tiempo de
Continta en la +  Autoridad a la que va dirigida. ejecucion
actividad 2 «  Agravios que se expresan. aproximado)
+  Anexos de la demanda. 20 Minutos
Demanda aceptada +  Siel documento cuenta con firma autégrafa.
Continta en la
actividad 3
2 Elabora oficio de | Genera oficio de remision directa dirigido al titular del 6rgano | Responsable de | (salidas) (recursos
remision directa jurisdiccional competente, en el que se describe el documento | medios de | Oficio de remision | Materiales)
a remitir, asi como la razén del porqué se remite, ademas de | impugnacion directa Equipo de cémputo
Fin del procedimiento | solicitar el nimero en el Minutario de la SE. Hecho lo anterior, (sistemas)

se entrega fisicamente en la oficialia de partes comudn de la
Sala Superior 0 Regional respectiva.

Remite el escrito al Organo Jurisdiccional.

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft
SharePoint

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

3 Asigna demanda para | Identifica en el rol de asignacion a qué abogado debe | Supervisor(a) de
tramitacién asignarse la demanda. medios de
impugnacién

Envia el correo de asignacion respectivo.

(recursos
materiales)
Equipo de computo
(sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
4 Registra demanda en | Testa los datos sensibles de la demanda. | Responsable de (recursos
herramienta medios de materiales)
tecnoldgica Registra la demanda en el Sistema de Medios de Impugnacion | impugnacion Equipo de cémputo
especificamente respecto de los siguientes datos: (sistemas)
Continta en la SIMI
actividad 5 +  Lugar de presentacion. (tiempo de
* Hora de presentacion. éjecucion
+  Fecha de presentacion. aproximado)
«  Acto impugnado. 90 Minutos
» Especificar si se impugna una multa o no.
+ Demanda escaneada y sus anexos.
*  Numero de acuerdo o resoluciéon impugnados.
*  Numero de oficio impugnado en su caso.
» Categoria del promovente.
* Nombre del promovente.
»  Caracter del promovente.
* Nombre de la autoridad responsable.
5 Elabora tramite inicial Elabora el aviso del medio de impugnacion, en su caso. Responsable de | (documentos de | (recursos
medios de | trabajo) materiales)
Elabora el acuerdo de recepcion. impugnacion Escrito inicial de | Equipo de computo
demanda (sistemas)
Elabora la cédula de notificacion. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Elabora la razon de fijacion. gjlgé?fé?én de
aproximado)
Elabora el oficio de remisidn inicial en caso de tratarse de un 90 Minutos
recurso de remisidn del procedimiento especial sancionador.
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Envia el trdmite para su revision.
Valida el tramite inicial Revisa que el trAdmite inicial se encuentre correctamente | Supervisor(a) de (recursos
redactado. medios de materiales)
Se realiza solo una de Impugnacion Equipo de computo
las _ siguientes | Revisa que vaya dirigido al Organo Jurisdiccional correcto. (sistemas) o
acciones: Correo Institucional
. . Revisa que el tramite inicial se encuentre completo. (Exchange y Horde)
Elaboracion de tramite (tiempo de
inicial con comentarios . . ejecucion
Farfinia o la Revisa el registro de datos y documentos correctos en SIMI. aproximado)
actividad 7 ) o N ) ) 30 Minutos
Valida el tramite inicial para remitilo a firma del area
Elaboraciéon de tramite | responsable.
inicial sin comentarios
Continta en la
actividad 8
Solicita modificaciones | Revisa y en caso de que los documentos del trAmite inicial | Supervisor(a) de (recursos
al tramite inicial requieran de modificaciones y/o correcciones, se solicita que | medios de materiales)
estas se impacten hasta que el documento final quede listo | impugnacion Equipo de cémputo
Continta en la | para recabar la firma respectiva. (sistemas)
actividad 5 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
Recaba firma de la | Recaba la firma del trdmite inicial, pudiendo ser de las | Responsable de | (salidas) (recursos
autoridad responsable | siguientes maneras: medios de | Tramite inicial materiales)
para tramite inicial impugnacion Equipo de cémputo
+  Envio de correo electrénico solicitando la firma. Vehiculo utilitario
+  Acude al domicilio indicado para solicitar la firma. (sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

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

120 Minutos

9 Fila en estrados la | Realiza la publicacién en estrados para informar sobre la | Responsable de (recursos
demanda presentacion del medio de impugnacion. medios de materiales)
impugnacion Equipo de cémputo
ContinGa en la Vehiculo utilitario
actividad 10 (sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

Estrados
electronicos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
40 Minutos
10 Elabora informe | Elabora informe circunstanciado de la demanda, debiendo | Responsable de | (documentos de | (recursos
circunstanciado de la | contener: medios de | trabajo) materiales)
demanda impugnacion Informe Equipo de cémputo
« En su caso, la mencién de si el promovente o el circunstanciado (sistemas)
compareciente, tienen reconocida su personeria; electoral Correo Institucional
« Los motivos y fundamentos juridicos que considere (Exchange y Horde)
pertinentes para sostener la constitucionalidad o (tiempo de
legalidad del acto o resoluciéon impugnado; y ejecucion
+ La firma del funcionario que lo rinde. aproximado)

1440 Minutos

11 Revisa informe | Revisa que el informe circunstanciado de la demanda cumpla | Supervisor(a) de | (documentos de | (recursos
circunstanciado de la | con lo establecido para su elaboracion. medios de | trabajo) materiales)
demanda impugnacion Equipo de cémputo

(sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una de Informe Correo Institucional
las siguientes circunstanciado (Exchange y Horde)
acciones: electoral (tiempo de
ejecucion
Informe circunstanciado aproximado)
de la demanda con 60 Minutos
comentarios
Continta en la
actividad 12
Informe circunstanciado
de la demanda sin
comentarios
Continla en la
actividad 13
12 Solicita modificaciones | Revisa y en caso de que el informe circunstanciado requiera | Supervisor(a) de | (documentos de | (recursos
al informe de modificaciones y/o correcciones, se solicita que estas se | medios de | trabajo) materiales)
impacten para que el documento final quede listo para recabar | impugnacion Informe Equipo de cémputo
Continda en la | lafirmarespectiva. circunstanciado (sistemas)
actividad 10 electoral Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
13 Solicita validacion del | Genera correo electrénico al area responsable solicitando la | Responsable de | (documentos de | (recursos
area responsable validacion del informe circunstanciado. medios de | trabajo) materiales)
impugnacion Informe Equipo de computo
circunstanciado (sistemas)
electoral Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
20 Minutos
14 Analiza informe | Realiza una revision exhaustiva del informe circunstanciado, | Validador o auditor | (documentos de | (recursos
circunstanciado para corroborar que los agravios expresados en la demanda | del proceso electoral | trabajo) materiales)
se encuentren contestados y que, en general, se defienda la | validador o auditor | Informe Equipo de cémputo
Se realiza solo una de | legalidad y constitucional de los actos emitidos por el Instituto. | monitorista del | circunstanciado (sistemas)
las siguientes proceso electoral electoral Correo Institucional
acciones: Enlace con UR (Exchange y Horde)
(tiempo de
Validacion del area ejecucion
responsable con aproximado)
comentarios 1440 Minutos
Continta en la
actividad 15
Validacion del é&rea
responsable sin
comentarios
Continta en la
actividad 17
15 Emite comentarios | Revisa y emite observaciones y/o correcciones que deben | Enlace con UR (documentos de | (recursos
sobre el informe | impactarse en el documento final para proceder a recabar la trabajo) materiales)
circunstanciado firma respectiva. Informe Equipo de cémputo
circunstanciado (sistemas)
electoral Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
1440 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
16 Efectta los ajustes | Analiza las observaciones, correcciones y/o adiciones | Responsable de | (documentos de | (recursos
propuestos formuladas por el area responsable, para determinar si se | medios de | trabajo) materiales)
acepta o no conforme a un estudio juridico minucioso. impugnacion Informe Equipo de cémputo
Continla en la circunstanciado (sistemas)
actividad 17 electoral Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
17 Elabora tramite final Elabora el tramite final y en caso de que estos documentos | Responsable de (recursos
requieran de modificaciones y/o correcciones, se solicita que | medios de materiales)
estas se impacten hasta que el documento final quede listo | impugnacion Equipo de computo
para recabar la firma respectiva. Cabe destacar que el tramite (sistemas)
final consiste en elaborar los siguientes documentos: e e T
(Exchange y Horde)
* Razon de retiro. (tiempo de
»  Oficio de remisién. ejecucion
» Certificacién, en su caso. aproximado)
60 Minutos
18 Recaba firma  del | Recaba firma de la autoridad responsable del tramite final e | Responsable de | (salidas) (recursos
tramite final e informe informe, pudiendo ser de las siguientes maneras: medios de | Tramite final materiales)
impugnacion Informe Equipo de computo
+  Envio de correo electrénico solicitando la firma. circunstanciado Vehiculo utilitario
+  Acude al domicilio indicado para solicitar la firma. electoral (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
19 Integra el expediente de | Conjunta el expediente en orden tanto el tramite inicial, el | Responsable de (recursos
la demanda tramite final, el informe circunstanciado y la documentacion | medios de materiales)
soporte del acto o resolucidn reclamado, verificando que no | impugnacién Equipo de cémputo
Se realizan las | haga falta ningin documento en los tramites realizados. Papeleria
siguientes acciones: Multifuncional
(sistemas)
Carga de expediente de Correo Institucional
demanda electoral (Exchange y Horde)
Continta en la (tiempo de
actividad 20 ejecucion
aproximado)
Presenta expediente de 20 Minutos
demanda electoral
Continta en la
actividad 22
20 Carga en las | Lleva a cabo lo siguiente: Responsable de | (documentos de | (recursos
herramientas medios de | trabajo) materiales)
tecnoldgicas el +  Carga la informacién en el SIMI. impugnacion Expediente de la | Equipo de computo
expediente  de  la « Carga la informacién en el SharePoint de la Direccion demanda electoral | (sistemas)
demanda electoral de Instruccién Recursal. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft
SharePoint
SIMI
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
21 Da seguimiento al | Da seguimiento a los medios de impugnacién en tramite, asi | Jefe(a) de medios | (documentos de | (recursos
medio de impugnacion como aquellos que se encuentran en asuntos en instruccién | de impugnacién trabajo) materiales)
de los Organos Jurisdiccionales. Para ello, se monitorea Asuntos en tramite e | Equipo de computo
Continta en el | diariamente la pagina web de asuntos en instruccion de las instruccion (sistemas)
procedimiento Salas del TEPJF, asi como de los Tribunales locales (de ser
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

H.3.03.2.01 Atencidn a | el caso), a fin de encontrar el nUmero de expediente y turno Cadena Correo Institucional
Revisiones que corresponde a cada juicio o recurso. impugnativa (Exchange y Horde)
Electorales Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
22 Presenta expediente en | Presenta expediente de demanda en sala correspondiente Responsable de | (salidas) (recursos
el Organo Jurisdiccional | Una vez concluida la fijacion en estrados del medio de | medios de | Expediente de la | Materiales)
competente impugnacién y retirado el escrito inicial de demanda, el | Impugnacion demanda electoral Vehiculo utilitario
expediente se encuentra listo para ser integrado v, (tiempo de
posteriormente, presentarse en la oficialia de partes comuin ejecucion
del 6rgano jurisdiccional respectivo. aproximado)
45 Minutos
23 Da aviso al éarea | Notifica al 4rea responsable sobre la resolucion emitida por | Responsable de | (entradas) (recursos
responsable sobre la | parte de la Organo jurisdiccional sobre el expediente de la | medios de | Resolucion de | materiales)
resolucion emitida demanda electoral. Para lo cual se genera un correo | impugnacion demanda electoral Equipo de cémputo
electronico en el que se describe breve y puntualmente el (sistemas)
Se realizan las | sentido de la resolucion y sus efectos. Este correo se enviard Correo Institucional
siguientes acciones: a todas las éareas involucradas en el cumplimiento de la (Exchange y Horde)
resolucion. (tiempo de
Elaboracion de ejecucion
proyecto de aproximado)
acatamiento 60 Minutos
Continua en la
actividad 24
Seguimiento a la
aprobacion del proyecto
de acatamiento
Continta en la
actividad 29
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
24 Analiza resolucion | Analiza la sentencia emitida por el TEPJF sobre el medio de | Enlace con UR (documentos  de | (recursos
emitida por la autoridad | impugnacion, de acuerdo a lo siguiente: trabajo) materiales)
jurisdiccional -+ Sentencia que modifica o revoca la resolucién emitida. Resoluci6n de | Equipo de computo
+ Sentencia emitida confirmada. demanda electoral (sistemas)
Se realiza solo una de » Sentencia de revocacion lisa y llana emitida. Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Sentencia que modifica aproximado)
0 revoca la resolucion 40 Minutos
emitida
Continta en la
actividad 25
Sentencia de
revocacion lisa y llana
emitida
Contintia en la
actividad 34
Sentencia emitida
confirmada
Continta en la
actividad 34
25 Determina Si se | Realiza una revision exhaustiva de las constancias del | Enlace con UR (recursos
requiere  autorizacion | expediente a fin de determinar si se requiere autorizacion del materiales)
del CG o0 JGE CG 0 JGE. Equ|po de Cémputo
(sistemas)
Se realiza solo una de Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Autorizacion requerida aproximado)
Contintia en la 15 Minutos
actividad 26
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Actividad
Autorizacion no
requerida
Continta en la
actividad 32

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

26

Elabora proyecto de
acatamiento

Continta en el
procedimiento
H.4.01.1.01
Elaboracién y
Presentacion de

Documentacién ante
el Consejo General y
la Junta  General
Ejecutiva

Elabora el proyecto de acatamiento correspondiente a la
sentencia que modifica o revoca la resolucién emitida por la
autoridad jurisdiccional.

Gestiona su revision por los asesores de todos los consejeros
y lo pasa al CG para aprobacion.

Enlace con UR

(salidas)

Proyecto de
acatamiento de
sentencia

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)
Sistema de
Vinculaciéon con los
Organismos
Publicos
Electorales
SIIRFE
COLABORA
Registro  Nacional
de Proveedores
Sistema Integral de
Monitoreo de
Espectaculares vy
Medios Impresos
Sistema Integral de
Fiscalizacion
SIARA (externo)
Sistema Nacional de
Registro de
Candidatos (SNR)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

7200 Minutos

Locales
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Actividad Descripcion

27 Revisa aprobacién / | Revisa si el CG aprobo o rechazo el proyecto de acatamiento
desaprobacion de | para determinar si se tienen que hacer modificaciones al
proyecto de | mismo o actualizar la sanciéon econémica correspondiente.

acatamiento

Se realiza solo una de

Responsables

Enlace con UR

Version: 1.0
Documentos Recursos
(entradas) (recursos
Acatamiento de | materiales)
sentencia aprobado | Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

las siguientes (tiempo de
acciones: ejecucion
aproximado)

Proyecto de 40 Minutos
acatamiento rechazado
Continta en la
actividad 28
Proyecto de
acatamiento aprobado
Contintia en la
actividad 29

28 Realiza lo ordenado por | Modifica la sancién o genera mas diligencias para modificar | Enlace con UR (recursos
el CG con respecto al | alguna parte del proyecto de acatamiento o ambas a la vez, materiales)
proyecto de | de acuerdo a lo solicitado por el CG. Equipo de cémputo
acatamiento (sistemas)

Continta en la
actividad 26

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
28,800 Minutos

29 Determina la accién a | Determina la accion a realizar, de acuerdo a lo siguiente:
realizar +  Aviso a Autoridad Jurisdiccional.

* Seguimiento del acatamiento.

Se realizan las
siguientes acciones:

Responsable
medios
impugnacién
Enlace con UR

de
de

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Documentos

Recursos

Actividad Descripcion Responsables

Aviso a  Autoridad (tiempo de
Jurisdiccional ejecucion
Continla en la aproximado)
actividad 30 20 Minutos
Seguimiento del
acatamiento
Continta en la
actividad 32

30 Emite aviso de proyecto | Emite mediante correo electronico aviso de proyecto de | Responsable de (recursos
de acatamiento | acatamiento aprobado por CG o JGE. medios de materiales)
aprObadO impugnacién Equ|po de Cémputo

(sistemas)

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

1440 Minutos

31 Notifica a la autoridad | Notifica por correo electronico u oficio, segun sea requerido a | Responsable de
jurisdiccional el acuerdo | la autoridad jurisdiccional el acuerdo de acatamiento de medio | medios de
de acatamiento de impugnacién aprobado por el CG o JGE. impugnacién

Fin del procedimiento

(salidas)
Acuerdo
acatamiento
medio
impugnacion

(recursos
de | materiales)

de | Vehiculo utilitario

de | (sistemas)

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

90 Minutos

32 Actualiza conforme a lo | Realiza andlisis de lo ordenado en la sentencia y actualiza | Enlace con UR
ordenado en la | acuerdo de acatamiento.
sentencia

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

Sistema de
Seguimiento a
Sanciones del
Sistema de Gestion
Institucional

(tiempo de
ejecucion

aproximado)
8,640 Minutos

33 Da seguimiento a la | Revisa cdmo y a quién se debe notificar el acuerdo de | Enlace con UR (recursos
notificacion del | acatamiento a fin de dar seguimiento al cumplimiento del de materiales)
acatamiento las notificaciones ordenadas por el CG, hasta contar Equipo de cémputo

constancias de natificacion respectivas, lo cual acreditara el (sistemas)

Continla en la | cumplimiento. Correo Institucional

actividad 34 (Exchange y Horde)
Sistema de Archivos
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
23,760 Minutos

34 Archiva el expediente | Archiva el expediente una vez que ya no encuentre medios de | Enlace con UR (recursos
como asunto concluido | impugnacion a la resoluciébn emitida por la autoridad materiales)

jurisdiccional y contenida en el proyecto de acatamiento Equipo de cémputo
Fin del procedimiento | aprobado por el CG. (sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de Archivos
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

9,360 Minutos

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

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad

6 Valida el tramite inicial

11 Revisa informe circunstanciado de la demanda

19 Integra el expediente de la demanda

24 Analiza resolucién emitida por la autoridad jurisdiccional

27 Revisa aprobacion / desaprobacién de proyecto de acatamiento

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.3.03.1.02 Analisis de Escritos Penales

1. Objetivo

Atender los requerimientos formulados por autoridades y/o ciudadanos, a fin de dar cumplimiento
en los términos solicitados dentro de los tiempos legales establecidos.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Constitucion Politica de los Estados Unidos | Articulo 20; Articulo 41; Articulo 21.
Mexicanos

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales LIBRO PRIMERO, TITULO V, CAPITULO I;
CAPITULO II; LIBRO SEGUNDO, TITULO II;
TITULO Ill; TITULO IV; TITULO VI; TITULO VII;
TITULO VIII; TITULO XII.

Cadigo Penal Federal LIBRO PRIMERO, TITULO PRELIMINAR; TITULO
PRIMERO; TITULO  SEGUNDO; TITULO
TERCERO; TITULO CUARTO; LIBRO SEGUNDO.
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Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 51, Parrafo 1, Inciso a.
Electorales

Ley General en Materia de Delitos Electorales Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 4; Articulo
5; Articulo 6; Articulo 7; Articulo 8; Articulo 9;
Articulo 10; Articulo 11; Articulo 12; Articulo 13;
Articulo 14; Articulo 15; Articulo 16; Articulo 17;
Articulo 19; Articulo 20.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 41, Parrafo 2, Inciso m; Articulo 67, Parrafo
1, Inciso b; Inciso h; Inciso m; Inciso gg.

Convenio de colaboracion celebrado por la PGR- | Toda la Norma.
PROCURADURIAS y FISCALIAS, INE-
CONATRIB-SEMEFOQOS, en materia de
identificacion de cadaveres o restos humanos

Convenio de colaboracidn en materia de busqueda | Toda la Norma.
y localizacion de personas desaparecidas e
identificacibn de cadaveres o restos humanos
celebrado por el INE-CNB

Convenio de colaboracion en materia de | Todala Norma.
Prevencion y Atencion de Delitos Electorales y
fomento a la participacion ciudadana celebrada por
la Fiscalia especializada en delitos electorales y el
Instituto Nacional Electoral

Lineamientos del Instituto Nacional Electoral parala | Toda la Norma.
atencion de requerimientos de informacion y
documentacién formulados en términos de lo
dispuesto en el articulo 126, parrafo 3 de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Protocolo para la actuacion frente al caso de | Todala Norma.
tramites y registros identificados con
irregularidades

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion | Tema VIl Objetivo y Funciones, Direccion Juridica,
Juridica del Instituto Nacional Electoral Direccion 1.2, Subdireccién 1.2.1.

Bases de Colaboracién en Materia de Suplantacién | Toda la Norma.
0 Usurpacion de Identidad

3. Reglas de operacion

1. Solo se dard atencion a los requerimientos competentes recibidos de autoridad o
ciudadanos.

2. Los oficios de respuesta a las autoridades y/o ciudadanos, en caso de no contar con un
término sefalado, deberan atenderse en un plazo no mayor a 7 dias habiles.

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

I. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor
Requerimiento de [ Solicitud realizada por la autoridad y/o | Autoridades
autoridades y/o ciudadanos | ciudadano de datos que requiere para la | administrativas,
integracion de sus expedientes. ministeriales o]
jurisdiccionales
Ciudadanos

1I. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Oficio de requerimiento de | Documento  generado para  requerir | Areas del Instituto

escritos penales informacion a otras areas a fin de dar
cumplimiento al requerimiento de la autoridad
o ciudadano.
Oficio de respuesta de | Oficio de respuesta de atencion a los | Autoridades
escritos penales requerimientos de las autoridades y/o | administrativas,
ciudadanos. ministeriales o]
jurisdiccionales
Ciudadanos
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad

Descripcion

Responsables

Recursos

1 Registra el
requerimiento recibido

Recibe via SAl el requerimiento por parte del area de
correspondencia.

Revisa la informacién cargada en el sistema con la finalidad
de validar los datos y, en su caso, complementar el registro.

Auxiliar de direccién
o subdireccién

Documentos
(entradas)
Requerimiento  de
autoridades ylo
ciudadanos

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Equipo de telefonia
Acceso a Internet
(sistemas)

Sistema de Archivos
Institucional

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

20 Minutos

2 Analiza el requerimiento
recibido

Se realiza solo una de

las siguientes
acciones:
Requerimiento no
aceptado

Continlia en la
actividad 3

Requerimiento
aceptado

Contintia en la
actividad 4

Revisa el contenido del requerimiento para determinar su
urgencia y, en su caso, definir si se debe dar alguna
instrucciéon para obtener la informacion.

Supervisor(a) de
escritos penales

(documentos de
trabajo)
Requerimiento  de
autoridades ylo
ciudadanos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Equipo de telefonia
Acceso a Internet
(sistemas)

Sistema de Archivos
Institucional

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

20 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Rechaza requerimiento | Rechaza los requerimientos de acuerdo al analisis realizado, | Supervisor(a) de (recursos
determinando que no es de la competencia para su atencion. | escritos penales materiales)
Fin del procedimiento Aucxiliar de direccién Equipo de computo
0 subdireccion (sistemas)
Sistema de Archivos
Institucional
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
Determina el tipo de | Determina el tipo de informacion y define si los datos o | Supervisor(a) de (recursos
informacion requerida documentacion que se solicita se encuentra en el area o si es | departamento de materiales)

Se realiza una o0 mas

necesario realizar peticion a otras areas.

escritos penales
Analista de escritos

Equipo de cémputo
Equipo de telefonia

de las siguientes penales Acceso a Internet
acciones: (sistemas)
Sistema de Archivos
Informacién de otras Institucional
areas requerida Correo Institucional
Continta en la (Exchange y Horde)
actividad 5 (tiempo de
ejecucion
Informacién interna aproximado)
requerida 20 Minutos
Continlia en la
actividad 6
Informacién disponible
Contintia en la
actividad 7
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Actividad

5 Elabora un oficio de
informacion requerida

Continta en la
actividad 7

Descripcion

Realiza el oficio solicitando al area que corresponda la
informacion requerida por la autoridad y/o ciudadano.

Responsables

Analista de escritos
penales

Version: 1.0
Documentos Recursos
(salidas) (recursos
Oficio de | materiales)

requerimiento de
escritos penales

Equipo de computo
Equipo de telefonia
Acceso a Internet
(sistemas)

Sistema de Archivos
Institucional

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

150 Minutos

6 Solicita informacion

requerida

Continta en la
actividad 7

Solicita la informacién contenida en sistemas y, en su caso, la
consulta en el expediente fisico para dar atencion.

Analista de escritos
penales

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Equipo de telefonia
Acceso a Internet
(sistemas)

Sistema de Archivos
Institucional

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

20 Minutos

7 Elabora
respuesta

oficio de

Genera proyecto de oficio de respuesta con los insumos
obtenidos para dar atencion al requerimiento formulado por la
autoridad y/o ciudadano.

Analista de escritos
penales

(documentos de
trabajo)

Oficio de respuesta
de escritos penales

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Equipo de telefonia
Acceso a Internet
(sistemas)
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Actividad Recursos

Correo Institucional

Documentos

Descripcion

Responsables

(Exchange y Horde)
Sistema Nacional de
Denuncias

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

150 Minutos

Emite comentarios al
oficio de respuesta

Analiza el proyecto de oficio de respuesta.

Emite comentarios para presentarlo a su validacion final.

Supervisor(a)
departamento
escritos penales

de
de

(documentos de
trabajo)

Oficio de respuesta
de escritos penales

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Equipo de telefonia
Acceso a Internet
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema Nacional de
Denuncias
SIIRFE-Home
Servicio de Consulta
del Expediente
Electrénico
(SECOEE)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

20 Minutos

Verifica el oficio de

respuesta

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Verifica y valida el proyecto de respuesta y, en su caso,
autoriza proceso para entrega o realiza las observaciones.

Supervisor(a)
escritos penales

de

(documentos de
trabajo)

Oficio de respuesta
de escritos penales

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Equipo de telefonia
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

54

Instituto Nacional Electoral / Abril 2023




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

Proceso: H.3.03 Gestion de Litigios

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: H.3.03

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

Oficio de respuesta con (tiempo de
comentarios ejecucion
Continla en la aproximado)
actividad 10 20 Minutos
Oficio de respuesta sin
comentarios
Continta en la
actividad 11
10 Solicita correcciones en | Solicita correcciones de forma y fondo en el oficio de | Supervisor(a) de (recursos
el oficio de respuesta respuesta, que de manera enunciativa mas no limitativa | escritos penales materiales)
pueden ser: nimero de oficio, niumero de expediente, fecha, Equipo de cémputo
Continta en la | asunto, autoridad a quien se dirige, antecedentes, Equipo de telefonia
actividad 7 fundamento, atencién y/o respuesta, firmas, entre otros, de (sistemas)
acuerdo al caso concreto. Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
11 Prepara respuesta para | Imprime el oficio de respuesta final y lo rubrica. Analista de escritos | (salidas) (recursos
entrega penales Oficio de respuesta | Mmateriales)

Continta en el
procedimiento
H.3.03.2.02
Seguimiento de
Asuntos Penales

Gestiona el documento para firma, de acuerdo a la autoridad
requirente.

Remite respuesta en forma electrénica mediante correo
electrénico a la autoridad requirente.

Supervisor(a) de
escritos penales
Supervisor(a) de
departamento de
escritos penales
Responsable de
servicios legales

de escritos penales

Equipo de computo
Equipo de telefonia
Papeleria
Multifuncional
(sistemas)

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

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

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad
2

Analiza el requerimiento recibido

Verifica el oficio de respuesta

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.3.03.1.03 Analisis de Expedientes de Recursos de Inconformidad

1. Objetivo

Intervenir en la integracion, tramitacion o en su caso, sustanciacion y elaboracion de proyectos de
resoluciéon de los recursos de inconformidad interpuestos para controvertir actos o resoluciones
emitidas por los 6rganos del Instituto en el ambito de su competencia.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Ley Federal de Trabajo

Articulos que aplican

Articulo 735; Articulo 736; Articulo 738; Articulo
779; Articulo 780; Articulo 781; Articulo 782;
Articulo 783; Articulo 784; Articulo 785; Articulo
794; Articulo 795; Articulo 796; Articulo 797;
Articulo 798; Articulo 799; Articulo 800; Articulo
801; Articulo 802; Articulo 803; Articulo 804;
Articulo 805; Articulo 806; Articulo 807; Articulo
808; Articulo 809; Articulo 810; Articulo 811;
Articulo 812; Articulo 816; Articulo 817; Articulo
818; Articulo 819; Articulo 820; Articulo 828;
Articulo 830; Articulo 831; Articulo 832; Articulo
833; Articulo 834; Articulo 835; Articulo 836;
Articulo 838; Articulo 840; Articulo 841; Articulo
842; Articulo 843.
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Nombre de la normativa

Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado

Articulos que aplican

Articulo 3; Articulo 4; Articulo 12.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 4; Articulo
5; Articulo 6; Articulo 7; Articulo 100; Articulo 101;
Articulo 111; Articulo 112; Articulo 113; Articulo
114; Articulo 115; Articulo 116; Articulo 117;
Articulo 118; Articulo 119; Articulo 120; Articulo
121; Articulo 122; Articulo 123; Articulo 124;
Articulo 125; Articulo 126; Articulo 127; Articulo
128; Articulo 129; Articulo 130; Articulo 131;
Articulo 132; Articulo 133; Articulo 134; Articulo
135; Articulo 136; Articulo 137; Articulo 138;
Articulo 139; Articulo 140; Articulo 141; Articulo
142; Articulo 143; Articulo 185; Articulo 186;
Articulo 193; Articulo 200; Articulo 201; Articulo
204; Articulo 205; Articulo 206; Articulo 207.

Ley General del Sistema de Medios de

Impugnacion en Materia Electoral

Articulo 14; Articulo 15; Articulo 16; Articulo
Articulo 28; Articulo 29; Articulo 30; Articulo 31.

22;

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles

Articulo 39; Articulo 42; Articulo 43; Articulo
Articulo 45; Articulo 46; Articulo 47; Articulo
Articulo 79; Articulo 80; Articulo 81; Articulo
Articulo 83; Articulo 84; Articulo 85; Articulo 86;
Articulo 87; Articulo 88; Articulo 89; Articulo 90;
Articulo 91; Articulo 92; Articulo 94; Articulo 129;
Articulo 130; Articulo 132; Articulo 133; Articulo
134; Articulo 135; Articulo 136; Articulo 137;
Articulo 138; Articulo 139; Articulo 140; Articulo
141; Articulo 142; Articulo 147; Articulo 148;
Articulo 149; Articulo 150; Articulo 151; Articulo
152; Articulo 153; Articulo 154; Articulo 155;
Articulo 156; Articulo 157; Articulo 158; Articulo
159; Articulo 160; Articulo 161; Articulo 162;
Articulo 163; Articulo 164; Articulo 165; Articulo
167; Articulo 168; Articulo 169; Articulo 170;
Articulo 171; Articulo 172; Articulo 173; Articulo
174; Articulo 175; Articulo 176; Articulo 177;
Articulo 178; Articulo 179; Articulo 180; Articulo
181; Articulo 182; Articulo 183; Articulo 184;
Articulo 185; Articulo 186; Articulo 187; Articulo
188; Articulo 189; Articulo 190; Articulo 191;
Articulo 192; Articulo 193; Articulo 194; Articulo
195; Articulo 196; Articulo 197; Articulo 198;
Articulo 199; Articulo 200; Articulo 201; Articulo
202; Articulo 203; Articulo 204; Articulo 205;
Articulo 206; Articulo 207; Articulo 208; Articulo
209; Articulo 210; Articulo 211; Articulo 212;
Articulo 213; Articulo 214; Articulo 215; Articulo
216; Articulo 217; Articulo 218; Articulo 282;
Articulo 283; Articulo 284; Articulo 285; Articulo
286; Articulo 287; Articulo 288; Articulo 289;
Articulo 290; Articulo 291; Articulo 292; Articulo
293; Articulo 294; Articulo 295; Articulo 296;
Articulo 297; Articulo 298; Articulo 299; Articulo
300; Articulo 301; Articulo 304; Articulo 305;
Articulo 306; Articulo 307; Articulo 308; Articulo
309; Articulo 310; Articulo 311; Articulo 312;
Articulo 313; Articulo 314; Articulo 315; Articulo
316; Articulo 317; Articulo 318; Articulo 319;

44
48;
82;

Articulo 320; Articulo 365; Articulo 366; Articulo
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Nombre de la normativa

Articulos que aplican

367; Articulo 368; Articulo 610; Articulo 611;
Articulo 612.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 67, Parrafo 1, Inciso n; Inciso r; Inciso s.

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

Articulo 281; Articulo 358; Articulo 359; Articulo
360; Articulo 361; Articulo 362; Articulo 363;
Articulo 364; Articulo 365; Articulo 366; Articulo
367; Articulo 368.

Lineamientos para regular el procedimiento de
conciliacion de conflictos laborales, el laboral
sancionador y el recurso de inconformidad

Articulo 6; Articulo 7; Articulo 8; Articulo 9; Articulo
10; Articulo 11; Articulo 52; Articulo 53.

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

Tema VIl Objetivo y Funciones, Direccion Juridica,
Direccion 1.4, Subdireccién 1.4.2; Departamento
1.4.2.2.

3. Reglas de operacion

1. Eltiempo maximo para emitir el proyecto de resolucion sera de 25 dias habiles a partir de
gue se haya determinado el cierre de instruccién del recurso de inconformidad.

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

tal fin.
4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Descripcion

Proveedor

Recurso de inconformidad

Documento que contiene los agravios de una | Recurrente

persona en contra de una determinacién
emitida por autoridades del Instituto y las
pruebas que soportan su dicho.

1. Entregables

Entregable Descripcion Cliente ‘
Acuerdo de desechamiento | Determinacién que explica los motivos por los | Recurrente
cuales se desecha el recurso de
inconformidad.
Resolucién de recurso de | Resolucion del recurso de inconformidad | Recurrente
inconformidad certificada por el CG y/o JGE.
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Analiza el recurso de | Realiza estudio integral del escrito para identificar el acto | Responsable de | (entradas) (recursos
inconformidad recibido impugnado y la autoridad que debera de conocer. recursos de | Recurso de | materiales)
inconformidad inconformidad Equipo de cémputo
Se realiza solo una de | |a informacién se carga en el sistema electrénico que para tal (sistemas)
las siguientes | efecto determine el Instituto. Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
Sistema de Archivos
Recurso de Institucional
inconformidad (tiempo de
competencia del CG ejecucion
ContinGa en la aproximado)
actividad 2 1,440 Minutos
Recurso de

inconformidad
competencia de la JGE

Continta en la
actividad 23
2 Radica el recurso de | Analiza el escrito de recurso de inconformidad para determinar | Titular de DJ (documentos de | (recursos

inconformidad si cumple con todos los requisitos, se asigna un nimero de | Responsable de | trabajo) materiales)
expediente. recursos de | Recurso de | Equipo de computo

Se realiza solo una de inconformidad inconformidad (sistemas)

las siguientes | Determina si requiere mayores elementos (informe) para la | Validador(a) de Correo Institucional

acciones: debida integracién del expediente y substanciacion del | asuntos laborales (Exchange y Horde)
recurso de inconformidad. Supervisor(a)  de (tiempo de

Informe del recurso de recursos de ejecucion

|nconf9rm|dad Se analiza si el informe cumple el requerimiento formulado, de inconformidad aprox[mado)

requerido no ser asi, se requiere informacién nuevamente. 240 Minutos

Continta en la

actividad 3
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Informe del recurso de
inconformidad no
requerido
Contintia en la
actividad 4
3 Elabora requerimiento | Elabora el requerimiento de informe al area que emitié el acto | Analista de recursos (recursos
de informe de recurso | impugnado mediante el recurso de inconformidad. de inconformidad materiales)
de inconformidad Responsable  de Equipo de cémputo
recursos de (sistemas)
Continta en la inconformidad Correo Institucional
actividad 4 (Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
4 Valida informe sobre el | Revisa que en el informe se proporcionen los insumos | Analista de recursos (recursos
recurso de | necesarios para atender los agravios esgrimidos en el recurso | de inconformidad materiales)
inconformidad de inconformidad. Responsab|e de Equ|po de Cémputo
recursos de (sistemas)
Continta en la inconformidad Correo Institucional
actividad 5 (Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2,880 Minutos
5 Elabora la propuesta de | Realiza estudio del expediente del recurso de inconformidad, | Responsable de | (documentos de | (recursos
acuerdo de | para proponer la admisién o desechamiento del mismo. recursos de | trabajo) materiales)
desechamiento o] inconformidad Acuerdo de | Equipo de computo
admision del recurso de desechamiento o | (sistemas)
inconformidad admision Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
4,320 Minutos
6 Revisa la propuesta de | Revisa que la propuesta de acuerdo del recurso de | Supervisor(a) de | (documentos de | (recursos
acuerdo de | inconformidad cumpla con lo establecido en la norma. recursos de | trabajo) materiales)
desechamiento 0 inconformidad Acuerdo de | Equipo de computo
admision del recurso de desechamiento o | (sistemas)
inconformidad admision Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Se realiza solo una de Microsoft Office 365
las siguientes (tiempo de
acciones: ejecucion
aproximado)
Propuesta de acuerdo 240 Minutos
de desechamiento o
admision del recurso de
inconformidad con
comentarios
Contintia en la
actividad 7
Propuesta de acuerdo
de desechamiento o
admision del recurso de
inconformidad sin
comentarios
Contintia en la
actividad 8
7 Solicita ajustes a la | Solicita se ajusten los cambios propuestos a efecto de que el | Titular de DJ (recursos
propuesta de acuerdo | responsable de la elaboracion del acuerdo los impacte. Supervisor(a) de materiales)
de desechamiento o recursos de Equipo de cémputo
admision del recurso de inconformidad (sistemas)
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Documentos

Recursos

Actividad Descripcion Responsables

inconformidad con Validador(a) de Correo Institucional

comentarios asuntos laborales (Exchange y Horde)
Microsoft Office 365

Continda en la (tiempo de

actividad 5 gjecucion
aproximado)
90 Minutos

8 Determina el tipo de | Analiza que cumpla con los requisitos establecidos en la | Responsable de (recursos
acuerdo norma 0, en sSu caso, se actualice alguna causal de | recursos de materiales)
desechamiento. inconformidad Equipo de computo

Se realiza solo una de (sistemas)

las siguientes Correo Institucional

acciones: (Exchange y Horde)
Microsoft Office 365

Acuerdo de (tiempo de

desechamiento ejecucion

identificado aproximado)

Continta en la 120 Minutos

actividad 9

Acuerdo de admision

identificado

Continta en la

actividad 10

9 Ejecuta los puntos de | Notifica la determinacién del acuerdo. Supervisor(a) de | (salidas) (recursos
acuerdo recursos de | Acuerdo de | materiales)
En caso de ser vinculada la DJ, da cumplimiento a lo ordenado | nconformidad desechamiento Equipo de computo
Fin del procedimiento | en el punto de acuerdo. Responsable de Multifuncional

recursos de
inconformidad
Validador(a) de
asuntos laborales
Titular de DJ

Papeleria

Vehiculo utilitario
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Documentos

Recursos

Actividad Descripcion Responsables

Analista de recursos
de inconformidad

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

1,440 Minutos

10 Notifica acuerdo de | Notifica el acuerdo de admisiébn de manera personal, por | Responsable de
admision correo, estrados o por cualquier otro medio que se requiera 'y | recursos de
garantice la eficacia del acto a notificar. inconformidad

(documentos
trabajo)
Acuerdo
admision

de | (recursos
materiales)

de | Equipo de computo
Multifuncional
Papeleria

Vehiculo utilitario
(sistemas)

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

240 Minutos

11 Analiza los medios de | Determina las pruebas que deben admitirse o, en su caso, | Responsable de
prueba desecharse; asi como la forma en que seran desahogadas. recursos de
inconformidad

Se realiza solo una de

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)

(tiempo de
Desechamiento de ejecucion
pruebas identificado aproximado)
Continlia en la 120 Minutos
actividad 12
Admisién de pruebas
identificada
Contintia en la
actividad 13
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Actividad

Notifica el acuerdo de
desechamiento de
pruebas

Continta en la
actividad 16

Descripcion

Notifica el acuerdo de desechamiento de pruebas al
recurrente, de la forma en que se haya determinado en el auto.

Responsables

Analista de recursos
de inconformidad
Responsable de
recursos de
inconformidad

Documentos
(documentos de
trabajo)

Acuerdo de tramite
de desechamiento

Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
Papeleria

Vehiculo utilitario
(sistemas)

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

240 Minutos

13

Notifica el acuerdo de
admision de pruebas

Notifica el acuerdo de admision de pruebas al recurrente, de
la forma en que se haya determinado en el auto.

Analista de recursos
de inconformidad
Responsable de
recursos de
inconformidad

(documentos de
trabajo)
Acuerdo de
admision

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
Papeleria

Vehiculo utilitario
(sistemas)

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

240 Minutos

14

Determina naturaleza
de las pruebas

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Determina el tipo de prueba con el propdsito de identificar la
forma de su desahogo.

Responsable de
recursos de
inconformidad

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

40 Minutos
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Actividad
Desahogo especial de
pruebas
Continlia en la
actividad 15
Desahogo no especial
de pruebas
Continta en la
actividad 16

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

15 Practica diligencias del | Lleva a cabo el desahogo de las pruebas ofrecidas por las | Titular de DJ (documentos  de | (recursos
desahogo de pruebas partes. Validador(a) de | trabajo) materiales)
asuntos laborales Acuerdos / actas | Equipo de computo
ContinGa en la Supervisor(a) de | donde se desahoga | Multifuncional
actividad 16 recursos de | la prueba Papeleria
inconformidad (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
4,3200 Minutos
16 Elabora auto de cierre | Realiza un andlisis del expediente y, en caso de que no | Responsable de (recursos
de instruccion de | queden pruebas pendientes por desahogar, elabora el auto de | recursos de materiales)

recurso de
inconformidad

Continta en la
actividad 17

cierre de instruccion.

inconformidad

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)

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

90 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

17 Elabora proyecto de | Elabora proyecto de resolucion realizando el estudio de fondo | Responsable de | (documentos de | (recursos

resolucion de recursos | de los agravios del recurrente. recursos de | trabajo) materiales)
de inconformidad inconformidad Proyecto de Equ|po de Cémputo
resoluciéon de | Multifuncional
recurso de | (sistemas)
inconformidad Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
14,400 Minutos

18 Revisa proyecto de | Determina que el proyecto se encuentre fundado, motivado y | Supervisor(a) de | (documentos de | (recursos

resolucion de recurso | que se haya agotado el principio de exhaustividad. recursos de | trabajo) materiales)

de inconformidad inconformidad Proyecto de Equ|po de Cémputo
resolucion de | Multifuncional

Se realiza solo una de recurso de | (sistemas)

las siguientes inconformidad Correo Institucional

acciones: (Exchange y Horde)

(tiempo de

Proyecto de resolucion ejecucion

de recurso de aproximado)

inconformidad con 4,320 Minutos

comentarios

Continta en la

actividad 19

Proyecto de resolucién

de recurso de

inconformidad sin

comentarios

Continta en la

actividad 20
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
19 Emite comentarios al | Sefiala los argumentos que deben considerarse, asi como | Supervisor(a) de | (documentos de | (recursos
proyecto de resolucién | aquellos que deben replantearse en el proyecto de resolucion. | recursos de | trabajo) materiales)
de recurso de inconformidad Proyecto de Equ|po de Cémputo
inconformidad Titular de DJ resolucién de | Multifuncional
Validador(a) de | recurso de | (sistemas)
Continta en la asuntos laborales inconformidad Correo Institucional
actividad 17 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
4,3200 Segundos
20 Remite proyecto de | Envia por correo el proyecto de resolucion de recurso de | Titular de DJ (documentos de | (recursos
resolucion de recurso | inconformidad a la SE, para que se circule el proyecto a los trabajo) materiales)
de inconformidad a la | miembros del CG, a efecto de que se realicen las Proyecto de | Equipo de cémputo
SE observaciones que consideren procedentes al mismo. resolucion de | Multifuncional
recurso de | (sistemas)
Se realiza solo una de inconformidad Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Proyecto de resolucion aproximado)
de recurso de 240 Minutos

inconformidad con
observaciones
Continta en la

actividad 21

Proyecto de resolucién
de recurso de
inconformidad sin
observaciones
Continta en el
procedimiento

H.4.01.1.01
Elaboracién y
Presentacion de

Documentacién ante
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Actividad

Documentos

Recursos

el Consejo General y
la Junta  General
Ejecutiva

Descripcion

Responsables

21 Atiende observaciones | Aplica las observaciones al proyecto de resolucion de recurso | Responsable de | (documentos de | (recursos
al proyecto de | de inconformidad de acuerdo a los comentarios recibidos, a | recursos de | trabajo) materiales)
resoluciéon de recurso | efecto de que se presente el proyecto final en la sesién del | inconformidad Proyecto de | Equipo de computo
de inconformidad Consejo General. resoluciéon de | Multifuncional
recurso de | (sistemas)
Continta en el inconformidad Correo Institucional
procedimiento (Exchange y Horde)
H.4.01.1.01 (tiempo de
Elaboracién y ejecucion
Presentacién de aproximado)
Documentacion ante 90 Minutos
el Consejo General y
la Junta  General
Ejecutiva
22 Ejecuta los puntos | Da cumplimiento a los puntos de acuerdo y notifica los | Supervisor(a) de | (salidas) (recursos
resolutivos mismos. recursos de | Resolucion de | materiales)
inconformidad recurso de | Equipo de computo
Fin del procedimiento Titular de DJ inconformidad Multifuncional
Responsable de Vehiculo utilitario
recursos de (sistemas)
inconformidad Correo Institucional
Validador(a) de (Exchange y Horde)
asuntos laborales (tiempo de
ejecucion
aproximado)
7,200 Minutos
23 Solicita expediente al | Elabora oficio mediante el cual se requiere a la unidad | Supervisor(a) de (recursos
area que emitié el acto responsable el expediente en el que se emitid el acto | recursos de materiales)

inconformidad

Equipo de computo
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Actividad

Descripcion

impugnado o en su caso, remite al 6rgano del Instituto
designado.

Responsables
Validador(a) de
asuntos laborales
Titular de DJ

Documentos

Recursos

Multifuncional
Papeleria
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de Archivos

Institucional
24 Recibe expediente Recibe el expediente en el que consta el acto impugnado. Responsable de (recursos
recursos de materiales)
Continta en la inconformidad Equipo de cémputo
actividad 25 (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
25 Realiza la propuesta de | Elabora la propuesta de auto por el que, en orden cronolégico | Analista de recursos | (documentos de | (recursos
acuerdo de designacion | y sucesivo de presentacion de cada escrito de impugnacion, | de inconformidad trabajo) materiales)
del érgano del Instituto | se designe al 6rgano del Instituto que sustanciara el recursoy | Responsable de | Propuesta de | Equipo de cémputo
proponga el proyecto que en derecho corresponda. recursos de | acuerdo de | (sistemas)
inconformidad designacion Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
720 Minutos
26 Revisa la propuesta de | Revisa el acuerdo de designacion propuesto a efecto de emitir | Validador(a) de (recursos
acuerdo de designacion | comentarios, en su caso. asuntos laborales materiales)
del érgano del Instituto Titular de DJ Equipo de cémputo
Supervisor(a) de (sistemas)
Se realiza solo una de recursos de Correo Institucional
las siguientes inconformidad (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Propuesta de acuerdo aproximado)
de designacion del 360 Minutos
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Actividad Descripcion

organo del Instituto para
la sustanciacion del

recurso con
comentarios
Continta en la
actividad 27

Propuesta de acuerdo
de designacion del
organo del Instituto para
la sustanciacion del
recurso sin comentarios
Continta en la
actividad 28

Responsables

Documentos Recursos

27 Emite comentarios a la | Realiza comentarios en relacién a la propuesta de acuerdo, en | Supervisor(a) de (recursos
propuesta de acuerdo | el caso de que se advierta conexidad o que por economia | recursos de materiales)
de designacion del | procesal se considere que el estudio del asunto se realice por | inconformidad Equipo de cémputo
Organo institucional | un érgano diverso, para que sean impactados en el mismo Validador(a) de (sistemas)
para la sustanciacion asuntos laborales Correo Institucional
del recurso Titular de DJ (Exchange y Horde)
(tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 25 aproximado)
360 Minutos
28 Emite  acuerdo de | Emite acuerdo por el que se determina la unidad que | Titular de DJ (recursos
designacion sustanciard y en su caso resolverd el recurso de materiales)

inconformidad.

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
240 Minutos
29 Ejecuta puntos de | Lleva a cabo los puntos ordenados en el acuerdo de | Responsable de (recursos
acuerdo de designacion | designacion, ya sea para remitir las constancias a la unidad | recursos de materiales)
designada o para realizar las notificaciones correspondientes | inconformidad Equipo de cémputo
Validador(a) de Vehiculo utilitario
asuntos laborales (sistemas)
Analista de recursos Correo Institucional
de inconformidad (Exchange y Horde)
Supervisor(a) de (tiempo de
recursos de ejecucion
inconformidad aproximado)
Titular de DJ 1,920 Minutos
30 Remite constancias al | Remite constancias que integran el recurso de inconformidad, | Validador(a) de (recursos
Organo designado asi como aquellas en las que conste el acto impugnado. asuntos laborales materiales)
Supervisor(a) de Equipo de computo
Continta en el recursos de Multifuncional
procedimiento inconformidad Vehiculo utilitario
H.4.01.1.01 (sistemas)
Elaboracién y Correo Institucional
Presentacion de (Exchange y Horde)
Documentacion ante (tiempo de
el Consejo General y ejecucion
la Junta  General aproximado)
Ejecutiva 1,440 Minutos
32 Notifica resolucion de | Informa en cumplimiento a lo ordenado en la resolucion a las | Responsable de | (salidas) (recursos
recurso al recurrente y a | partes involucradas en el asunto, asi como a las autoridades | recursos de | Resolucion de | materiales)
las autoridades | vinculadas. inconformidad recurso de | Equipo de coémputo
vinculadas inconformidad Multifuncional

Vehiculo utilitario
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Version: 1.0
Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
2,400 Minutos

33 Recibe expediente del | Recibe el expediente del recurso, asi como las constancias | Analista de recursos

recurso por parte de las | generadas por la unidad designada. de inconformidad
areas Responsable de
recursos de

inconformidad

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)

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

2,400 Minutos

34 Integra constancias al | Agrupa las constancias originales generadas por las unidades | Analista de recursos

expediente sustanciadoras para la debida integracion del expediente del | de inconformidad
recurso. Responsable de
recursos de

inconformidad

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)

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

120 Minutos

35 Archiva expediente | Coloca expediente debidamente integrado y concluido en la | Analista de recursos
concluido clasificacién correspondiente al archivo de tramite. de inconformidad

Fin del procedimiento

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
Papeleria
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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(tiempo de
ejecucién
aproximado)
30 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad

1 Analiza el recurso de inconformidad recibido

2 Radica el recurso de inconformidad

4 Valida informe sobre el recurso de inconformidad

6 Revisa la propuesta de acuerdo de desechamiento o admision del recurso de inconformidad
8 Determina el tipo de acuerdo

11 Analiza los medios de prueba

14 Determina naturaleza de las pruebas

18 Revisa proyecto de resolucion de recurso de inconformidad

26 Revisa la propuesta de acuerdo de designacion del 6rgano del Instituto

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.3.03.1.04 Atencion de Demandas Laborales

1. Objetivo

Representar al Instituto en juicios en materia laboral ante las salas del TEPJF, las JCA, tribunales y
juzgados laborales, respecto de las demandas promovidas por los trabajadores o prestadores de
servicio en la Republica Mexicana en su contra, con el propésito de defender y salvaguardar los
intereses del Instituto.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Constitucion Politica de los Estados Unidos | Articulo 99, fraccion VII
Mexicanos
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Nombre de la normativa

Ley Federal de Trabajo

Articulos que aplican

Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 4; Articulo
5; Articulo 6; Articulo 7; Articulo 8; Articulo 9;
Articulo 10; Articulo 11; Articulo 12; Articulo 13;
Articulo 14; Articulo 15; Articulo 16; Articulo 17;
Articulo 18; Articulo 19; Articulo 20; Articulo 21;
Articulo 35; Articulo 37; Articulo 42; Articulo 43;
Articulo 56; Articulo 57; Articulo 58; Articulo 59;
Articulo 60; Articulo 61; Articulo 62; Articulo 63;
Articulo 64; Articulo 65; Articulo 66; Articulo 67;
Articulo 68; Articulo 69; Articulo 70; Articulo 71;
Articulo 72; Articulo 73; Articulo 74; Articulo 75;
Articulo 82; Articulo 83; Articulo 84; Articulo 501;
Articulo 502; Articulo 503; Articulo 516; Articulo
685; Articulo 761; Articulo 762; Articulo 763;
Articulo 776; Articulo 777; Articulo 778; Articulo
779; Articulo 780; Articulo 781; Articulo 782;
Articulo 783; Articulo 784; Articulo 785; Articulo
786; Articulo 787; Articulo 788; Articulo 789;
Articulo 790; Articulo 791; Articulo 792; Articulo
793; Articulo 794; Articulo 795; Articulo 796;
Articulo 797; Articulo 798; Articulo 799; Articulo
800; Articulo 801; Articulo 802; Articulo 803;
Articulo 804; Articulo 805; Articulo 806; Articulo
807; Articulo 808; Articulo 809; Articulo 810;
Articulo 811; Articulo 812; Articulo 813; Articulo
814; Articulo 815; Articulo 816; Articulo 817;
Articulo 818; Articulo 819; Articulo 820; Articulo
821; Articulo 822; Articulo 823; Articulo 824;
Articulo 825; Articulo 826; Articulo 827; Articulo
828; Articulo 829; Articulo 830; Articulo 831;
Articulo 832; Articulo 833; Articulo 834; Articulo
835; Articulo 836.

Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado

Avrticulo
Articulo
Articulo
Articulo
Articulo
Articulo

Articulo
Articulo
Articulo
Articulo
Articulo
Articulo

9; Articulo 10; Articulo 11;
13; Articulo 14; Articulo 15;
17; Articulo 18; Articulo 19;
21; Articulo 22; Articulo 23;
25; Articulo 26; Articulo 27;
29; Articulo 30; Articulo 31;
Articulo 33; Articulo 34; Articulo 35; Articulo 36;
Articulo 37; Articulo 38; Articulo 39; Articulo 40;
Articulo 41; Articulo 42; Articulo 112; Articulo 118;
Articulo 119; Articulo 120; Articulo 121; Articulo
122; Articulo 123.

12;
16;
20;
24;
28;
32;

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 4, Parrafo 2; Articulo 44, Parrafo 1, Inciso
y; Articulo 46, Parrafo 1, Inciso e; Inciso f; Articulo
48, Parrafo 1, Inciso k; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso
a; Inciso o; Articulo 131; Articulo 156; Articulo 205;
Articulo 206; Transitorio Sexto, Parrafo 1; Parrafo 2.

Ley General del Sistema de Medios de

Impugnacion en Materia Electoral

Articulo 94; Articulo 95; Articulo 96; Articulo 97;
Articulo 98; Articulo 99; Articulo 100; Articulo 101;
Articulo 102; Articulo 103; Articulo 104; Articulo
105; Articulo 106; Articulo 107; Articulo 108.

Cédigo Civil Federal

Articulo 2605; Articulo 2606; Articulo 2607; Articulo
2608; Articulo 2609; Articulo 2610; Articulo 2611;
Articulo 2612; Articulo 2613; Articulo 2614; Articulo

2615.
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Nombre de la normativa Articulos que aplican

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles Articulo 79; Articulo 80; Articulo 81; Articulo 82;

Articulo 83; Articulo 84; Articulo 85; Articulo 86;
Articulo 87; Articulo 88; Articulo 89; Articulo 90;
Articulo 91; Articulo 92; Articulo 93; Articulo 94;
Articulo 95; Articulo 96; Articulo 97; Articulo 98;
Articulo 99; Articulo 100; Articulo 101; Articulo 102;
Articulo 103; Articulo 104; Articulo 105; Articulo
106; Articulo 107; Articulo 108; Articulo 109;
Articulo 110; Articulo 111; Articulo 112; Articulo
113; Articulo 114; Articulo 115; Articulo 116;
Articulo 117; Articulo 118; Articulo 119; Articulo
120; Articulo 121; Articulo 122; Articulo 123;
Articulo 124; Articulo 125; Articulo 126; Articulo
127; Articulo 128; Articulo 129; Articulo 130;
Articulo 131; Articulo 132; Articulo 133; Articulo
134; Articulo 135; Articulo 136; Articulo 137;
Articulo 138; Articulo 139; Articulo 140; Articulo
141; Articulo 142; Articulo 143; Articulo 144;
Articulo 145; Articulo 146; Articulo 147; Articulo
148; Articulo 149; Articulo 150; Articulo 151;
Articulo 152; Articulo 153; Articulo 154; Articulo
155; Articulo 156; Articulo 157; Articulo 158;
Articulo 159; Articulo 160; Articulo 161; Articulo
162; Articulo 163; Articulo 164; Articulo 165;
Articulo 166; Articulo 167; Articulo 168; Articulo
169; Articulo 170; Articulo 171; Articulo 172;
Articulo 173; Articulo 174; Articulo 175; Articulo
176; Articulo 177; Articulo 178; Articulo 179;
Articulo 180; Articulo 181; Articulo 182; Articulo
183; Articulo 184; Articulo 185; Articulo 186;
Articulo 187; Articulo 188; Articulo 189; Articulo
195; Articulo 196; Articulo 197; Articulo 198;
Articulo 199; Articulo 200; Articulo 201; Articulo
202; Articulo 203; Articulo 204; Articulo 205;
Articulo 206; Articulo 207; Articulo 208; Articulo
209; Articulo 210; Articulo 211; Articulo 212;
Articulo 213; Articulo 214; Articulo 215; Articulo
216; Articulo 217; Articulo 218.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 67, parrafo 1, fraccién m.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder | Articulo 74; Articulo 75; Articulo 135; Articulo 136;

Judicial de la Federacion Articulo 137; Articulo 138; Articulo 139; Articulo
140; Articulo 141; Articulo 142; Articulo 143;
Articulo 144.

Acuerdos Generales del Tribunal Electoral del | Toda la Norma.
Poder Judicial de la Federacion

3. Reglas de operacion

1. La contestacion a las demandas laborales en contra del Instituto, debera de ser presentada
en los términos y plazos fijados en la ley de la materia aplicable al caso concreto.

2. Enrelacion a la solicitud de documentos que se realiza a las distintas areas del Instituto, en
el caso de que no se remita de forma completa, en la siguiente solicitud se debera de sefialar
el tiempo minimo para la remision.
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3. El escrito mediante el cual se informa a los Organos Jurisdiccionales el cumplimiento del
laudo o sentencia, debera ajustarse a los plazos que se hayan fijado para ello.

4. Se debera de acudir en tiempo y forma a las audiencias sefialadas por los Organos
Jurisdiccionales.

5. Cuando corra a cargo del Instituto la presentacién de absolventes, testigos o peritos, se
debera generar el correo electrénico u oficio correspondiente para que se presenten el dia
y hora fijados para el desahogo de la prueba confesional, testimonial o pericial.

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

tal fin.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Descripcion

Proveedor

Emplazamiento de
demanda de juicio laboral

Notificacion del TEPJF en la que hace del
conocimiento al Instituto que se interpuso una
demanda en su contra.

TEPJF

1I. Entregables

Entregable Descripcion Cliente
Contestacion de la | Documento donde se da contestacion a la | TEPJF
demanda laboral demanda laboral ante el TEPJF.

Promocion de desahogo de | Documento que contiene la promocion de | TEPJF
requerimiento desahogo de requerimiento ante el TEPJF
Promocioén de alegatos Documento que contiene las consideraciones | TEPJF
de hecho y de derecho para generar
conviccion al Organo Jurisdiccional a efecto
de que se absuelva al Instituto de las
prestaciones reclamadas por la parte actora.
Proyecto de convenio Documento que contiene las declaraciones y | TEPJF
manifestaciones, asi como las clausulas de
las cuales el Instituto y la parte actora daran
por concluido de manera conciliatoria el juicio
laboral.
Promocién de aclaracién | Documento que contiene la promociéon de | TEPJF
de sentencia aclaracion de la sentencia a través del cual se
solicita al Organo Jurisdiccional aclare,
precise o modifique algin punto de la misma.
Promocion de | Escrito mediante el cual el Instituto informa al | TEPJF
cumplimiento de sentencia | TEPJF sobre el cumplimiento total o parcial
de lo ordenado en la sentencia.
Promocién de aclaracién | Documento que contiene la promociéon de | JCA
de laudo aclaracion del laudo a través del cual se
solicita al Organo Jurisdiccional aclare,
precise o modifique algin punto del mismo.
Demanda de amparo Escrito a través del cual se hacen valer los | Organo Jurisdiccional
conceptos de violacion formulados en contra

79

Instituto Nacional Electoral / Abril 2023




Macroproceso: H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral A‘-lNE
Proceso: H.3.03 Gestion de Litigios Instituto Nacions! Electoral
Clave de identificacion: H.3.03 | Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Entregable Descripcion Cliente ‘
de la resolucion emitida por la autoridad
jurisdiccional.
Promocion de | Escrito mediante el cual el Instituto informa al | Organo Jurisdiccional

cumplimiento del laudo

Organo Jurisdiccional sobre el cumplimiento
total o parcial de lo ordenado en el laudo.

Instituto Na
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Analiza la demanda | Analiza las prestaciones y agravios reclamados, asi como las | Responsable de | (entradas) (recursos
laboral pruebas ofrecidas por la parte actora en la demanda laboral | juicio laboral Emplazamiento de | Materiales)
ante el TEPJF u Organos Jurisdiccionales. Supervisor(@) de | demanda de juicio | Equipo de cémputo
juicio laboral laboral Multifuncional
Validador(a) de (sistemas)
asuntos laborales Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
2 Turna al responsable de | Turna ante el TEPJF u Organos Jurisdiccionales. Supervisor(a) de (recursos
la atencion del juicio juicio laboral materiales)
laboral Equipo de computo
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de Archivos
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
3 Solicita la | Solicita el expediente personal y demas documentacion | Supervisor(a) de (recursos
documentacion relativa a la contratacion del trabajador o prestador de | juicio laboral materiales)
servicios, que sea necesaria para dar contestacion al juicio | Responsable de Equipo de cémputo
Continta en |a | laboral ante el TEPJF u Organos Jurisdiccionales. juicio laboral Multifuncional
actividad 4 Analista de juicio (sistemas)
laboral Sistema de Archivos
Institucional
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Proceso: H.3.03 Gestién de Litigios Insttto Nacional Electara
Clave de identificacion: H.3.03 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Portal de Firma
Electrénica

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

90 Minutos

4 Recaba la | Recibe la documentacion remitida por las diferentes areas del | Titular de unidad (recursos
documentacién Instituto, la cual fue previamente requerida para dar | responsable materiales)
necesaria para dar | contestacion al juicio laboral. Equipo de cémputo
contestacion al juicio Multifuncional
laboral (sistemas)
Sistema de Archivos
Institucional

Portal de Firma
Electronica

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2,880 Minutos

5 Revisa la | Revisay analiza la documentacién proporcionada por el area | Analista de juicio (recursos
documentacién a fin de determinar si estd completa o se requiere solicitar | laboral materiales)
proporcionada por el [ documentacidn adicional. Responsable de Equipo de cémputo
area juicio laboral (sistemas)

Correo Institucional
Se realiza solo una de (Exchange y Horde)
las siguientes (tiempo de
acciones: ejecucion

aproximado)
Documentacion 180 Minutos

proporcionada por el
area incompleta
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Proceso: H.3.03 Gestién de Litigios Instfuto Nacionai lectara
Clave de identificacion: H.3.03 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
ContinGa en la
actividad 6
Documentacion
proporcionada por el
area completa
ContinGa en la
actividad 7
6 Solicita la | Solicita la documentacion que no haya sido remitida por las | Analista de juicio (recursos
documentacion faltante | areas requeridas para la atencion del juicio laboral. laboral materiales)
para el juicio laboral Responsable  de Equipo de cémputo
juicio laboral Multifuncional
ContinGa en la Supervisor(a) de (sistemas)
actividad 4 juicio laboral Sistema de Archivos
Institucional
Portal de Firma
Electrénica
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
7 Realiza el proyecto de | Realiza proyecto para dar contestacion a las prestaciones y | Responsable de | (documentos de | (recursos
contestacion a la | agravios hechos valer por la parte actora y se ofrecen las | juicio laboral trabajo) materiales)
demanda laboral pruebas por parte del Instituto. Proyecto de | Equipo de computo
contestacion de la | Papeleria
demanda laboral Multifuncional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2,880 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
8 Revisa el proyecto de | Revisa el proyecto de contestacion de demanda laboral a | Validador(a) de | (documentos de | (recursos
contestacion de | efecto de determinar lo siguiente: asuntos laborales trabajo) materiales)
demanda laboral «  Debida atencién de la totalidad de los agravios, hechos | Supervisor(a)  de | Proyecto de | Equipo de computo
y prestaciones reclamadas por la parte actora. juicio laboral contestacion de la | (sistemas)
Se realiza solo una de » Correcta objecioén de las pruebas ofrecidas por la parte demanda laboral Correo Institucional
las siguientes actora. (Exchange y Horde)
acciones: » Debida oposicion de excepciones y defensas. (tiempo de
»  Correcto ofrecimiento de pruebas. ejecucion
Proyecto de aproximado)
contestacion de 360 Minutos
demanda laboral con
comentarios
Continta en la
actividad 9
Proyecto de
contestacion de
demanda laboral sin
comentarios
Continta en la
actividad 10
9 Solicita  ajustes  al | Solicita ajustes al proyecto de contestacion elaborado para dar | Titular de DJ (recursos
proyecto de | cumplimiento a lo siguiente: Validador(a) de materiales)
contestacion + Debida atencién de la totalidad de los agravios, hechos | asuntos laborales Equipo de cémputo
y prestaciones reclamadas por la parte actora. Supervisor(a) de (sistemas)
Continta en la » Correcta objecién de las pruebas ofrecidas por la parte | juicio laboral Correo Institucional
actividad 7 actora. (Exchange y Horde)
* Debida oposicion de excepciones y defensas. (tiempo de
»  Correcto ofrecimiento de pruebas. ejecucion
aproximado)
20 Minutos
10 Entrega de | Imprime, firma (autégrafa o electronicamente) e integra (o | Analista de juicio | (salidas) (recursos
contestacion de la | escanea) la contestacion que debera ser presentada ante el | laboral Contestacion de la | materiales)
demanda laboral ante el Organo Jurisdiccional anexando las pruebas | Responsable de | demanda laboral Servicio de
Organo Jurisdiccional correspondientes, asi como el instrumento notarial con el que | juicio laboral mensajeria

acredita su personalidad.

especializada
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una de Vehiculo utilitario
las siguientes | Acude ante el Organo Jurisdiccional para presentar la Equipo de computo
acciones: contestacién en la Oficialia de Partes dentro del término Multifuncional

o correspondiente o en su caso la envia por correo electrénico.
Juicio ante el TEPJF

Continta en la

. En el caso de las salas regionales ubicadas al interior de la
actividad 11

Republica la presentacion de la contestacion de demanda se
realizara a través de la mensajeria especializada o con apoyo

Juicio ante JCA de la Junta Local Ejecutiva de la entidad correspondiente.

Continta en la
actividad 25

Juicio ante TCA
Continta en la
actividad 26

(sistemas)

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

1,440 Minutos

11 Analiza el acuerdo en el | Analiza el acuerdo en el que se tiene por contestada la | Responsable de (recursos
gue se tiene por | demanda en la que se debe considerar los siguientes puntos: | juicio laboral materiales)
contestada la demanda «  Verificar si existe algiin requerimiento por parte del | Supervisor(a)  de Multifuncional

tribunal. juicio laboral Equipo de computo
Se realiza solo una de » Agendar la fecha de audiencia. (sistemas)
las siguientes » Verificar si es necesario citar testigos o confesantes a Correo Institucional
acciones: la audiencia. (Exchange y Horde)
» Verificar si se impuso alguna medida cautelar en favor (tiempo de

Acuerdo con de la parte actora. ejecucion
requerimientos » Verificar si se debe dar vista a alguna unidad técnica o aproximado)
Continta en la direccion del Instituto para inicio de procedimientos 30 Minutos
actividad 12 administrativos.
Acuerdo sin
reguerimientos
Continta en la
actividad 13

12 Da cumplimiento a los | Da cumplimiento a los requerimientos de la autoridad, de | Responsable de | (salidas) (recursos
requerimientos de la | acuerdo a lo siguiente: juicio laboral Promocion de | materiales)
autoridad * Remite la informacion o documentacion solicitada. Supervisor(a) de | desahogo de | Equipo de computo

* Informa sobre las medidas cautelares decretadas. juicio laboral requerimiento Multifuncional

Vehiculo utilitario
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Version: 1.0

Actividad

Continta en la .
actividad 13

Descripcion

Responsables

Informa sobre la vista dada a alguna unidad técnica o
direccion del Instituto para inicio de procedimientos
administrativos.

Documentos

Recursos

(sistemas)

Sistema de Archivos
Institucional

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
2,880 Minutos

13 Prepara la audiencia de | Prepara la audiencia de conciliacion, admision y desahogo de | Supervisor(a) de

conciliacién, admisién y | pruebas y alegatos, realizando las siguientes actividades: juicio laboral
desahogo de pruebas y «  Proyecto de conciliacién, convenio o liquidacién. Responsable  de
alegatos + Elaboracion de pliego de posiciones. juicio laboral

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional

» Elaboracién de interrogatorios. (sistemas)
» Citacion de testigos y confesantes. Correo Institucional
» Elaboracién de escrito de alegatos. (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
14 Acude a la audiencia de | Acude a la audiencia de conciliacién, admisién y desahogo de | Supervisor(a) de | (salidas) (recursos
conciliaciéon, admisiéon y | pruebas y alegatos, para comparecer a nombre y en | juicio laboral Promocion de | materiales)
desahogo de pruebas y | representacion del Instituto, y en su caso presentar: Responsable de | alegatos Vehiculo utilitario
alegatos «  Proyecto de conciliacién, convenio o liquidacion. juicio laboral Proyecto de | (tiempo de
* Confesantes. convenio ejecucion
Se realiza solo una de Testigos. aproximado)
las siguientes Peritos. 240 Minutos
acciones: Manifestaciones, alegaciones, objeciones, tachas de
testigos, preguntas, repreguntas, formular posiciones,
Audiencia de desahogar inspecciones, que se consideren
conciliacién concluida pertinentes en defensa de los intereses del Instituto.
Continta en la Escrito de alegatos.
actividad 15
Audiencia de
conciliacién suspendida
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

Continta en la
actividad 13

15 Analiza la sentencia | Analiza la sentencia una vez que es emitida por la autoridad, | Responsable de (recursos
emitida por la autoridad | con el propésito de verificar si se requiere aclaracion de la | juicio laboral materiales)

misma. Equipo de cémputo
Se realiza solo una de Multifuncional
las siguientes (sistemas)
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)

No requiere aclaracion (tiempo de
de sentencia ejecucion
ContinGa en la aproximado)
actividad 20 180 Minutos
Requiere aclaracion de
sentencia
Continta en la
actividad 16
Sentencia absolutoria
Continta en la
actividad 46

16 Elabora escrito de | Elabora escrito de solicitud de aclaracién de sentencia a fin de | Responsable de | (documentos de | (recursos
solicitud de aclaracion | que aclare, precise o corrija la misma. juicio laboral trabajo) materiales)

de sentencia

Promocién de
aclaracion de
sentencia

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)

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

360 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
17 Revisa el escrito de | Revisa el escrito de solicitud de aclaracion de sentencia a fin | Supervisor(a) de | (documentos de | (recursos
solicitud de aclaracion | de determinar si se consideraron todos los puntos a corregir o | juicio laboral trabajo) materiales)
de sentencia precisar en la misma. Validador(a) de | Promocién de | Equipo de cémputo
asuntos laborales aclaracion de | (sistemas)
Se realiza solo una de sentencia Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Escrito de solicitud de aproximado)
aclaracion de sentencia 360 Minutos
con comentarios
Continta en la
actividad 18
Escrito de solicitud de
aclaracion de sentencia
sin comentarios
Continta en la
actividad 19
18 Solicita ajustes a la | Solicita ajustes al escrito de solicitud de aclaracion de | Supervisor(a) de (recursos
solicitud de aclaracion | sentencia a fin de asegurar que se consideraron todos los | juicio laboral materiales)
de sentencia puntos de la misma. Titular de DJ Equipo de cémputo
Validador(a) de (sistemas)
Continta en la asuntos laborales Correo Institucional
actividad 16 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
19 Presenta el escrito de | Presenta la promocion ante el TEPJF a través de la cual se | Analista de juicio | (salidas) (recursos
solicitud de aclaracion | solicita se aclare, se precise, se corrija algin punto de la | laboral Promocion de | materiales)
de sentencia al TEPJF | sentencia. Responsable  de | aclaracién de | Servicio de
juicio laboral sentencia mensajeria

Continta en la
actividad 20

especializada
Vehiculo utilitario
Equipo de computo
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Actividad Descripcion Responsables

Version: 1.0
Documentos Recursos
Multifuncional
(sistemas)

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

1,440 Minutos

20 Realiza las gestiones | Realiza las gestiones para dar cumplimiento a la sentencia, | Supervisor(a) de
para dar cumplimiento a | una vez que se reciba por parte del TEPJF emitiendo los | juicio laboral

la sentencia comunicados necesarios a las areas del Instituto involucradas | Responsable de

para que realicen las acciones a implementar a efecto de | juicio laboral
ContinGta en  la | cumplir [a sentencia. Analista de juicio
actividad 21 laboral

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Multifuncional

(sistemas)
Sistema de Archivos
Institucional
Portal de Firma
Electrénica

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

180 Minutos

21 Elabora la promocion | Elabora el escrito mediante el cual se informa al Organo | Responsable de
de cumplimiento de | Jurisdiccional sobre el cumplimiento a lo ordenado en la | juicio laboral

sentencia sentencia, una vez que las areas involucradas del Instituto
hacen del conocimiento que ya realizaron las acciones
solicitadas.

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
22 Revisa la promocién de | Revisa la promocion de cumplimiento de sentencia valorando | Supervisor(a) de (recursos
cumplimiento de | sise informa sobre la totalidad de lo ordenado en la misma. juicio laboral materiales)
sentencia Validador(a) de Equipo de computo
asuntos laborales (sistemas)
Se realiza solo una de Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Promocion de aproximado)
cumplimiento con 120 Minutos
comentarios
Continta en la
actividad 23
Promocion de
cumplimiento sin
comentarios
Continta en la
actividad 24
23 Solicita ajustes a la | Solicita que se atiendan las aclaraciones, observaciones u | Validador(a) de (recursos
promocion de | omisiones en el proyecto de promocion de cumplimiento de | asuntos laborales materiales)
cumplimiento de | sentencia para que se presente el escrito final ante el tribunal. | Supervisor(a) de Equipo de cémputo
sentencia juicio laboral (sistemas)
Correo Institucional
Continga en la (Exchange y Horde)
actividad 21 (tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
24 Informa a la autoridad | Informa a la autoridad sobre el cumplimiento a la sentencia | Responsable de | (salidas) (recursos
sobre el cumplimiento a | mediante la promocién que se presente ante el Organo | juicio laboral Promocion de | materiales)
la sentencia Jurisdiccional, solicitando lo siguiente: Analista de juicio | cumplimiento de | Servicio de
* Setenga por cumplida. laboral sentencia mensajeria
» Se archive como asunto concluido. especializada
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Responsables

Clave de identificacion: H.3.03 Fecha de aprobacién: 27/04/2023
Actividad Descripcion
Se realiza solo una de * Se ordene la devolucion de los documentos ofrecidos
las siguientes por el Instituto.
acciones:

o Para el caso de que quedara pendiente el pago de alguna
Cumplimiento a la | prestacién o la realizacion de alguna accién para cumplimiento
sentencia mediante la | |a a sentencia, se requerira de nueva cuenta al area del

promocion identificado | |nstituto que corresponda para la remisién de la informacién y
Continua en la | una vez que se cuente con ella, se hara del conocimiento al
actividad 46 Organo Jurisdiccional.

Incumplimiento a la
sentencia identificado
Continta en la
actividad 20

Documentos Recursos

Vehiculo utilitario
Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)

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

1,440 Minutos

25 Comparece a la | Acude a la audiencia de conciliacién, demanda y excepciones

audiencia de | ante JCA, para comparecer a nombre y en representacion del

conciliacion, demanday | Instituto, y en su caso presentar:

excepciones ante JCA « Presentar y ratificar el escrito de contestacion de
demanda, asi como a plantear el incidente de falta de

Se realiza solo una de competencia de la JCA.

las siguientes » Ratificar y ofrecer pruebas dentro del incidente.

acciones: « Hacer manifestaciones y objeciones, que se
consideren pertinentes en defensa de los intereses del

La autoridad se declara Instituto.

competente

Contintia en la

actividad 28

La autoridad se declara

incompetente

Continlia en la

actividad 46

Supervisor(a)
juicio laboral
Responsable
juicio laboral

de

de

(recursos
materiales)

Vehiculo utilitario
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
26 Analiza el acuerdo por | Analiza el acuerdo en el que se tiene por contestada la | Responsable de (recursos
el que se tiene por | demanda en la que se debe considerar los siguientes puntos: | juicio laboral materiales)
contestada la demanda «  Verificar si existe algin requerimiento por parte del Equipo de cémputo
tribunal. Multifuncional
» Agendar la fecha de audiencia. (sistemas)
» Verificar si es necesario citar testigos o confesantes a Correo Institucional
la audiencia. (Exchange y Horde)
»  Verificar si se impuso alguna medida cautelar en favor (tiempo de
de la parte actora. ejecucion
aproximado)
30 Minutos
27 Comparece a la | Acude al desahogo de la audiencia para, en su caso, conciliar, | Supervisor(a) de | (salidas) (recursos
audiencia de | ratificar la contestacion de demanda, asi como las pruebas | juicio laboral Promocion de | materiales)
conciliacion, demanday | ofrecidas en el juicio y emitir los alegatos que en derecho | Responsable de | alegatos Vehiculo utilitario
excepciones, admision | procedan ante TCA. juicio laboral Proyecto de | (tiempo de
y desahogo de pruebas convenio ejecucion
y alegatos ante TCA aproximado)
240 Minutos
Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

La autoridad se declara

competente
Continta en la
actividad 28
La autoridad se declara
incompetente
Continlia en la
actividad 46
28 Acude a audiencia de | Acude a la audiencia de desahogo de pruebas y alegatos, | Supervisor(a) de (recursos
desahogo de pruebas y | para comparecer a nombre y en representacion del Instituto, y | juicio laboral materiales)
alegatos en su caso presentar: Vehiculo utilitario
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
+ Confesantes. Responsable de (tiempo de
* Testigos. juicio laboral ejecucion
» Peritos. aproximado)
* Manifestaciones, objeciones, tachas de testigos, 240 Minutos
preguntas, repreguntas, formular  posiciones,
desahogar inspecciones, que se consideren
pertinentes en defensa de los intereses del Instituto.
+ Formulacion de alegatos.
29 Analiza laudo emitido | Analiza el laudo una vez que es emitido por la autoridad, con | Supervisor(a) de (recursos
por la autoridad el proposito de verificar si se requiere aclaracion del mismo. juicio laboral materiales)
Responsable de Equipo de computo
Se realiza solo una de juicio laboral Multifuncional
las siguientes Validador(a) de (sistemas)
acciones: asuntos laborales Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Laudo no requiere (tiempo de
aclaracion ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 34 180 Minutos
Laudo requiere
aclaracion
Continta en la
actividad 30
30 Elabora escrito de | Elabora escrito de solicitud de aclaracion de laudo a fin de que | Responsable de (recursos
solicitud de aclaracion | aclare, precise o corrija la misma. juicio laboral materiales)
de laudo

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)

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

360 Minutos
31 Revisa escrito de | Revisa el escrito de solicitud de aclaracién de laudo a fin de | Supervisor(a) de (recursos
solicitud de aclaracion | determinar si se consideraron todos los puntos a corregir o | juicio laboral materiales)
de laudo precisar en la misma. Validador(a) de Equipo de cémputo
asuntos laborales (sistemas)
Se realiza solo una de Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Escrito de solicitud de aproximado)
aclaracion de laudo con 360 Minutos
comentarios
Continta en la
actividad 32
Escrito de solicitud de
aclaracion de laudo sin
comentarios
Continta en la
actividad 33
32 Solicita  ajustes  al | Solicita ajustes al escrito de solicitud de aclaracién de laudo a | Validador(a) de (recursos
escrito de solicitud de | fin de asegurar que se consideraron todos los puntos de la | asuntos laborales materiales)
aclaracion de laudo misma. Titular de DJ Equipo de cémputo
Supervisor(a) de (sistemas)
Continga en la juicio laboral Correo Institucional
actividad 30 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
33 Presenta escrito de | Presenta la promocién ante la JCE, a través de la cual se | Analista de juicio | (salidas) (recursos
solicitud de aclaracion | solicita se aclare, se precise, se corrija algun punto del laudo. | laboral Promocion de | materiales)
de laudo ante la JCA Responsable  de | aclaracién de laudo | Vehiculo utilitario
juicio laboral Equipo de computo
Continta en la Multifuncional
actividad 34 (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
1,440 Minutos
34 Determina los efectos | Determina los efectos del laudo, una vez que la JCA notifica | Supervisor(a) de (recursos
del laudo la resolucion incidental. juicio laboral materiales)
Validador(a) de Equipo de computo
Se realiza solo una de asuntos laborales (sistemas)
las siguientes Responsable de Correo Institucional
acciones: juicio laboral (Exchange y Horde)
(tiempo de
Laudo condenatorio ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 35 10 Minutos
Laudo absolutorio
Continla en la
actividad 46
35 Elabora la demanda de | Elabora demanda de amparo para hacer valer los conceptos | Responsable de (recursos
amparo en contra del | de violacidon que se consideren pertinentes. juicio laboral materiales)

laudo condenatorio

En su caso, cuando el laudo emitido no cause perjuicio al
instituto y sea impugnado por la parte actora a través de la
interposicion de la demanda de amparo, y el Instituto tenga
interés juridico en que subsista dicho laudo, elabora la
demanda de amparo adhesivo.

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

96

Instituto Nacional Electoral / Abril 2023




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

£ INE

Proceso: H.3.03 Gestion de Litigios

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: H.3.03

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Actividad

Descripcion

Responsables

Version: 1.0
Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
2,880 Minutos

36 Revisa la demanda de | Revisa la demanda de amparo en contra del laudo | Supervisor(a) de (recursos
amparo en contra del | condenatorio verificando que se hagan valer todos los | juicio laboral materiales)
laudo condenatorio conceptos de violacion correspondientes. Validador(a) de Equipo de cémputo
asuntos laborales (sistemas)
Se realiza solo una de Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Demanda de amparo aproximado)
con ajustes 360 Minutos
Continta en la
actividad 37
Demanda de amparo
sin ajustes
Continta en la
actividad 38
37 Solicita ajustes a la | Solicita que se realicen los ajustes a la demanda de amparo | Supervisor(a) de (recursos
demanda de amparo necesarios para atender las inconsistencias detectadas y | juicio laboral materiales)
poder obtener el producto final. Titular de DJ Equipo de cémputo
Continga en la Validador(a) de (sistemas)
actividad 35 asuntos laborales Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
38 Presenta demanda de | Presenta escrito que contiene la demanda de amparo ante la | Responsable de | (salidas) (recursos
amparo autoridad competente, a fin de controvertir el aludo emitido por | juicio laboral Demanda de | materiales)
la JCA. Analista de juicio | amparo Vehiculo utilitario
laboral Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
300 Minutos
39 Determina la resolucion | Determina la resoluciéon de amparo emitida por la autoridad | Responsable de (recursos
de amparo emitida por | para identificar los efectos de la misma. juicio laboral materiales)
la autoridad Validador(a) de Equipo de cémputo
asuntos laborales Multifuncional
Se realiza solo una de Supervisor(a) de (tiempo de
las siguientes juicio laboral ejecucion
acciones: aproximado)
120 Minutos
Amparo concedido
Continla en la
actividad 40
Amparo negado
Continga en la
actividad 41
40 Analiza el amparo | Analiza el sentido de la sentencia emitida en el juicio de | Validador(a) de (recursos
concedido para | amparo, para determinar las acciones a implementar y en su | asuntos laborales materiales)
determinar las acciones | caso las obligaciones que se requiera atender. Supervisor(a) de Equipo de cémputo
a implementar juicio laboral Multifuncional
Responsable de (sistemas)
Fin del procedimiento juicio laboral
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Actividad Descripcion Responsables

Documentos Recursos

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

180 Minutos

41 Realiza las gestiones | Realiza las gestiones para dar cumplimiento al laudo, una vez | Supervisor(a) de
para el cumplimiento | que se reciba por parte del Organo Jurisdiccional emitiendo | juicio laboral

del laudo los comunicados necesarios a las areas del Instituto | Responsable de

involucradas para que realicen las acciones a implementar a | juicio laboral
Continta en  la | efecto de cumplir con el laudo. Analista de juicio
actividad 42 laboral

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Multifuncional
(sistemas)

Sistema de Archivos
Institucional

Portal de Firma
Electrénica

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

180 Minutos

42 Elabora la promocion | Elabora el escrito mediante el cual se informa al Organo | Responsable de
del cumplimiento de | Jurisdiccional sobre el cumplimiento a lo ordenado en el laudo, | juicio laboral

laudo una vez que las areas involucradas del Instituto nos hacen del
conocimiento que ya realizaron las acciones solicitadas.

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
43 Revisa la promocion del | Revisa la promocion de cumplimiento de laudo valorando si se | Validador(a) de (recursos
cumplimiento de laudo informa sobre la totalidad de lo ordenado en la misma. asuntos laborales materiales)
Supervisor(a) de Equipo de computo
Se realiza solo una de juicio laboral (sistemas)
las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
(tiempo de
Promocion de ejecucion
cumplimiento de laudo aproximado)
con comentarios 120 Minutos
Continla en la
actividad 44
Promocion de
cumplimiento de laudo
sin comentarios
Continta en la
actividad 45
44 Solicita ajustes a la | Solicita que se realicen las adecuaciones, adhesiones o | Validador(a) de (recursos
promocion de | correcciones necesarias en el escrito mediante el cual se | asuntos laborales materiales)
cumplimiento de laudo informara a la autoridad jurisdiccional las acciones que se | Supervisor(a) de Equipo de cémputo
realizaron para el cumplimiento del laudo. juicio laboral (sistemas)
Continta en la Correo Institucional
actividad 42 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
45 Informa a la autoridad | Informa a la autoridad sobre el cumplimiento al laudo mediante | Responsable de | (salidas) (recursos
sobre el cumplimiento | la promocion que se presente ante el Organo Jurisdiccional, | juicio laboral Promocion de | materiales)
del laudo solicitando lo siguiente: Analista de juicio | cumplimiento  del | Vehiculo utilitario
*  Setenga por cumplido. laboral laudo Equipo de computo

« Se archive como asunto concluido.

Multifuncional
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Actividad

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Cumplimiento del laudo
identificad

Continta en la
actividad 46

Incumplimiento del
laudo identificado
Continta en la
actividad 41

Para el caso en que quedara pendiente el pago de alguna
prestacion o la realizacion de alguna accién para cumplimiento
del laudo, se requerira de nueva cuenta al area del Instituto
gue corresponda para la remisién de la informacién y una vez
gue se cuente con ella se hara del conocimiento al érgano

jurisdiccional.

Descripcion Responsables

* Se ordene la devolucion de los documentos ofrecidos
por el Instituto.

Documentos Recursos

(sistemas)

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

1,440 Minutos

46 Archiva el asunto como
concluido

Fin del procedimiento

Archiva el expediente una vez que la autoridad jurisdiccional | Analista de juicio
ordena el archivo del asunto como juicio total y definitivamente | laboral

concluido.

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional

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

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad
5

Revisa la documentacién proporcionada por el area

Revisa el proyecto de contestacién de demanda laboral
11 Analiza el acuerdo en el que se tiene por contestada la demanda
15 Analiza la sentencia emitida por la autoridad
17 Revisa el escrito de solicitud de aclaracion de sentencia
22 Revisa la promocion de cumplimiento de sentencia
26 Analiza el acuerdo por el que se tiene por contestada la demanda
29 Analiza laudo emitido por la autoridad
31 Revisa escrito de solicitud de aclaracion de laudo
36 Revisa la demanda de amparo en contra del laudo condenatorio
43 Revisa la promocion del cumplimiento de laudo

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.3.03.1.05 Atencion a los Procedimientos Laborales Sancionadores

1. Objetivo

Determinar posibles conductas y, en su caso, la imposicion de sanciones a las personas
denunciadas, cuando se acredite la transgresion a la normativa electoral, con el objeto erradicar y
evitar la reiteracion de conductas infractoras.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican
Ley Federal de Trabajo Articulo 733; Articulo 734; Articulo 735; Articulo
736; Articulo 737; Articulo 738; Articulo 739;
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Nombre de la normativa

Articulos que aplican

Articulo 740; Articulo 741; Articulo 742; Articulo
743; Articulo 744; Articulo 745; Articulo 746;
Articulo 747; Articulo 748; Articulo 749; Articulo
750; Articulo 751; Articulo 752; Articulo 766;
Articulo 767; Articulo 768; Articulo 769; Articulo
770; Articulo 776; Articulo 777; Articulo 778;
Articulo 779; Articulo 780; Articulo 781; Articulo
782; Articulo 783; Articulo 784; Articulo 785;
Articulo 786; Articulo 787; Articulo 788; Articulo
789; Articulo 790; Articulo 791; Articulo 792;
Articulo 793; Articulo 794; Articulo 795; Articulo
796; Articulo 797; Articulo 798; Articulo 799;
Articulo 800; Articulo 801; Articulo 802; Articulo
803; Articulo 804; Articulo 805; Articulo 806;
Articulo 807; Articulo 808; Articulo 809; Articulo
810; Articulo 811; Articulo 812; Articulo 813;
Articulo 814; Articulo 815; Articulo 816; Articulo
817; Articulo 818; Articulo 819; Articulo 820;
Articulo 821; Articulo 822; Articulo 823; Articulo
824; Articulo 825; Articulo 826; Articulo 827;
Articulo 828; Articulo 829; Articulo 830; Articulo
831; Articulo 832; Articulo 833; Articulo 834;
Articulo 835; Articulo 836; Articulo 837; Articulo
838; Articulo 839; Articulo 840; Articulo 841;
Articulo 842; Articulo 843; Articulo 844; Articulo
845; Articulo 846; Articulo 847; Articulo 848;
Articulo 857; Fraccion 1V; Articulo 992.

Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado

Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 112;
Articulo 113; Articulo 114; Articulo 115; Articulo
116; Articulo 117; Articulo 162; Articulo 163;
Articulo 164; Articulo 165.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 4; Articulo
5; Articulo 6; Articulo 7; Articulo 74; Articulo 75;
Articulo 76; Articulo 77; Articulo 78; Articulo 79;
Articulo 80; Articulo 81; Articulo 82; Articulo 83;
Articulo 84; Articulo 85; Articulo 86; Articulo 87;
Articulo 88; Articulo 89; Articulo 90; Articulo 91;
Articulo 92; Articulo 93; Articulo 94; Articulo 95;
Articulo 96; Articulo 97; Articulo 98; Articulo 99;
Articulo 100; Articulo 101; Articulo 111; Articulo
112; Articulo 113; Articulo 114; Articulo 115;
Articulo 116; Articulo 117; Articulo 118; Articulo
119; Articulo 120; Articulo 121; Articulo 122;
Articulo 123; Articulo 124; Articulo 125; Articulo
126; Articulo 127; Articulo 128; Articulo 129;
Articulo 130; Articulo 131; Articulo 132; Articulo
133; Articulo 134; Articulo 135; Articulo 136;
Articulo 137; Articulo 138; Articulo 139; Articulo
140; Articulo 141; Articulo 142; Articulo 143;
Articulo 144; Articulo 145; Articulo 146; Articulo
147; Articulo 148; Articulo 149; Articulo 150;
Articulo 151; Articulo 152; Articulo 153; Articulo
154; Articulo 155; Articulo 156; Articulo 157;
Articulo 158; Articulo 159; Articulo 160; Articulo
161; Articulo 162; Articulo 163; Articulo 164;
Articulo 165; Articulo 166; Articulo 167; Articulo
168; Articulo 169; Articulo 170; Articulo 171;
Articulo 172; Articulo 173; Articulo 174; Articulo

175; Articulo 176; Articulo 177; Articulo 178;
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Nombre de la normativa

Articulos que aplican

Articulo 179; Articulo 180; Articulo 181; Articulo
185; Articulo 186; Articulo 187; Articulo 188;
Articulo 189; Articulo 190; Articulo 191; Articulo
192; Articulo 193; Articulo 194; Articulo 195;
Articulo 196; Articulo 197; Articulo 198; Articulo
199; Articulo 200; Articulo 201; Articulo 202;
Articulo 203; Articulo 204; Articulo 205; Articulo
206; Articulo 207.

Ley General del Sistema de Medios de

Impugnaciéon en Materia Electoral

Articulo
Articulo

Articulo
Articulo

Articulo 14; Articulo
Articulo 26; Articulo
Articulo 30.

15;
27,

16;
28;

22;
29;

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles

43;
47,
81;
85;

Articulo
Articulo
Articulo
Articulo

Articulo
Articulo
Articulo
Articulo

Articulo 39; Articulo
Articulo 45; Articulo
Articulo 79; Articulo
Articulo 83; Articulo
Articulo 87; Articulo 88; Articulo 89; Articulo 90;
Articulo 91; Articulo 92; Articulo 93; Articulo 94;
Articulo 129; Articulo 130; Articulo 131; Articulo
132; Articulo 133; Articulo 134; Articulo 135;
Articulo 136; Articulo 137; Articulo 138; Articulo
139; Articulo 140; Articulo 141; Articulo 142;
Articulo 143; Articulo 144; Articulo 145; Articulo
146; Articulo 147; Articulo 148; Articulo 149;
Articulo 150; Articulo 151; Articulo 152; Articulo
153; Articulo 154; Articulo 155; Articulo 156;
Articulo 157; Articulo 158; Articulo 159; Articulo
160; Articulo 161; Articulo 162; Articulo 163;
Articulo 164; Articulo 165; Articulo 166; Articulo
167; Articulo 168; Articulo 169; Articulo 170;
Articulo 171; Articulo 172; Articulo 173; Articulo
174; Articulo 175; Articulo 176; Articulo 177;
Articulo 178; Articulo 179; Articulo 180; Articulo
181; Articulo 182; Articulo 183; Articulo 184;
Articulo 185; Articulo 186; Articulo 187; Articulo
188; Articulo 189; Articulo 190; Articulo 191;
Articulo 192; Articulo 193; Articulo 194; Articulo
195; Articulo 196; Articulo 197; Articulo 198;
Articulo 199; Articulo 200; Articulo 201; Articulo
202; Articulo 203; Articulo 204; Articulo 205;
Articulo 206; Articulo 207; Articulo 208; Articulo
209; Articulo 210; Articulo 211; Articulo 212;
Articulo 213; Articulo 214; Articulo 215; Articulo
216; Articulo 217; Articulo 218; Articulo 281;
Articulo 282; Articulo 283; Articulo 284; Articulo
285; Articulo 286; Articulo 287; Articulo 288;
Articulo 289; Articulo 290; Articulo 291; Articulo
292; Articulo 293; Articulo 294; Articulo 295;
Articulo 296; Articulo 297; Articulo 298; Articulo
299; Articulo 300; Articulo 301; Articulo 302;
Articulo 303; Articulo 304; Articulo 305; Articulo
306; Articulo 307; Articulo 308; Articulo 3009;
Articulo 310; Articulo 311; Articulo 312; Articulo
313; Articulo 314; Articulo 315; Articulo 316;
Articulo 317; Articulo 318; Articulo 319; Articulo
320; Articulo 321; Articulo 365; Articulo 366;
Articulo 367; Articulo 368; Articulo 610; Articulo
611; Articulo 612.

42;
46;
80;
84;

44;
48;
82;
86;

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 67, Parrafo 1, Inciso s.
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Nombre de la normativa Articulos que aplican

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional | Articulo 28, Fraccién I; Fraccion V; Fraccion VII;
y del Personal de la Rama Administrativa Articulo 71; Articulo 72; Articulo 278; Articulo 279;
Articulo 280; Articulo 281; Articulo 282; Articulo
283; Articulo 284; Articulo 285; Articulo 286;
Articulo 287; Articulo 288; Articulo 289; Articulo
290; Articulo 291; Articulo 292; Articulo 293;
Articulo 294; Articulo 295; Articulo 296; Articulo
297; Articulo 298; Articulo 299; Articulo 300;
Articulo 301; Articulo 302; Articulo 303; Articulo
304; Articulo 305; Articulo 306; Articulo 307;
Articulo 308; Articulo 309; Articulo 310; Articulo
311; Articulo 312; Articulo 313; Articulo 314;
Articulo 315; Articulo 316; Articulo 317; Articulo
318; Articulo 319; Articulo 320; Articulo 321;
Articulo 322; Articulo 323; Articulo 324; Articulo
325; Articulo 326; Articulo 327; Articulo 328;
Articulo 329; Articulo 330; Articulo 331; Articulo
332; Articulo 333; Articulo 334; Articulo 335;
Articulo 336; Articulo 337; Articulo 338; Articulo
339; Articulo 340; Articulo 341; Articulo 342;
Articulo 343; Articulo 344; Articulo 345; Articulo
346; Articulo 347; Articulo 348; Articulo 349;
Articulo 350; Articulo 351; Articulo 352; Articulo
353; Articulo 354; Articulo 355; Articulo 356;
Articulo 357.

Lineamientos para regular el procedimiento de | Toda la Norma.
conciliacion de conflictos laborales, el laboral
sancionador y el recurso de inconformidad

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion | Tema VIl Objetivo y Funciones, Direccion Juridica,
Juridica del Instituto Nacional Electoral Direccion 1.4, Subdireccién 1.4.2.

Protocolo para prevenir, atender, sancionar y | Toda la Norma.
reparar el hostigamiento y acoso sexual y laboral
del Instituto Nacional Electoral

3. Reglas de operacion

1. Las quejas y denuncias relacionadas con hostigamiento y/o acoso sexual o laboral o
cualquier conducta, seran recibidas por la DJ a través del buzén.hasl@ine.mx, SAl, de
manera escrita o derivada por cualquier autoridad del Instituto.

2. La DJrealizaréa el primer contacto dentro de los 3 dias habiles siguientes a la recepcion del
escrito inicial de queja.

3. Dentro de los 5 dias habiles siguientes al establecimiento de la primera comunicacion, se
realizard una entrevista entre la persona denunciante y personal del area de psicologia y/o
con las sefialadas como agresoras para generar la nota psicolégica que se integrara al
expediente Unico.

4. La DJ dentro de los tres dias siguientes a la recepcion de la solicitud de conciliacion debera
admitir o rechazar la solicitud a las partes interesadas.

5. Se convocara a las partes a la primera reunién de conciliacion, en un plazo que no exceda
de diez dias habiles siguientes a la admision de la solicitud del procedimiento de
conciliacion.

6. Sialguna de las partes no asiste por cuestiones justificadas, se reprogramara la fecha para
celebracion de la reunién, dentro de los siguientes cinco dias habiles.
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7. El desahogo del procedimiento de conciliacién no debera exceder de cuarenta y cinco dias

naturales, a partir de la recepcion de la solicitud.

8. En caso de que alguna de las partes informe al area conciliadora el incumplimiento de los
acuerdos establecidos, la autoridad conciliadora requerira a la parte que ha sido sefalada
en posible incumplimiento, para que, en el término de cinco dias habiles manifieste lo que

a su derecho corresponda.

9. La autoridad instructora debera notificar personalmente a las partes el inicio del PLS, en un

plazo no mayor de diez dias habiles.

. La autoridad instructora determinara la admisién de las pruebas que estime pertinentes,
ordenando el desahogo de las que lo requieran dentro de los ocho dias habiles siguientes

a que concluya el plazo otorgado para la contestacion del emplazamiento.

siguientes a su emision.

siguientes a la emision del auto de admision de pruebas.

una vez concluida la audiencia de desahogo de pruebas.

al cierre de instruccion.

faltas, las cuales podran ser: muy graves, gravesy leves.

tal fin.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Solicitud de conciliacion

Descripcion

Escrito a través del cual la parte interesada
requiere someter a conciliacion un asunto
laboral.

. El auto de admision de pruebas se notificard a las partes dentro de los cinco dias habiles
. La audiencia de desahogo de pruebas se llevara a cabo dentro los quince dias habiles
. La autoridad instructora otorgara un término de cinco dias habiles para formular alegatos
. La DJ presentara el proyecto de resolucion dentro de los veinticinco dias habiles siguientes
. La DJ debera notificar a las partes dentro de los diez dias habiles siguientes a la recepcion
de la determinacion.
. El plazo de prescripcion para la ejecucion de la sancion dependera de la clasificacion de las
. Cuando se presenten condiciones inesperadas en la operacion, se atenderan los criterios

definidos al ambito de competencia aplicable a cada una de las areas involucradas en el
proceso de acuerdo con los lineamientos y documentos técnico-normativos aprobados para

Proveedor

Personal del Instituto
Prestadores de servicio

Denuncia o queja

Escrito mediante el cual la parte interesada
hace del conocimiento de la autoridad una
conducta probablemente infractora.

Personal del Instituto
Prestadores de servicio

Respuesta a la solicitud de | Documento mediante el cual el solicitante | Solicitante
informacion adicional desahoga la solicitud de informacién adicional
para la conciliacion.
Il. Entregables
Entregable Descripcion Cliente ‘

Opinién especializada en

Documento por el cual se emite la opinién

Area de adscripcion de los

procedimiento laboral | especializada respecto del incumplimiento del | prestadores de servicio
sancionador contrato suscrito entre el prestador de

servicio y el Instituto.
Requerimiento de | Documento mediante el cual se hace el | Solicitante

informacion adicional para
conciliacion

requerimiento de informacién adicional para
atender la solicitud de conciliacion.
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Entregable Descripcion Cliente
Acuerdo de admision de | Documento mediante el cual se admite a | Partes involucradas en
conciliacion trdmite la conciliacién, asi como se convoca a | conciliacion
las partes a la primera reuniébn de
conciliacion.
Oficio de reprogramacion | Documento mediante el cual se hace del | Partes involucradas en
de audiencia conocimiento de las partes involucradas la | conciliacion

causa de la reprogramacion, la nueva fecha
Y, en su caso, el apercibimiento.

Acuerdo de desechamiento

Documento mediante el cual se determina

Partes involucradas

de la  solicitud de | desechar la solicitud de conciliacion por no
conciliacién ser objeto de avenencia.
Auto de inicio de [ Documento mediante el cual se inicia | Partes involucradas

investigacién

formalmente la investigacion para que se
realicen las diligencias pertinentes.

Autoridades competentes

Auto de desechamiento del

Documento mediante el cual se determina

Partes involucradas

procedimiento laboral | desechar el PLS al no cumplir con las

sancionador formalidades requeridas.

Auto de inicio de [ Documento mediante el cual se da inicio al | Partes involucradas
procedimiento laboral | procedimiento al advertirse la existencia de

sancionador una probable conducta infractora.

Auto de admision, | Documento mediante el cual, dependiendo de | Partes involucradas
desahogo y desechamiento | la naturaleza de las pruebas, se admitiran,

de pruebas del | desahogaran o se desecharan.

procedimiento laboral

sancionador

Auto de declaracion de
pruebas desiertas

Documento mediante el cual se declaran
desiertas las pruebas que no fueron
preparadas en tiempo y forma.

Partes involucradas

Auto para subsanar

omisiones

Documento mediante el cual se subsanan las
omisiones encontradas durante la etapa de
instruccion.

Partes involucradas

Acuerdo de ampliacion del

Documento a través del cual se ordena la

Partes involucradas

procedimiento laboral | ampliacion de conductas o de faltas en el
sancionador PLS.
Auto de cierre de | Documento a través del cual la autoridad | Partes involucradas

instruccion

sustanciadora ordena el cierre de instruccion.

Auto de suspension del

Documento a través del cual se ordena la

Partes involucradas

procedimiento laboral | suspensién del PLS.

sancionador

Resolucién del | Determinacién del Secretario Ejecutivo que | Partes involucradas
procedimiento laboral | pone fin al PLS.

sancionador
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Registra la denuncia, | Realiza lo siguiente: Analista de atencion | (entradas) (recursos
queja o solicitud de integral Solicitud de | materiales)
ComallEEi ebke e Registra la denuncia, queja o solicitud de conciliacion conciliacion Equipo de computo
recibida en el control interno. [()jenunma v quejad glstema}s) ucional
e Actualiza la informacion de cada asunto en particular. ( OEUNIENITE € QiED ITNCEE!
i o trabajo) (Exchange y Horde)
e Turna los asuntos al personal de Orientacion Legal. Registro de | Microsoft Office 365
procedimientos (tiempo de
laborales ejecucion
sancionadores aproximado)
240 Minutos
Analiza la denuncia, | Analiza la procedencia de la denuncia, queja o solicitud de Resp(_)psable de | (documentos de | (recursos
queja o solicitud de | conciliacion recibida para determinar la atencion que se | atencion de_ €asos | trabajo) materiales)
conciliacion recibida brindara: de hostigamiento y | ggjicitud de | Equipo de cémputo
;eui)osol sexual Yy | congiliacion (sistemas)
Se realiza solo una de e  Asuntos HASL, apora Denuncia o queja Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: } ) ] } . o (tiempo de
Angllza_, si se requiere intervencion p§|90log|ca o} ejecucion
Denuncia 0 queja de aplicacion medidas cautelares y/o de proteccion. aproximado)
asuntos HASL 240 Minutos
identificada e Otras conductas infractoras,
Contintia en la
actividad 3
Elabora auto de remision a investigacion.
Denuncia o queja de
otras conductas . e
infractoras identificada e Solicitud de conciliacion.
Continta en la Analiza si se requiere intervencion psicolégica.
actividad 16
Solicitud de conciliacién Elabora auto de remision a conciliacion
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Actividad Descripcion
Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

No es susceptible de

Responsables

Documentos Recursos

conciliacion
Continta en la
actividad 32
Si es susceptible de
conciliacién
Continta en la
actividad 17
3 Integra expediente | Integra la denuncia, queja o solicitud de conciliacién recibida, | Analista de atencién (recursos
Unico de asunto HASL las pruebas aportadas y las comunicaciones documentadas | integral materiales)
gue se hayan tenido previo a la presentacion de la denuncia Equipo de cémputo
formal. (sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
4 Establece Dialoga con la persona presuntamente agraviada para la | Reésponsable de (recursos
comunicacién con la | obtencién de informacion sobre la conducta denunciada, asi | atencion de casos materiales)

persona presuntamente | como brindarle orientacion del procedimiento en cuanto a la
agraviada atencion de denuncias.

de hostigamiento y
acoso sexual vy
laboral

Equipo de computo
Equipo de telefonia
(sistemas)

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

2,400 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(5 Dias)
5 Brinda orientacion al | Brinda orientacién al presunto agraviado, para determinar si Resp(_)psable de (recursos
presunto agraviado se trata de un conflicto o de un asunto con posibles conductas | atencion de casos materiales)

de hostigamiento y/o acoso sexual o laboral.

de hostigamiento y
acoso sexual vy
laboral

Equipo de computo
Equipo de telefonia
Multifuncional
(sistemas)

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

240 Minutos

6 Realiza entrevistas de
primer contacto con las
partes

Realiza entrevistas con las partes involucradas para definir:

+  Conflicto.
» Conducta de hostigamiento sexual o laboral.
» Conducta de acoso sexual o laboral.

En su caso, determina las vias legales.

Responsable de
atencion de casos
de hostigamiento y
acoso sexual vy
laboral

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Equipo de telefonia
Multifuncional
(sistemas)

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

240 Minutos

7 Realiza las diligencias
necesarias

Realiza las diligencias necesarias para recabar medios de
conviccion a efecto de comprobar el tipo de dafio derivado de
una probable conducta de hostigamiento y/o acoso sexual o
laboral.

Responsable de
atencion de casos
de hostigamiento y
acoso sexual vy
laboral

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Equipo de telefonia
Multifuncional
Vehiculo utilitario
(sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de Archivos
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
86,400 Minutos

8 Determina la naturaleza | Revisa y determina la naturaleza de la conducta denunciada | Supervisor(a)  de (recursos
de la conducta | para saber la via por la que se va a atender el asunto: atencion de' casos materiales)
denunciada «  Hostigamiento o acoso laboral o sexual. de hostigamiento y Equipo de computo
«  Conflicto laboral. acoso  sexual 'y (sistemas)
Se realiza solo una de laboral Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
Hostigamiento o acoso aproximado)
laboral o] sexual 360 Minutos
identificado
Continta en la
actividad 9
Conflicto laboral
identificado
Continta en la
actividad 16
9 Determina la relacion | Determina la relacion juridica respecto a la situacion laboral. | Responsable  de (recursos
juridica «  Personal del Instituto. atencion de casos materiales)

de hostigamiento y

* Prestadores de servicio.
acoso sexual vy

Equipo de computo

Se realiza solo una de Equipo de telefonia

las siguientes '/i‘bolfat' de atencié (sistemas)
acciones: Analista de atencion Correo Institucional
integral

(Exchange y Horde)
Personal del Instituto
identificado
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la (tiempo de
actividad 10 ejecucion
aproximado)

Prestadores de servicio 360 Minutos
identificados
Contintia en la
actividad 12

10 | Determina el tipo de | Revisay determina el tipo de hostigamiento o acoso pudiendo | Supervisor(a)  de (recursos
hostigamiento o acoso ser sexual o laboral. atencion de' casos materiales)

de hostlgamler:to y Equipo de computo

Se realiza solo una de GRS S ) (sistemas)

las siguientes
acciones:

Hostigamiento o acoso
laboral por personal del
Instituto identificado
Continta en la
actividad 11

Hostigamiento o acoso
sexual por personal del
Instituto identificado
Continta en la
actividad 32

laboral
Responsable de
atencion de casos
de hostigamiento y
acoso sexual vy
laboral

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

2,160 Minutos

11 Informa a las partes | Informa a las partes a conciliar para llegar a una solucién a la

respecto del | controversia.
procedimiento de
conciliacién

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Responsable de
atencion de casos
de hostigamiento y
acoso sexual vy
laboral

Supervisor(a) de
atencion de casos
de hostigamiento y

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Equipo de telefonia
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
acoso sexual vy (tiempo de
No deciden someterse laboral ejecucion
al procedimiento de aproximado)
conciliacion 240 Minutos
Contintia en la
actividad 32
Deciden someterse al
procedimiento de
conciliacién
Continta en la
actividad 17
12 | Determina el tipo de | Revisa y determina el tipo de hostigamiento o acoso Super_\{isor(a) de (recursos
hostigamiento o acoso | tratandose de prestadores de servicio: atencién de casos materiales)
por prestadores de de hostlgamler;to y Equipo de cémputo
ici . . . . acoso  sexua :
Servicio Hostigamiento o Acoso sexual: Vincula a que se realice una | |, o y (sistemas)

Correo Institucional

opinion especializada.
(Exchange y Horde)

Responsable de
atencion de casos ;

. . . . tiempo de
Hostigamiento o acoso laboral: de hostigamiento y gjecurt):ién

Analiza el asunto y en su caso remite el asunto a conciliacién. | acoso  sexual 'y aproximado)

Hostigamiento o acoso laboral 2,160 Minutos
laboral por prestadores
de servicio identificado
Continta en la
actividad 15

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Hostigamiento o acoso
sexual por prestadores
de servicio identificado
Continga en la
actividad 13
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
13 | Emite opinion | Emite opinién especializada respecto a efecto de que en su | Supervisor(a)  de (recursos
especializada de | caso se aplique la clausula prevista en el contrato y de ser el | atencion de_ casos materiales)
acuerdo al tipo de | caso se dé por terminada la relacion laboral. de hostigamiento y Equipo de computo
prestador de servicio lafiJOSOI sexual vy Multifuncional
avora sistemas
Validador(a) de E:orreo In)stitucional
asunto_s . de (Exchange y Horde)
procedimiento (tiempo e
laboral sancionador ejecucion
Titular de DJ aprOXimadO)
2,880 Minutos
14 Notifica la  opinién | Informa la opinién especializada al area donde lo prestadores Resp(_)nsable de | (salidas) (recursos
especializada de servicios desempefian sus funciones, a efecto de que | atencion de casos Opinién materiales)
lleven a cabo las acciones sefialadas en la opinion | d& hostigamiento y | ogacinjizada en | Equipo de computo
Fin del procedimiento | especializada. acoso  sexual Yy | hrocedimiento Multifuncional
laboral laboral sancionador | Vehiculo utilitario
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
15 | Remite el expediente | Remite por los medios establecidos el expediente al area de | Supervisor(a)  de (recursos
para conciliacion conciliacién a efecto de que inicie el procedimiento de | atencion de casos materiales)

Fin del procedimiento

conciliacion.

de hostigamiento y
acoso sexual vy
laboral

Equipo de computo
Equipo de telefonia
(sistemas)

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

240 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
16 | Analiza la posibilidad de | Analiza la posibilidad de iniciar el procedimiento de | Responsable  de (recursos
iniciar el procedimiento | conciliacién, tomando en consideracion el tipo de conducta, procg(_jlm_l,entos materiales)
de conciliacién asi como que cumpla con los requisitos establecidos en la | conciliacion Equipo de computo
norma vigente. (sistemas)
Se realiza solo una de Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: (tiempo de
ejecucion
No es susceptible de aproximado)
conciliacion 2,880 Minutos
Continla en la
actividad 30
Si es susceptible de
conciliacion
Continta en la
actividad 17
17 | Analiza requisitos de la | Analiza que la solicitud cuente con los requisitos establecidos RESDOOSQUG de (recursos
solicitud en el marco normativo aplicable. procedimientos materiales)
conciliacion Equipo de computo
Se realiza solo una de (sistemas)

las siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)

(tiempo de
Solicitud no  redne ejecucion
requisitos aproximado)
Continlia en la 240 Minutos
actividad 18
Solicitud retine
requisitos
Contintia en la
actividad 21
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Actividad

Requiere al solicitante
cumpla con los
requisitos

Descripcion

Requiere al solicitante cumpla con los requisitos, a fin de estar
en condicion de pronunciarse sobre su procedencia.

Responsables

Validador(a) de
asuntos de
procedimiento
laboral sancionador
Supervisor(a) de
procedimientos de
conciliacion

Documentos

Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)

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

360 Minutos

19

Notifica el
requerimiento de
informacion

Notifica al solicitante el requerimiento de informacién adicional
necesaria para atender la solicitud de conciliacion.

Responsable de
procedimientos
conciliacién

(salidas)

Requerimiento  de
informacion
adicional

conciliacién

para

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
Vehiculo utilitario
(sistemas)

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

360 Minutos

20

Recibe desahogo de
reguerimientos

Continta en la
actividad 21

Recibe escrito del solicitante en el que desahoga el
requerimiento efectuado.

Responsable de
procedimientos
conciliacién

(entradas)

Respuesta a la
solicitud de
informacion
adicional

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)

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

2,880 Minutos

21

Emite auto de admision
de conciliacion

Emite auto mediante el cual se admite la solicitud de

conciliacion.

Validador(a) de
asuntos de

(documentos de
trabajo)

(recursos
materiales)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
procedimiento Auto de admision de | Equipo de cémputo
laboral sancionador | conciliacion Multifuncional
Supervisor(a) de (sistemas)
procedimientos de Correo Institucional
conciliacién (Exchange y Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2,880 Minutos
22 Notifica el auto de | Notifica a las partes en el procedimiento el auto de admisidn, ReSPOOSQUE de | (salidas) (recursos
admision asi como los oficios de citacién a la primera reunién de procg(jlml’entos Auto de admision de | materiales)
conciliacion. conciliacion conciliacién Equipo de computo
Continta en la Multifuncional
actividad 23 Vehiculo utilitario
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
23 Realiza primera reunién | Realiza primera reunién de conciliacién, con el objeto de que RESDOUSQUG de (recursos
de conciliacion las partes involucradas conozcan en que consiste el | procedimientos materiales)
procedimiento, sus beneficios y el motivo por el que se les citd. | conciliacion Equipo de computo
Se realiza solo una de Multifuncional
las siguientes (sistemas)
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)
No asisten las partes (tiempo de
involucradas ejecucion
Continga en la aproximado)
actividad 24 180 Minutos
Asisten las  partes
involucradas
Contintia en la
actividad 27
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
24 Determina la causa de | Solicita a la parte insistente informe la causa de ausencia y Superv.isc.)r(a) de (recursos
falta de asistencia determina si la causa de la falta de asistencia es justificada. procedimientos  de materiales)
atencion de primer Equipo de computo
contacto (sistemas)
ReSponSable de Correo Institucional
procc_a('jm[entos (Exchange y Horde)
conciliacién (tiempo e
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
25 Emite oficio de | Emite oficio de reprogramacion de audiencia atendiendo a la | Supervisor(a) de | (documentos de | (recursos
reprogramacion de | causa, de acuerdo a los siguiente: procedimientos de | trabajo) materiales)
audiencia « Causa justificada: Notifica la nueva fecha. conciliacion Oficio de | Equipo de computo
» Causa injustificada: Notifica la nueva fecha bajo | Validador(a) de | reprogramacion de | Multifuncional
apercibimiento. asuntos de | audiencia (sistemas)
procedimiento Correo Institucional
laboral sancionador (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
26 | Notifica a las partes | Notifica a las partes involucradas la nueva fecha de la primera | Responsable de | (salidas) (recursos
involucradas la causa | reunién, de acuerdo a los siguiente: procc_e(_j|m|,entos Oficio de | materiales)
de falta de asistencia . Causa justificada: Notifica la nueva fecha. cemalEEen reprogramacién de | Multifuncional
+ Causa injustificada: Notifica la nueva fecha bajo Super\{lsqr(a) de | reunion de | Vehiculo utilitario
Continlia en la apercibimiento. procggjlmllentos de | conciliacion (sistemas)
actividad 23 conciliacion Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
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Clave de identificacion: H.3.03 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
27 Elabora acta de | Elabora acta en la que se hace constar el desarrollo de la RGSPOUSQUE de | (documentos de | (recursos
conciliacién audiencia de conciliacién, los acuerdos convenidos por las procg(_jm[entos trabajo) materiales)
partes y los elementos sefialados en al articulo 306 del CO“C'“&‘.C'OH Acta de conciliacion | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de | Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y el | Supervisor(a)  de Multifuncional
las siguientes | Personal de la Rama Administrativa. procedimientos  de (sistemas)
acciones: conciliacion Correo Institucional
Verifica si se logra acuerdo de conciliacion. (Exchange y hlorde)
Se logra acuerdo de (tiempo de
conciliacién y trata de ejecucion
conflicto laboral aproximado)
Continla en la 180 Minutos
actividad 29
No se logra acuerdo de
conciliacién y trata de
hostigamiento y acoso
laboral
Contintia en la
actividad 32
28 Brinda seguimiento al | Brinda seguimiento al cumplimiento de acuerdos mediante Analistg _ de (recursos
cumplimiento de | implementaciébn de mecanismos establecidos por el area procc_e(_j|m|,entos de materiales)
acuerdos mediante | competente. conciliacion Equipo de computo
implementacion de RESHeECls ms Equipo de telefonia
mecanismos Si hay incumplimiento de los acuerdos, se da vista a la gg?]%tﬁ(ij;rg:jenntos (sistemas)
persona que incumplié para que manifieste lo que su interés Correo Institucional
Se realiza solo unade | convenga. (Exchange y Horde)
las siguientes (tiempo de
acciones: . : . . ejecucion
Si hay hechos nuevos se le piden envie su narrativa a :
) aproximado)
Se cumplen acuerdos buzon.hasl@ine.mx. 57,600 Minutos
de conciliacion
Contintia en la | Sidesea llevar nuevo procedimiento de conciliacion se le pide
actividad 29 formule nueva solicitud.
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Clave de identificacion: H.3.03 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
No se cumplen
acuerdos de
conciliacion
Contintia en la
actividad 32
29 | Archiva expediente de | Realiza el seguimiento de acuerdos y si existe cumplimiento | Analista de atencion (recursos
conciliacién establecido | archiva expediente de conciliacion. integral materiales)
Equipo de computo
Multifuncional
Papeleria
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
30 Emite auto de cierre | Elabora el acuerdo mediante el cual se desecha la solicitud | Titular de DJ (documentos  de | (recursos
anticipado por no ser objeto de avenencia. Validador(a) de | trabajo) materiales)
asuntos de | Auto de cierre | Equipo de computo
Autoriza el acuerdo de desechamiento mediante su firma | Procedimiento anticipado de la | Multifuncional
autégrafa o digital. laboral sancionador | solicitud de | (sistemas)
Supervisor(a) de | conciliacion Correo Institucional
procedimientos de (Exchange y Horde)
conciliacion Portal de Firma
Electrénica
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2,880 Minutos
31 Notifica acuerdo de | Notifica a las partes el auto de cierre anticipado de la solicitud RESDOUSQUG de | (salidas) (recursos
cierre anticipado de conciliacion. procedlm[entos Auto de cierre | materiales)
conmhapmn anticipado de la | Equipo de computo
Fin del procedimiento Super\(lsqr(a) de solicitud de | Multifuncional
procedimientos  de | oqhiliacion Vehiculo utilitario
conciliacion (sistemas)
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Clave de identificacién: H.3.03

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
32 | Remite expediente para | Remite por los medios establecidos el expediente al area | Validador(a) de (recursos
investigacion instructora a efecto de que inicie la investigacion. asuntos de materiales)
proced|m|en'to Equipo de computo
o ) o laboral sancionador T
Puede ser remito directamente del &rea de atencion integral o Supervisor de .
de conciliacion. atencion de atencion (sistemas)
Correo Institucional
de _casos de (Exchange y Horde)
hostigamiento y (tiempo e
acoso sexual vy ejecucion
laboral ) aproximado)
Supervisor(a) de 360 Minutos
procedimientos de
conciliacion
33 Realiza las diligencias | Realiza las diligencias de investigacion a efecto de allegarse | Supervisor(a) de (recursos
de investigacion de elementos de prueba que permitan revisar y determinar si | procedimientos materiales)

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Auto de no inicio del
PLS identificado

Continta en la
actividad 34

Auto de inicio del PLS
identificado

Continta en la
actividad 36

da lugar o no el PLS.

laborales
sancionadores

Responsable de
procedimientos
laborales
sancionadores

Equipo de computo
Multifuncional
Equipo de telefonia
Vehiculo utilitario
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de Archivos
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

4,320 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
34 | Emite el auto de no | Emite el auto de no inicio del PLS al no existir elementos | Validador(a) de | (documentos de | (recursos
inicio del PLS suficientes para determinar la existencia de una probable | asuntos de | trabajo) materiales)

conducta infractora.

procedimiento
laboral sancionador
Responsable de
procedimientos
laborales
sancionadores

Auto de no inicio del
procedimiento
laboral sancionador

Equipo de computo
Multifuncional

(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Portal de Firma
Electrénica
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
129,600 Minutos

35 Notifica a las partes el
no inicio del PLS

Contintia en el
procedimiento

Notifica al denunciante el auto de no inicio del PLS, al no existir
elementos suficientes para determinar la existencia de una
probable conducta infractora.

Responsable de
procedimientos
laborales
sancionadores

(salidas)

Auto de no inicio del
procedimiento
laboral sancionador

(recursos
materiales)
Equipo de cémputo
Multifuncional
Vehiculo utilitario

H.3.03.1.03 Analisis de (sistemas)

Expedientes de Correo Institucional

Recursos de (Exchange y Horde)

Inconformidad (tiempo de
ejecucion
aproximado)
260 Minutos

36 | Emite auto de inicio de | Emite auto de inicio del PLS, al existir medios de prueba de | Validador(a) de | (documentos de | (recursos
PLS una conducta probablemente infractora en contra de personal | asuntos de | trabajo) materiales)
del Instituto. procedimiento Auto de inicio de | Equipo de cémputo

laboral sancionador
Responsable de

procedimiento

Multifuncional

0 laboral sancionador | (sistemas)
procedimientos Correo Institucional
Iabor_ales (Exchange y Horde)
sancionadores E e I Y =

Electrénica
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Clave de identificacion: H.3.03 Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Actividad Descripcion Responsables

Version: 1.0
Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
129,600 Minutos

37 Notifica el auto de inicio | Realiza lo siguiente: Responsable de
de PLS procedimientos
laborales

¢ Notifica al probable infractor el auto de inicio de PLS.

e Corre traslado con copia autorizada de todas las
documentales mencionadas en el auto de inicio.

e Emplaza para que el probable infractor produzca su
contestacion, formule alegatos y en su caso ofrezca

sancionadores

(salidas) (recursos
Auto de inicio de | Materiales)
procedimiento Equipo de cémputo

laboral sancionador Multifuncional
Vehiculo utilitario
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)

pruebas dentro del término de diez dias habiles (tiempo de
siguientes a la notificacién. ejecucion
¢ Notifica auto de inicio de PLS al denunciante. aproximado)
e Da vista a DEA o DESPEN de conformidad con la 360 Minutos
relacion laboral de los probables infractores.
Da vista al OIC de conformidad con la naturaleza de las
probables conductas infractoras.
38 Acuerda escrito de | Acuerda sobre la presentacion y admisién del escrito de | Responsable de (recursos
contestacion al PLS contestacion al PLS y admision de pruebas sefialando fecha | procedimientos materiales)
para su desahogo. laborales Equipo de computo
ContinGta  en la sancionadores Multifuncional
actividad 39 Emite auto de admision y desahogo de pruebas. Validador(a) de (sistemas)
asuntos de Correo Institucional

procedimiento
laboral sancionador

(Exchange y Horde)
Portal de Firma
Electronica

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

4,320 Minutos

39 Notifica auto de | Notifica a las partes el auto de admision de pruebas del | Responsable de
admision de pruebas procedimiento laboral sancionador. procedimientos

(salidas) (recursos
materiales)

124
Instituto Nacional Electoral / Abril 2023




Macroproceso: H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral ‘;'NE

Proceso: H.3.03 Gestién de Litigios Instfuto Nacionai lectara
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
laborales Auto de admision de | Equipo de cémputo
Se realiza solo una de sancionadores pruebas del | Multifuncional
las siguientes procedimiento Vehiculo utilitario
acciones: laboral sancionador | (sistemas)
Correo Institucional
Audiencia de desahogo (Exchange y Horde)
de pruebas (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 40 aproximado)
360 Minutos
Desahogo de pruebas
por su propia y especial
naturaleza
Continla en la
actividad 44
40 Analiza la preparaciéon | Revisa que las pruebas se encuentren preparadas para su | Responsable de (recursos
de las pruebas desahogo. procedimientos materiales)
laborales Equipo de computo
sancionadores Multifuncional
(sistemas)

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

5,760 Minutos

41 |Llleva a cabo el |Lleva a cabo el desahogo de pruebas de acuerdo a la | Supervisor(@)  de | (documentos de | (recursos

desahogo de pruebas naturaleza de cada una de ellas y emite auto de desahogo de | Procedimientos trabajo) materiales)
pruebas a través del cual se describe su desahogo y se | laborales Auto de desahogo | Equipo de cémputo
declaran desiertas aquellas que no fueron preparadas en | Sancionadores de pruebas Multifuncional
tiempo y forma. Responsable de (sistemas)
procedimientos Correo Institucional

laborales

Exchange y Horde
sancionadores (Ex gey )

Portal de Firma
Electrénica
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Version: 1.0

Documentos

Recursos

Actividad Descripcion

Responsables

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

5,760 Minutos

42 Otorga plazo para | Establece plazo a las partes para que emitan los alegatos
emisiébn de alegatos | adicionales que consideren oportunos.
adicionales

Validador(a) de
asuntos de
procedimiento
laboral sancionador
Supervisor(a) de
procedimientos
laborales
sancionadores

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Multifuncional
(sistemas)

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

4,320 Minutos

43 Analiza el expediente | Revisa el expediente del PLS, a fin de determinar si existen
del PLS omisiones que deban ser subsanadas.

Se realiza solo una de

las siguientes
acciones:
Procedimiento con
omisiones

Continta en la
actividad 44
Procedimiento sin
omisiones

Continta en la
actividad 50

Supervisor(a) de
procedimientos
laborales
sancionadores
Responsable de
procedimientos
laborales
sancionadores

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)

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

2,880 Minutos

44 Emite auto para | Emite auto en el que se ordena subsanar toda omision durante
subsanar toda omisién la etapa de instruccion, ya sea para llevar a cabo mayores
diligencias o desahogo de pruebas.

Validador(a) de
asuntos de
procedimiento
laboral sancionador

(documentos
trabajo)

de | (recursos
materiales)

Equipo de computo
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Supervisor(a) de | Auto para subsanar | Multifuncional
procedimientos omisiones (sistemas)
laborales Correo Institucional
sancionadores (Exchange y Horde)
Responsable de Portal de Firma
procedimientos Electrénica
laborales (tiempo de
sancionadores ejecucion

aproximado)
4,320 Minutos

45 Notifica auto  para
subsanar toda omisién

Notifica a las partes el auto para subsanar toda omision
durante de la etapa de instruccion, para que manifiesten lo que
a su derecho convenga dentro del término de 3 dias habiles
siguientes a la natificacion.

Responsable de
procedimientos
laborales
sancionadores

(salidas)

Auto para subsanar
omisiones

(recursos
materiales)
Equipo de computo
Multifuncional
Vehiculo utilitario

(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
46 Subsana la omisién del | Subsana las omisiones encontradas durante la etapa de | Responsable de (recursos
PLS instruccion del PLS, una vez recibida la contestacién de las | procedimientos materiales)
partes. Iabor_ales Equipo de cémputo
Continta en la sancionadores Multifuncional
actividad 47 Supervisor(a) de (sistemas)
procedimientos Correo Institucional
laborales (Exchange y Horde)
sancionadores (tiempo de
ejecucion

aproximado)
21,600 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
a7 Analiza nuevas | Analiza si de las constancias que obran en el expediente | Responsable de (recursos
conductas infractoras puede resultar una posible acreditacion de nuevas conductas | procedimientos materiales)
infractoras o diversas a las que dieron origen al procedimiento. | laborales Equipo de cémputo
Se realiza solo una de sancionadores Multifuncional
las siguientes Supervisor(a) de (sistemas)
acciones: procedimientos Correo Institucional
laborales (Exchange y Horde)
Existen nuevas sancionadores (tiempo de
conductas infractoras ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 48 4,320 Minutos
No existen nuevas
conductas infractoras
Continla en la
actividad 50
48 Emite  acuerdo de | Realiza emisiéon de acuerdo de ampliacion de la materia del | Responsable de | (documentos de | (recursos
ampliacion de la | procedimiento o reclasificacién de las faltas que le dieron | procedimientos trabajo) materiales)
materia del | origen al PLS. laborales Acuerdo de | Equipo de cémputo
procedimiento o sancionadores ampliacion del | Multifuncional
reclasificacion procedimiento (sistemas)
laboral sancionador | Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Portal de Firma
Electronica
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2,880 Minutos
49 Notifica acuerdo de | Notifica alas partes el acuerdo de ampliacion de la materia del | Responsable de | (salidas) (recursos
ampliacion de la | procedimiento o reclasificacion de las conductas, para que | procedimientos Acuerdo de | materiales)
materia del | dentro de los diez dias habiles siguientes a la notificacion | laborales ampliacion del | Equipo de computo
procedimiento o | manifiesten lo que a su interés legal competa y, en su sancionadores procedimiento Multifuncional

reclasificacion

caso, aporten elementos de prueba que consideren.

laboral sancionador

Vehiculo utilitario
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Actividad

Continta en la
actividad 32

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

(sistemas)

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

360 Minutos

50

Emite auto de cierre de
instruccion del
procedimiento laboral
sancionador

Emite auto de cierre de instruccion del procedimiento laboral
sancionador, al no encontrarse pendientes, pruebas por
desahogar o diligencias por realizar.

Responsable de
procedimientos
laborales
sancionadores
Validador(a) de
asuntos de
procedimiento
laboral sancionador

(documentos de
trabajo)

Auto de cierre de
instruccion

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
Multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Portal de Firma
Electrénica

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

4,320 Minutos

51

Notifica auto de cierre
de instruccion del
procedimiento laboral
sancionador

Notifica a las partes el auto de cierre de instruccién para
hacerles de conocimiento que el procedimiento se encuentra
en estado de resolucion.

Responsable de
procedimientos
laborales
sancionadores

(salidas)

Auto de cierre de
instruccion

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
Vehiculo utilitario
(sistemas)

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

360 Minutos

52

Elabora proyecto de
resolucién del
procedimiento laboral
sancionador

Elabora proyecto de resolucién del procedimiento laboral
sancionador, a efecto de determinar sobra la acreditacién de
las conductas atribuidas.

Responsable de
procedimientos
laborales
sancionadores

(documentos de
trabajo)

Proyecto de
resolucion del

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Multifuncional
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Actividad

Documentos

Descripcion

Responsables

procedimiento
laboral sancionador

Recursos
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
21,600 Minutos

53 Remite a la SE el
proyecto de resolucion
del procedimiento
laboral sancionador

Remite a la SE el expediente y proyecto de resolucion del
procedimiento laboral sancionador a efecto de que sea
autorizado.

Revisa y si considera que faltan mayores diligencias, se

Titular de DJ
Validador(a) de
asuntos de

procedimiento
laboral sancionador

(documentos de
trabajo)

Proyecto de
resolucion del
procedimiento

(recursos
materiales)
Equipo de cémputo
Multifuncional
Vehiculo utilitario

Se realiza SOI.O una de ordena a la Instructora las desahogue para emitir nuevo laboral sancionador | (sistemas) N
las _ siguientes proyecto de resolucion. Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
Sistema de Archivos
No requiere nuevas Institucional
diligencias (tiempo de
Contintia en la ejecucion
actividad 60 aproximado)
360 Minutos
Requiere nuevas
diligencias
Continta en la
actividad 54
54 Elabora acuerdo de | Elabora proyecto de acuerdo de suspensiéon cuando por Respor)sgble de | (documentos de | (recursos
suspension causas ajenas a la autoridad sustanciadora resulte una | Procedimientos trabajo) materiales)
circunstancia que impida continuar con el curso ordinario del | laborales Proyecto de acuerdo | Equipo de cémputo
PLS. sancionadores de suspension del | (sistemas)
procedimiento Correo Institucional
laboral sancionador | (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
21,600 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
55 Revisa el proyecto de | Revisa que la suspension del procedimiento laboral Supervjsqr(a) de | (documentos de | (recursos
acuerdo de suspensién | sancionador sea procedente. procedimientos trabajo) materiales)
Iabor_ales Proyecto de acuerdo | Equipo de computo
Se realiza solo una de sancionadores de suspensién del | (sistemas)
las siguientes procedimiento Correo Institucional
acciones: laboral sancionador | (Exchange y Horde)
(tiempo de
Proyecto de acuerdo de ejecucion
suspension con aproximado)
comentarios 2,880 Minutos
Continla en la
actividad 56
Proyecto de acuerdo de
suspension sin
comentarios
Contintia en la
actividad 57
56 Emite comentarios al | Emite comentarios al proyecto de acuerdo de suspension del | Supervisor(a) de | (documentos de | (recursos
proyecto de acuerdo de | procedimiento laboral sancionador. procedimientos trabajo) materiales)
suspension laborales Proyecto de acuerdo | Equipo de cémputo
sancionadores de suspension del | (sistemas)
Continta en la Validador(a) de | procedimiento Correo Institucional
actividad 54 asuntos de | laboral sancionador | (Exchange y Horde)
procedimiento (tiempo de
laboral sancionador ejecucion
aproximado)
240 Minutos
57 | Recaba firma de auto | Recaba la firma de la DJ en el auto de suspensién del PLS y | Validador(a) de | (documentos de | (recursos
de suspension desaparecida la causa se ordenara su inmediata reanudacion. | asuntos de | trabajo) materiales)

procedimiento
laboral sancionador

Auto de suspensién
del  procedimiento
laboral sancionador

Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)
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Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de Archivos

Institucional

Portal de Firma
Electrénica

(tiempo de
ejecucion

aproximado)
2,880 Minutos

58 Notifica auto de | Naotifica a las partes el auto de suspensién del procedimiento | Responsable de | (salidas) (recursos
suspension a las partes | laboral sancionador. procedimientos Auto de suspension | materiales)
laborales del procedimiento | Equipo de cémputo
sancionadores laboral sancionador | Multifuncional
Vehiculo utilitario
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
59 | Desahoga mayores | | a autoridad instructora practicara mayores diligencias, dara | Responsable  de (recursos
diligencias a peticion de | vista a las partes para que dentro de los tres dias manifieste | Procedimientos materiales)
la autoridad resolutora | |o que a su interés convenga y previa valoracién de las | laborales Equipo de computo
Continua en la | constancias remitira nuevo proyecto de resolucion. sancionadores Multifuncional
actividad 39 Supervisor(a)  de (sistemas)
procedimientos Correo Institucional
laborales (Exchange y Horde)
san_monadores (tiempo de
Validador(a) de ejecucion
asuntos de aproximado)
procedimiento 360 Minutos
laboral sancionador
60 Recaba firma del SE en | Gestiona tramite requerido para recabar la firma del SE en el | Titular de DJ (documentos  de | (recursos
el proyecto de | proyecto de resolucién de procedimiento laboral sancionador | validador(a) de | trabajo) materiales)
resolucion de | aprobado. asuntos de Equipo de cémputo
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Actividad

procedimiento
sancionador

laboral

Descripcion

Responsables

procedimiento
laboral sancionador

Documentos
Resolucién del

procedimiento
laboral sancionador

Recursos

Multifuncional
Vehiculo utilitario
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Sistema de Archivos
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

1,440 Minutos

61 Verifica los puntos de la | Verifica los puntos de la resolucién autorizados a efecto de | Responsable de | (documentos de | (recursos
resoluciéon autorizados realizar las acciones pertinentes para su cumplimiento. procedimientos trabajo) materiales)
laborales Resolucién del | Equipo de computo
sancionadores procedimiento (sistemas)
laboral sancionador | Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
62 Notifica resolucion del | Notifica la resolucidn del procedimiento laboral sancionador al | Responsable de | (salidas) (recursos
procedimiento laboral | infractor y al denunciante a través de los medios que al efecto | procedimientos Resolucion del | materiales)

sancionador

se aprueben.

laborales
sancionadores

procedimiento
laboral sancionador

Equipo de computo
Multifuncional

Se realiza solo unade | pa a conocer la resolucién del procedimiento laboral Vehiculo utilitario
las siguientes | sancionador a las autoridades vinculadas. (sistemas)
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Recurso de (tiempo de
inconformidad ejecucion
presentado aproximado)

Contintia en el
procedimiento

H.3.03.1.03 Anélisis de
Expedientes de

8,640 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Recursos de
Inconformidad
Procedimiento laboral
sancionador archivado
Contintia en la
actividad 63
63 Integra expediente del | Integra las constancias correspondientes y la cédula de | Responsable de (recursos
procedimiento laboral | notificacion al expediente del procedimiento laboral | procedimientos materiales)
sancionador sancionador. laborales Equipo de cémputo
sancionadores Multifuncional
Fin del procedimiento Analista de Papeleria
procedimientos (sistemas)
laborales Correo Institucional
sancionadores (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
4,320 Minutos

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

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad
2

Analiza la denuncia, queja o solicitud de conciliacién recibida
Determina la naturaleza de la conducta denunciada
10 Determina el tipo de hostigamiento o acoso
12 Determina el tipo de hostigamiento 0 acoso por prestadores de servicio
16 Analiza la posibilidad de iniciar el procedimiento de conciliacion
27 Elabora acta de conciliacion
33 Realiza las diligencias de investigacion
40 Analiza la preparacion de las pruebas
43 Analiza el expediente del PLS
53 Remite a la SE el proyecto de resolucion del procedimiento laboral sancionador
55 Revisa el proyecto de acuerdo de suspension
61 Verifica los puntos de la resolucion autorizados

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Subproceso H.3.03.2 Tramitacion, Seguimiento o Sustanciacion de Litigios

Subproceso

H.3.03.2 Tramitacion, Seguimiento o Sustanciacion de Litigios * INE

Instituto Nacional Electoral

Diagrama de subproceso (BPMN)

E H.3.03.2.01 Atencioén a| E H.3.03.2.02
Revisiones Electorales Seguimiento de
Asuntos Penales

H.3.03.2 Tramitacion, Seguimiefto o Sustanciacién de
Litigios

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

H.3.03.2 Tramitacién, Seguimiento o Sustanciacion de Litigios H.3.03.2.01 Atencidn a Revisiones Electorales
H.3.03.2.02 Seguimiento de Asuntos Penales
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Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.3.03 ‘ Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Procedimiento H.3.03.2.01 Atencion a Revisiones Electorales

1. Objetivo

Atender los medios de impugnacion recibidos con el propésito de publicar las resoluciones
correspondientes y notificar a las partes interesadas y al promovente.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Mexicanos

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Articulos que aplican

Articulo 1; Articulo 4; Articulo 5; Articulo 20; Articulo
21; Articulo 99; Articulo 102, Apartado A; Articulo
106; Articulo 107; Articulo 123, Apartado B,
Fraccion 1V; Fraccion XIV; Articulo 127; Articulo
195.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 4, Parrafo 2; Articulo 44, Parrafo 1, Inciso
y; Articulo 46, Parrafo 1, Inciso e; Inciso f; Articulo
48, Parrafo 1, Inciso k; Articulo 51, Parrafo 1, Inciso
a; Inciso o; Articulo 131; Articulo 156; Articulo 205;
Articulo 206; Transitorio Sexto, Parrafo 1; Parrafo 2.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados

Articulo 1; Articulo 13, Parrafo 1; Articulo 16,
Parrafo 1; Articulo 17, Parrafo 1; Articulo 26;
Articulo 27; Articulo 28.

Ley General del Sistema de Medios de
Impugnacion en Materia Electoral

Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 4, Parrafo
1; Parrafo 2; Articulo 6; Articulo 7; Articulo 8;
Articulo 9; Articulo 10; Articulo 11; Articulo 12;
Articulo 13; Articulo 14; Articulo 17; Articulo 18;
Articulo 20; Articulo 22; Articulo 26; Articulo 28;
Articulo 34; Articulo 35; Articulo 40; Articulo 49;
Articulo 79; Articulo 109.

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Articulo 24, Parrafo 1, Fracciéon VI; Articulo 100;
Articulo 116.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 5; Articulo 40; Articulo 41; Articulo 42;
Articulo 43; Articulo 45; Articulo 46; Articulo 47;
Articulo 48; Articulo 49; Articulo 50; Articulo 63;
Articulo 67; Articulo 68; Articulo 70; Articulo 71;
Articulo 72; Articulo 73.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica

Articulo 1; Articulo 15.

Acuerdos Generales del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion

Toda la Norma.

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

Tema VIl Objetivo y Funciones, Direccion Juridica,
Direccion 1.1, Subdireccion 1.1.2; Departamento
1.1.2.1; Subdireccion 1.1.3; Departamento 1.1.3.1;
Subdireccién 1.1.4.

Jurisprudencia del Poder Judicial de la Federacion,
de Tribunales internacionales y
Derecho/Jurisprudencia comparada

Toda la Norma.
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3. Reglas de operacion

1. La atencion de los medios de impugnacion iniciar4 una vez recibidas las constancias por
parte de la autoridad responsable, para que se sustancie y resuelva de acuerdo a la

normatividad vigente.

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

tal fin.

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Expediente de la demanda

electoral

Descripcion

Expediente que se integra a fin de remitirse al

Organo Jurisdiccional competente para dar
cumplimiento a los articulos 17 y 18 de la Ley
General del Sistema de Medios de
Impugnacién en Materia Electoral.

Proveedor

Autoridad responsable

Il. Entregables

Entregable

Acuerdo de requerimiento
en el expediente de
revision electoral

Descripcion

Documento mediante el cual se solicita la
informacion y/o tramite faltante a la autoridad
responsable.

Cliente ‘

Autoridad responsable

Acuerdo de desechamiento
de revision electoral

Documento por el cual se desecha la revisién
electoral.

Autoridad responsable.
Promovente

Resolucién de revision

electoral

Documento mediante el cual resuelve y
concluye la revisién electoral presentada por
el promovente.

Promovente
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Documentos Recursos
1 Analiza expediente de | Lleva a cabo el andlisis del expediente de revision electoral, | Jefe(a) de medios | (entradas) (recursos
revision electoral para confirmar que se encuentre bien integrado y que cumpla | de impugnacion Expediente de la | Mmateriales)
con lo establecido en la norma. demanda electoral Equipo de computo
Se realiza solo una de Equipo de telefonia
las siguientes Acceso a Internet
acciones: Papeleria
Multifuncional
Expediente de revisién (sistemas)
electoral con Correo Institucional
comentarios (Exchange y Horde)
ContinGa en la (tiempo de
actividad 2 ejecucion
aproximado)
Expediente de revision 60 Minutos
electoral sin
comentarios
Continta en la
actividad 3
2 Requiere informacién | Requiere informacién y/o tramite faltante para tener el | Responsable de | (salidas) (recursos
y/o trAmite faltante en | expediente completo y continuar con su sustanciacion, de | medios de | Acuerdo de | materiales)
expediente acuerdo con lo siguiente: impugnacion requerimiento en el | Equipo de cémputo
Jefe(a) de medios | expediente de | Equipo de telefonia
Se realiza solo una de Elabora acuerdo de requerimiento. de impugnacion revision electoral Acceso a Internet
las siguientes «  Valida el acuerdo. Papeleria
acciones: . Recaba firma en el acuerdo. Multifuncional
+  Notifica el acuerdo. (sistemas)
Desecha revision Correo Institucional
electoral (Exchange y Horde)
Contintia en la Microsoft Office 365
actividad 4
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Admite revision (tiempo de
electoral ejecucion
Continla en la aproximado)
actividad 9 240 Minutos
3 Analiza la revision | Realiza analisis de fondo: Jefe(a) de medios (recursos
electoral de impugnacion materiales)
+ Revisay valora las pruebas. Responsable  de Equipo de computo
Se realiza solo una de « Analiza el escrito de revision electoral. medios de Equipo de telefonia
las siguientes «  Revisa el informe rendido por la autoridad responsable. | impugnacion Acceso a Internet
acciones: Papeleria
Multifuncional
Desecha revision (sistemas)
electoral Correo Institucional
ContinGa en la (Exchange y Horde)
actividad 4 Microsoft Office 365
(tiempo de
Admite revision ejecucion
electoral aproximado)
Continta en la 240 Minutos
actividad 9
4 Verifica el | Desecha revision electoral por causa de improcedencia en la | Responsable de (recursos
desechamiento de la | norma. medios de materiales)
revision electoral impugnacién Equipo de cémputo
Jefe(a) de medios Equipo de telefonia
Se realiza solo una de de impugnacién Acceso a Internet
las siguientes Papeleria
acciones: Multifuncional
(sistemas)
Desechamiento de la Correo Institucional
revision electoral no (Exchange y Horde)
adecuado Microsoft Office 365
Continta en la
actividad 5
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
Desechamiento de la ejecucion
revision electoral aproximado)
adecuado 240 Minutos
Contintia en la
actividad 6
5 Emite comentarios | Emite observaciones al proyecto de revision electoral | Supervisor(a) de (recursos
sobre el andlisis de la | presentado. medios de materiales)
revision electoral impugnacion Equipo de computo
Equipo de telefonia
Continta en la Acceso a Internet
actividad 6 Papeleria
Multifuncional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
6 Genera acuerdo de | Elabora e imprime la versién final del acuerdo de | Jefe(a) de medios | (documentos de | (recursos
desechamiento desechamiento. de impugnacién trabajo) materiales)
Acuerdo de | Equipo de computo
desechamiento de | Equipo de telefonia
revision electoral Acceso a Internet
Papeleria
Multifuncional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
7 Solicita la firma del | Solicita la firma del acuerdo de desechamiento, realizando: Responsable de | (salidas) (recursos
acuerdo de medios de | Acuerdo de | materiales)
desechamiento - Pl e an o) aseil impugnacion desechamiento de | Equipo de cémputo
« Notifica el acuerdo. Jefe(a) de medios | revision electoral Equipo de telefonia
Se realiza solo una de de impugnacion Acceso a Internet
las siguientes Papeleria
acciones: Multifuncional
(sistemas)
Existe impugnacion Correo Institucional
ContinGa en el (Exchange y Horde)
procedimiento Microsoft Office 365
H.3.03.1.01 Analisis de (tiempo de
Demanda Electoral y ejecucion
Contencioso aproximado)
240 Minutos
No existe impugnacion
Contintia en la
actividad 8
8 Archiva expediente de | Concluye definitivamente la revisidn electoral y se ordena su | Jefe(a) de medios (recursos
la revision electoral archivo. de impugnacién materiales)
Responsable de Equipo de computo
Fin del procedimiento | Carga la totalidad del tramite de la revisién electoral en el SIMI. | medios de Equipo de telefonia
impugnacién Acceso a Internet

Papeleria
Multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
SIMI
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

Elabora acuerdo de
admisién de la revision
electoral

Genera acuerdo de admision de la revision electoral.

Jefe(a) de medios
de impugnacion
Responsable de
medios de
impugnacion

(documentos de
trabajo)

Acuerdo de
admision de la
revision electoral

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Equipo de telefonia
Acceso a Internet
Papeleria
Multifuncional
(sistemas)

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

90 Minutos

10

Solicita la firma del
acuerdo de admision

Gestiona la firma del SE en el &rea correspondiente.

Responsable de
medios de
impugnacion

Jefe(a) de medios
de impugnacion

(documentos de
trabajo)

Acuerdo de
admision de la
revisién electoral

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Equipo de telefonia
Acceso a Internet
Papeleria
Multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
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Actividad Descripcion Documentos Recursos

11 Notifica el acuerdo de | Publica el acuerdo de revision electoral en estrados para | Jefe(a) de medios | (documentos de | (recursos

revision electoral en | efectos de notificarlo a las partes y a los demas interesados. | de impugnacion trabajo) materiales)
estrados Responsable de | Acuerdo de | Equipo de computo
medios de | admision de la | Equipo de telefonia
Continta en la impugnacion revision electoral Acceso a Internet
actividad 12 Papeleria
Multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
Estrados
electrénicos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos

12 Elabora proyecto de | Genera proyecto de resolucién de la revision electoral para su | Jefe(a) de medios | (documentos de | (recursos

resolucién de la revision | validacion. de impugnacion trabajo) materiales)
electoral Proyecto de | Equipo de cémputo
resolucion de la | Equipo de telefonia
revisién electoral Acceso a Internet
Papeleria
Multifuncional
(sistemas)

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

4,320 Minutos

13 Revisa el proyecto de | Revisa y analiza el proyecto de resolucidon de la revisién | Supervisor(a) de | (documentos de | (recursos
resolucién de larevisién | electoral. medios de | trabajo) materiales)

electoral impugnacion Equipo de computo
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Version: 1.0

Actividad

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Proyecto de resolucién

Descripcion

Responsables

Titular de medios de
impugnacién

Documentos
Proyecto

resolucién de
revision electoral

de
la

Recursos

Equipo de telefonia
Acceso a Internet
Papeleria
Multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional

electoral con (Exchange y Horde)
observaciones Microsoft Office 365
Continta en la (tiempo de
actividad 14 ejecucion
aproximado)
Proyecto de resolucion 360 Minutos
electoral sin
observaciones
Continta en la
actividad 15
14 Solicita modificaciones | Solicita adecuaciones al proyecto de revision electoral. Titular de medios de (recursos
al proyecto de revision impugnacion materiales)
electoral Equipo de computo
Equipo de telefonia
Continta en la Acceso a Internet
actividad 12 Papeleria
Multifuncional
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
15 Efectta el cierre de | Verifica que no quede prueba y/o diligencia pendiente de | Jefe(a) de medios (recursos
instruccion desahogar en el expediente. de impugnacién materiales)
Equipo de computo
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Version: 1.0

Documentos Recursos

Actividad Descripcion Responsables

Elabora el acuerdo de cierre de instruccion.

Equipo de telefonia
Acceso a Internet
Papeleria
Multifuncional
(sistemas)

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

120 Minutos

16 Notifica  cierre de | Publica el cierre de instruccién de la revision electoral en | Responsable de
instruccion en estrados | estrados para efectos de notificarlo a las partes y a los demas | medios de
interesados. impugnacion

Jefe(a) de medios
de impugnacion

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Equipo de telefonia
Acceso a Internet
Papeleria
Multifuncional
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
Estrados
electrénicos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

240 Minutos

17 Presenta el proyecto de | Solicita la inscripcién del punto de acuerdo de la revision | Jefe(a) de medios
resolucion electoral en el Orden del dia de la siguiente sesion del CG para | de impugnacion

su aprobacion. Supervisor(a)  de
Continda en el medios de
procedimiento impugnacion
H.4.01.1.01

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Equipo de telefonia
Acceso a Internet
Papeleria
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Elaboracién y Multifuncional
Presentacién de (sistemas)
Documentacion ante Correo Institucional

el Consejo General y
la Junta  General
Ejecutiva

(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

420 Minutos

18

Notifica la resolucion

Se realiza solo una de

Publica la resolucion de la revision electoral en estrados para
efectos de notificarlo a las partes y a los demas interesados,
0 en su caso la notifica personalmente al promovente.

Jefe(a) de medios
de impugnacion
Responsable de

(salidas)

Resolucién
revision electoral

de

(recursos
materiales)

Equipo de computo

las siguientes medios de Equipo de telefonia

acciones: impugnacién Acceso a Internet
Papeleria

Existe impugnacion Multifuncional

Continta en el (sistemas)

procedimiento Correo Institucional

H.3.03.1.01 Analisis de
Demanda Electoral y

(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365

Contencioso Estrados
electrénicos
No existe impugnacion (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 8 aproximado)
300 Minutos

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

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad
1

Analiza expediente de revision electoral

3 Analiza la revision electoral
Verifica el desechamiento de la revision electoral

13 Revisa el proyecto de resolucién de la revision electoral

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.3.03.2.02 Seguimiento de Asuntos Penales

1. Objetivo

Dar seguimiento a los asuntos en el ambito penal originados por las denuncias presentadas cuando
se advirtié una posible afectacion a los intereses del Instituto, con el propésito de obtener un fallo
favorable y evitar nuevamente conductas ilicitas en agravio del mismo.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Constitucibn Politica de los Estados Unidos | Articulo 20; Articulo 41; Articulo 21.
Mexicanos
Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales

LIBRO PRIMERO, TITULO V, CAPITULO I;
CAPITULO II; LIBRO SEGUNDO, TITULO II;
TITULO 1lI; TITULO 1IV; TITULO VI; TITULO VII;
TITULO VIII; TITULO XIL.

LIBRO PRIMERO, TITULO PRELIMINAR; TITULO

PRIMERO; TITULO  SEGUNDO; TITULO
TERCERO; TITULO CUARTO; LIBRO SEGUNDO.

Cddigo Penal Federal

Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 51, Parrafo 1, Inciso a.
Electorales
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Nombre de la normativa

Ley General en Materia de Delitos Electorales

Articulos que aplican

Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 4; Articulo
5; Articulo 6; Articulo 7; Articulo 8; Articulo 9;
Articulo 10; Articulo 11; Articulo 12; Articulo 13;
Articulo 14; Articulo 15; Articulo 16; Articulo 17;
Articulo 19; Articulo 20.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 41, Parrafo 2, Inciso m; Articulo 67, Parrafo
1, Inciso b; Inciso h; Inciso m; Inciso gg.

Convenio de colaboracion celebrado por la PGR-
PROCURADURIAS y FISCALIAS, INE-
CONATRIB-SEMEFOS, en materia de
identificacion de cadaveres o restos humanos

Toda la Norma.

Convenio de colaboracién en materia de blusqueda
y localizacion de personas desaparecidas e
identificacibn de cadaveres o restos humanos
celebrado por el INE-CNB

Toda la Norma.

Convenio de colaboracion en materia de
Prevencion y Atencién de Delitos Electorales y
fomento a la participacion ciudadana celebrada por
la Fiscalia especializada en delitos electorales y el
Instituto Nacional Electoral

Toda la Norma.

Lineamientos del Instituto Nacional Electoral para la
atencion de requerimientos de informacion y
documentacién formulados en términos de lo
dispuesto en el articulo 126, parrafo 3 de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Toda la Norma.

Protocolo para la actuacion frente al caso de
tramites y registros identificados con
irregularidades

Toda la Norma.

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

Tema VIl Objetivo y Funciones, Direccién Juridica,
Direccion 1.2, Subdireccién 1.2.1.

Bases de Colaboracion en Materia de Suplantacion
0 Usurpacion de Identidad

Toda la Norma.

3. Reglas de operacion

wN e

El INE debera presentar las denuncias a través de los apoderados del propio Instituto.
El seguimiento a las audiencias se debera realizar por parte de un apoderado del Instituto.
Cuando se presenten condiciones inesperadas en la operacion, se atenderan los criterios

definidos al ambito de competencia aplicable a cada una de las areas involucradas en el
proceso de acuerdo con los lineamientos y documentos técnico-normativos aprobados para

tal fin.
4. Insumos y entregables

I. Insumos
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Insumo Descripcion Proveedor ‘
Probables hechos ilicitos Escrito por el cual se informan los posibles | Autoridad ministerial,
hechos ilicitos. administrativa o]

jurisdiccional
Areas del Instituto

Oficio de respuesta de | Oficio de respuesta de atenciébn a los | DJ
escritos penales requerimientos de las autoridades y/o
ciudadanos.

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Impugnaciéon  sobre la | Documento que contiene la impugnacion | Ministerio PUblico
determinacion del | sobre el fallo determinado por Ministerio
Ministerio Publico Pdblico.
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5. Diagrama

BHE

o

o

o0 o

Consulte el diagrama aqui.
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Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Analiza los posibles | Revisa los hechos dados a conocer, la fecha en que | Responsable de | (entradas) (recursos
hechos ilicitos sucedieron para determinar si existe irregularidad que | servicios legales Probables hechos | materiales)
denunciar. Supervisor(a) de | ilicitos Equipo de cémputo
Se realiza solo una de escritos penales Oficio de respuesta | Equipo de telefonia
las siguientes de escritos penales (sistemas)
acciones: SIIRFE-Home
Servicio de Consulta
Denuncia a presentarse del Expediente
no determinada Electrénico
ContinGa en la (SECOEE)
actividad 2 (tiempo de
ejecucion
Denuncia a presentarse aproximado)
determinada 120 Minutos
Continta en la
actividad 4
2 Cierra el expediente Elabora nota u oficio en el que se informa los motivos por los | Analista de escritos (recursos
cuales no es procedente la denuncia. penales materiales)
Equipo de computo
Equipo de telefonia
(sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
3 Archiva expediente Revisa que el expediente se encuentre completamente | Auxiliar de direccion | (documentos de | (recursos
integrado. 0 subdireccion trabajo) materiales)

Fin del procedimiento

Equipo de computo
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Registra en la base de datos de expedientes en archivo. Supervisor(a) de | Expedientes en | Papeleria
departamento de | archivo Mobiliario
Archiva el expediente en el anaquel correspondiente. escritos penales Multifuncional
Analista de escritos (sistemas)
penales Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
4 Determina estrategia Determina autoridad competente para presentar la denuncia. | Supervisor(a) de (recursos
escritos penales materiales)
Fija el tiempo para presentar la denuncia. Supervisor(a)  de Equipo de computo
departamento de Equipo de telefonia
Identifica el ilicito por el cual denunciar y en su caso, los escritos penales (t_|emp9, e
probables responsables. eecucion
aproximado)
120 Minutos
5 Presenta denuncia Formula denuncia de los posibles hechos ilicitos. Supervisor(a) de (recursos
departamento de materiales)
Revisa y valida que el escrito de denuncia y sus anexos estén escntos_ penales Equipo de computo
completos. Supervisor(a) de Equipo de telefonia
escritos penales Vehiculo utilitario
Imprime y firma el escrito de denuncia para su presentacion ?;i?ggz?géixles de (hj;(frtgg:)gs())fﬁce 365
ante la autoridad competente. ) .
P Analista de escritos SIIRFE-Home
. L . . . penales Servicio de Consulta
Registra la presentacién de denuncia en el Sistema Nacional .
de D . del Expediente
€ benuncias. Electrénico
(SECOEE)
Sistema Nacional de
Denuncias
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(1 Dia)
6 Remite informacion | Proporciona la informacion solicitada por la autoridad ante | Auxiliar de direccion (recursos
solicitada por el | quien se presentd la denuncia. La informacion puede ser | o subdireccion materiales)

Ministerio Publico

entregada mediante oficio o entrevista.

Analista de escritos
penales

Equipo de computo
Equipo de telefonia

Continta  en  la | En caso de requerirse, se solicitara a las areas del Instituto | Supervisor(a)  de Vehiculo utilitario
actividad 7 relacionadas la informacién y documentacion soporte. escritos penales (sistemas)
Supervisor(a) de Microsoft Office 365
departamento de SIIRFE-Home
escritos penales Servicio de Consulta
del Expediente
Electrénico
(SECOEE)
Sistema de Archivos
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
7 Da seguimiento a la | Monitorea las diligencias realizadas por el Ministerio Pablico | Supervisor(a) de (recursos
carpeta de | dentro de la carpeta de investigacion y en su caso, se aportan | departamento  de materiales)
investigacion mayores datos de prueba y/o se solicita al Ministerio Publico | escritos penales Equipo de cémputo
realizar mayores diligencias. Analista de escritos (sistemas)
penales Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
8 Verifica determinacion | Analiza lo resuelto por el Ministerio Publico en la carpeta de | Analista de escritos (recursos
del Ministerio Publico investigacion en la que consta la denuncia del Instituto por | penales materiales)

hechos que consider6 posiblemente ilicitos, para determinar
mas adelante cualquier accién a implementar.

Supervisor(a) de
departamento de
escritos penales

Equipo de computo
Equipo de telefonia
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una de Supervisor(a) de (tiempo de
las siguientes escritos penales ejecucion
acciones: aproximado)
120 Minutos
Judicializacion
determinada
Continta en la
actividad 9
No ejercicio de la accion
penal o] archivo
temporal determinado
Continta en la
actividad 12
9 Acude a audiencia | Asiste a la audiencia inicial fijada por el Juez de control, | Analista de escritos (recursos
inicial derivada de la peticion realizada por el Ministerio Publico, al | penales materiales)
determinar ejercer accion penal en la carpeta de investigacion Equipo de cémputo
Se realiza solo una de | correspondiente. Vehiculo utilitario
las siguientes (sistemas)
acciones: Sistema de Archivos
Institucional
Vincula a proceso (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 10 aproximado)
180 Minutos
No vincula a proceso
Contintia en la
actividad 7
10 Da seguimiento al litigio | Da seguimiento a la primera etapa que es de investigacion y | Supervisor(a) de (recursos
esta dividida en inicial y complementaria; esta etapa concluye | departamento de materiales)

con el cierre de la investigacion.

escritos penales

Analista de escritos
penales

Equipo de computo
Equipo de telefonia
Vehiculo utilitario
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Actividad

Descripcion

Da seguimiento a la segunda etapa llamada intermedia o
preparacion de juicio; en esta etapa se resuelve sobre la
admision de pruebas.

Da seguimiento a la tercera etapa que es la de juicio oral; en
esta etapa se desahogan las pruebas para poder concluir con
el dictado de la sentencia.

Responsables

Documentos

Recursos

(sistemas)
Microsoft Office 365
Sistema de Archivos
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

180 Minutos

11

Revisa ejecucién de la
sentencia notificada

Fin del procedimiento

Analiza resolucion del Juez y en su caso, la sancién impuesta
por los hechos denunciados para en su momento, revisar la
ejecucion de las sanciones impuestas.

Analista de escritos
penales
Supervisor(a) de
departamento de
escritos penales

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Equipo de telefonia
(sistemas)
Microsoft Office 365
Sistema de Archivos
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos

12

Estudia la
determinacion del
Ministerio Publico

Se realiza solo una de

las siguientes
acciones:
Determinacion del
Ministerio Publico no
impugnada

Continta en la
actividad 13

Analiza si los motivos de la autoridad, para establecer un
archivo temporal o un no ejercicio de la accion penal, son
ajustados a derecho y conforme a las constancias que obren
en la carpeta de investigacion; para determinar si es
procedente una impugnacion.

Supervisor(a) de
escritos penales
Supervisor(a) de
departamento de
escritos penales
Analista de escritos
penales

(recursos
materiales)

Equipo de computo
Equipo de telefonia
(sistemas)

Sistema de Archivos
Institucional

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos
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Actividad
Determinacion del
Ministerio Publico
impugnada
Continta en la
actividad 14

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

13 Cierra expediente de la | Ingresa al SAIl para cerrar el folio asignado a la determinacién | Auxiliar de direccion (recursos
determinacion del | del Ministerio Publico con la notacién de que al no ser | o subdireccion materiales)
Ministerio Publico procedente la impugnacién, se archiva el expediente como | Analista de escritos Equipo de cémputo

concluido. penales Papeleria

Fin del procedimiento Mobiliario

Revisa que el expediente esté completamente integrado para (sistemas)

ser archivado en el anaquel correspondiente. Sistema de Archivos
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos

14 Elabora impugnaciéon | Genera la impugnacién misma que deberd ser revisada y | Analista de escritos | (salidas) (recursos
sobre la determinacion | estructurada de conformidad con la norma aplicable en cada | penales Impugnacién sobre | Materiales)

del Ministerio Publico

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Determinaciéon
confirmada

Continta en la
actividad 15

Determinacion
revocada o modificada
Continta en la
actividad 7

caso concreto, que de manera enunciativa mas no limitativa
puede ser: tipo de recurso, autoridad a quien se dirige,
personalidad, fundamento, antecedentes, desarrollo de
alegatos o agravios, firmas, y demés que resulten necesarios
para su elaboracién.

Supervisor(a) de
escritos penales
Supervisor(a) de
departamento de
escritos penales

la determinacion del
Ministerio Publico

Equipo de computo
Equipo de telefonia
Multifuncional
Vehiculo utilitario
(sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

360 Minutos
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Macroproceso: H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral —Q—lN

Proceso: H.3.03 Gestién de Litigios Instfuto Nacionai lectara
Clave de identificacion: H.3.03 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
15 Cierra expediente de | Ingresa al SAl para cerrar el folio asignado a la resolucion del | Auxiliar de direccion (recursos
determinacion Juez con la notaciébn de que no es procedente otra | o subdireccion materiales)
confirmada impugnacion, se archiva el expediente como concluido. Analista de escritos Equipo de cémputo
penales Papeleria
Fin del procedimiento | Revisa que el expediente esté completamente integrado para Mobiliario
ser archivado en el anaquel correspondiente. (sistemas)
Sistema de Archivos
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral A‘-lNE
Proceso: H.3.03 Gestion de Litigios Instituto Nacions! Electoral
Clave de identificacion: H.3.03 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 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

No Actividad
1

Analiza los posibles hechos ilicitos
8 Verifica determinacion del Ministerio Pablico
12 Estudia la determinacion del Ministerio Pablico
14 Elabora impugnacion sobre la determinacion del Ministerio Pablico

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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Macroproceso: H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral —‘-'NE
Proceso: H.3.03 Gestién de Litigios Insttuto Nacionai Electora
Clave de identificacion: H.3.03 | Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Subproceso H.3.03.3 Resolucion o Sentencia de Litigios

Subproceso

H.3.03.3 Resolucion o Sentencia de Litigios *INE

Instituto Nacional Electoral

Diagrama de subproceso (BPMN)

E H.3.03.3.01 Andlisis
de Sentencias
Electorales

H.3.03.3 Resolucién o Sentencia de Litigios

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

H.3.03.3 Resolucion o Sentencia de Litigios H.3.03.3.01 Analisis de Sentencias Electorales
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Macroproceso: H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral A‘-lNE
Proceso: H.3.03 Gestion de Litigios Instituto Nacions! Electoral

Clave de identificacion: H.3.03 ‘ Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Procedimiento H.3.03.3.01 Analisis de Sentencias Electorales

1. Objetivo
Identificar en la sentencia el criterio sostenido por el érgano jurisdiccional, para contar con un

registro que permita su facil localizacion y que sirva de soporte en el tramite en los medios de
impugnacion.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘
Cadigo de Etica del Instituto Nacional Electoral Toda la Norma.
Manual de Organizacién Especifico de la Direccion | Tema VIl Objetivo y Funciones, Direccién Juridica,
Juridica del Instituto Nacional Electoral Direccion 1.1, Subdirecciéon 1.1.4; Departamento
1.1.4.1.

3. Reglas de operacion

1. La creacion del documento del analisis de la sentencia, debera apegarse a lo siguiente:

* Se elaborard bajo los lineamientos ortograficos y de redaccién establecidos.

* Se entregara en los plazos establecidos previamente.

» Su realizara con estricta responsabilidad y escrutinio de la sentencia analizada.
* Se usara el formato predeterminado para su elaboracion.

+ Se utilizara el SIMI para realizar la carga respectiva.

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

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Sentencia del TEPJF Documento que emite el TEPJF, en el que se | TEPJF
detalla el sentido de la resolucién.

1. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Analisis de sentencia Documento generado a raiz de la sentencia | Personal del Instituto con
que resuelve un acto de un Organo central, el | acceso al sistema
cual puede contener un criterio de resolucién
o tratarse de un asunto relevante.
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Macroproceso: H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral A‘-lNE
Proceso: H.3.03 Gestion de Litigios Instituto Nacions! Electoral

Clave de identificacion: H.3.03 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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https://modernizacion-dea.ine.mx/Sitios_Sistemas/GestionProcesos/index.php

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

Proceso: H.3.03 Gestion de Litigios

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: H.3.03

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad

Descripcion

Documentos

Recursos

1 Revisa la sentencia
emitida por el TEPJF

Analiza las sentencias emitidas y notificadas por el TEPJF
correspondan a los expedientes que se tramitaron en la DJ.

Supervisor(a) de
medios de
impugnacion

Jefe(a) de medios
de impugnacion

(entradas)

Sentencia del
TEPJF
(documentos de
trabajo)

Reporte de sesion

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
2 Turna para elaboracion | Envia correo al abogado responsable para realizar nota | Jefe(a) de medios | (documentos de | (recursos
de la nota ejecutiva de | gjecutiva respectiva. de impugnacion trabajo) materiales)
la sentencia Formato de | Equipo de computo
o resumen (sistemas)
COF“!““"" en la Correo Institucional
actividad 3 (Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
7,200 Minutos
3 Revisa la nota ejecutiva | Revisa que la nota ejecutiva cumpla con los requisitos | Supervisor(a) de | (documentos de | (recursos
de la sentencia solicitados en el formato, y se determina si existe un criterio | medios de | trabajo) materiales)
de resolucién o un tema relevante. impugnacion Formato de nota | Equipo de cémputo
Se realiza sélo una de Jefe(a) de medios | ejecutiva (sistemas)
las siguientes de impugnacion Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)

Microsoft Office 365
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Macroproceso: H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral ‘;lNE
Proceso: H.3.03 Gestién de Litigios Instfuto Nacionai lectara
Clave de identificacion: H.3.03 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Nota ejecutiva con (tiempo de
comentarios ejecucion
Continla en la aproximado)
actividad 4 240 Minutos
Nota ejecutiva  sin
comentarios
ContinGa en la
actividad 5
4 Solicita ajustes | Solicita se atiendan los ajustes en la nota ejecutiva de la | Jefe(a) de medios | (documentos de | (recursos
necesarios a la nota | sentencia para estar en cumplimiento con los requisitos | de impugnacion trabajo) materiales)
ejecutiva de la | solicitados en el formato, asi como para incluir algin criterio Supervisor(a) de | Formato de nota | Equipo de cémputo
sentencia. de resolucién o tema relevante. medios de | ejecutiva (sistemas)
impugnacién Correo Institucional
Continta en la (Exchange y Horde)
actividad 3 Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
5 Determina criterio 0 | Determina si existe criterio o tema relevante en la sentencia | Responsable de (recursos
tema relevante en | para que se incorporé en la nota ejecutiva medios de materiales)
sentencia impugnacién Equ|po de Cémputo
Supervisor(a) de (sistemas)
Continga en la medios de Correo Institucional
actividad 6 impugnacién (Exchange y Horde)
Jefe(a) de medios Microsoft Office 365
de impugnacién (tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
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Macroproceso: H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral AlN

~

Proceso: H.3.03 Gestién de Litigios Insttto Nacional Electara
Clave de identificacion: H.3.03 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
6 Analiza sentencia Revisa los argumentos en que se baso el érgano jurisdiccional | Responsable de (recursos
para la resolucion del medio de impugnacion. medios de materiales)
Impugnacion Equipo de computo
Multifuncional
(sistemas)

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

7,200 Minutos

7 Revisa la nota ejecutiva | Verifica la nota ejecutiva de la sentencia con el propésito de | Supervisor(a) de (recursos

de sentencia gue se resalte el criterio de resolucion o el tema relevante. medios de materiales)
impugnacion Equipo de cémputo
Se realiza solo una de Jefe(a) de medios Multifuncional
las siguientes de impugnacién (sistemas)
acciones: Correo Institucional
(Exchange y Horde)

Nota ejecutiva de Microsoft Office 365
sentencia con (tiempo de
observaciones ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 8 4320 Minutos
Nota ejecutiva de
sentencia sin
observaciones
Continlia en la
actividad 9

8 Solicita ajustes | Solicita se atiendan los ajustes necesarios a la nota ejecutiva | Supervisor(a) de (recursos
necesarios a nota | de la sentencia con el propésito de que se cumplan los | medios de materiales)
ejecutiva de sentencia impugnacion Equipo de cémputo
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Macroproceso: H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral

£ INE

Proceso: H.3.03 Gestion de Litigios

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.3.03 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
lineamientos en su elaboracion para que se resalte el criterio | Jefe(a) de medios (sistemas)
Contintia en la | de resolucion o el tema relevante. de impugnacion Correo Institucional
actividad 6 (Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
9 Solicita carga de nota | Solicita a través de correo la carga en Word de la nota | Jefe(a) de medios (recursos
ejecutiva de sentencia | ejecutiva de la sentencia en el sistema en el expediente que | de impugnacién materiales)
en sistema le corresponda. Equipo de cémputo
(sistemas)
Continla en la Correo Institucional
actividad 10 (Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
10 Realiza carga de nota | Carga en Word correspondiente la nota ejecutiva de la | Responsable de (recursos
ejecutiva de sentencia | sentencia en el sistema en el expediente que le corresponda. | medios de materiales)
en el sistema impugnacion Equipo de computo
(sistemas)

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
SIMI

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

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

Proceso: H.3.03 Gestion de Litigios

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.3.03 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
11 Revisa carga de nota | Revisa que el Word que se gener6 se haya cargado | Jefe(a) de medios (recursos
ejecutiva de sentencia | correctamente en el expediente que corresponda. de impugnacion materiales)
en el sistema Equipo de cémputo
(sistemas)
Se realiza solo una de Correo Institucional
las siguientes (Exchange y Horde)
acciones: Microsoft Office 365
SIMI
Carga en el sistema con (tiempo de
comentarios ejecucion
ContinGa en la aproximado)
actividad 12 360 Minutos
Carga en el sistema sin
comentarios
Continta en la
actividad 13
12 Solicita los ajustes a | Solicita que se realicen los ajustes a la nota ejecutiva revisada | Jefe(a) de medios (recursos
carga de nota ejecutiva | para que sea cargado en el sistema. de impugnacion materiales)
de sentencia en sistema Equipo de cémputo
(sistemas)
Continla en la Correo Institucional
actividad 10 (Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
13 Valida carga del | Revisa y valida que se haya realizado la carga de la version | Jefe(a) de medios | (salidas) (recursos
resumen de sentencia | final de la nota ejecutiva de la sentencia en el sistema. de impugnacion Andlisis de | materiales)
en sistema sentencia Equipo de cémputo
(sistemas)
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Macroproceso: H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral —Q—lNE
Proceso: H.3.03 Gestién de Litigios Insttuto Nacionai Electora

Clave de identificacion: H.3.03 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

Correo Institucional
(Exchange y Horde)
Microsoft Office 365
SIMI

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

14 Archiva el documento | Archiva el documento generado en la carpeta | Jefe(a) de medios (recursos
generado correspondiente. de impugnacion materiales)

Equipo de computo
Fin del procedimiento (sistemas)
Microsoft Office 365
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: H.3 Asesoramiento Juridico Electoral e Imparticion de Justicia Electoral

Proceso: H.3.03 Gestion de Litigios

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.3.03 Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

Reportes
Reporte de sesién
8. Puntos de control
\[o} Actividad
3 Revisa la nota ejecutiva de la sentencia
7 Revisa la nota ejecutiva de sentencia
11 Revisa carga de nota ejecutiva de sentencia en el sistema
13 Valida carga del resumen de sentencia en sistema

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
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ClPro

Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico

Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

Manual de Proceso y Procedimientos
“H.3.03 Gestion de Litigios”

[. Cumplimiento de documentos previos

Documento previo

Cumplimiento

No

Cuenta(n) con Manual de Organizacion Especifico la(s) UR que X
participa(n) en el proceso.

Cuenta(n) con la Matriz de cumplimiento de atribuciones la(s) UR X
gue participa(n) en el proceso.

Se observa que el proceso es congruente con las atribuciones de X
la(s) UR que participa(n).

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

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

y Actualizacion de
Nacional Electoral

Cumplimiento
No

Descripcion

Portada Incluye el nombre del proceso, la
version a la que corresponde, mes y X
afio en que seré aprobado.

Cédula de autorizacién Incluye la informaciéon conforme el X
Formato A de los Lineamientos.

indice Detalla el contenido del manual y X
paginado conforme al documento.

Presentacion Contiene introduccion general al
proceso, con descripcién ejecutiva de X
méaximo una cuartilla.

Glosario de términos vy | Incluye definicion de palabras o

siglas abreviaturas que se utilizan en el X
documento.

Macroproceso de la | Indica el macroproceso al cual se X

Cadena de Valor del INE | encuentra alineado el proceso.

Normativa aplicable Los ordenamientos juridico- X
administrativos indicados cumplen
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ClPro

Coordinacion de Innovacion y Procesos

Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

con la jerarquizacion sefialada en los
Lineamientos.
Nombre del proceso Inicia con un sustantivo derivado de
un verbo, seguido de un sujeto u X
objeto al cual se aplica la accion.
Objetivo del proceso Responde a los cuestionamientos
“equé se hace?” y “jpara qué se X
hace?”, e inicia con un verbo en
infinitivo.
Reglas de operacion Indica las reglas de operacion del
proceso y estan redactadas en X
tiempo futuro de la tercera persona
en singular.
Insumos y entregables Se identifican los insumos 'y X
entregables del proceso.
Eventos detonadores Se identifican los eventos por los
cuales se inicia el proceso. X
Roles y | Contiene los roles de los X
responsabilidades involucrados en el proceso.
Sistemas de informacién | Identifica plataformas, aplicaciones
y herramientas | web y sistemas que se utilizan en el X
tecnologicas proceso.
Riesgos Se identifican los riesgos del proceso
de acuerdo con el detalle previsto en X
los Lineamientos.
Controles asociados a | Identifica los controles asociados a
los riesgos los riesgos del proceso de acuerdo X
con el detalle previsto en los
Lineamientos.
Indicadores y métricas Incluye los indicadores del proceso. X
Recursos Identifica los recursos materiales. X
Formatos y reportes Integra la relacion de los documentos
que se utilizan o generan en el X
proceso.
Diagrama del proceso Incluye el modelo generado en la X
herramienta tecnolégica.
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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  “H.3.03.1  Andlisis
Estratégico Preliminar de Litigios™
Incluye el modelo en la herramienta
tecnoldgica de los procedimientos
gue lo conforman en notacion BPMN
v2.0.

Procedimiento “H.3.03.1.01 Anélisis
de Demanda Electoral y
Contencioso”

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

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

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

Insumos 'y entregables: Se
identifican los insumos y X
entregables del procedimiento.
Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas  utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Pagina 3|16




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;
continuacion y reportes: Incluye documentos X
establecidos para uso en el Nota: El

procedimiento y la ubicacion en la | procedimiento no
que se encuentra para su consulta. | utiliza formatos ni
Asimismo, incluye los reportes que | 9enerareportes
genera el procedimiento.
Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.
Procedimiento “H.3.03.1.02 Andlisis
de Escritos Penales”

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 “s qué se hace?”
y “ipara qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.
Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X
con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.

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

Coordinacion de Innovacion y Procesos

Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
Si No

Descripcion del proceso,
continuacion

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

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

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

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

X
Nota: El
procedimiento no
utiliza formatos ni
genera reportes

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El

X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicaciéon en la cual se puede
consultar o descargar la

X

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

Procedimiento “H.3.03.1.03 Analisis
de Expedientes de Recursos de
Inconformidad”
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ClPro

Coordinacion de Innovacion y Procesos

Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
Si No

Descripcion del proceso,
continuacion

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

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

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

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

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

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

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

X
Nota: El
procedimiento no
utiliza formatos ni
genera reportes
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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, Puntos de control: Indica los
continuacion puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X

procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicaciébn en la cual se puede
consultar o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.
Procedimiento “H.3.03.1.04 Atencién
de Demandas Laborales”

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 “j qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.
Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X
con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.

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

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

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

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos X
establecidos para uso en el Nota: El
procedimiento y la ubicacion en la | procedimiento no
que se encuentra para su consulta. | utiliza formatos ni
Asimismo, incluye los reportes que | 9enerareportes
genera el procedimiento.
Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar 0o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.
Procedimiento “H.3.03.1.05 Atencién
a los Procedimientos Laborales
Sancionadores”

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

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

Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Descripcion del proceso,
continuacion

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

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

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

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

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

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

X
Nota: El
procedimiento no
utiliza formatos ni
genera reportes

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
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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, | Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicacion en la cual se puede
consultar o descargar la instruccion
: B} X
de trabajo o la leyenda “No hay
instrucciones de trabajo definidas
para el procedimiento”.
Subproceso “H.3.03.2 Tramitacion,
Seguimiento 0 Sustanciaciéon de
Litigios”: Incluye el modelo en la X

herramienta tecnol6gica de los
procedimientos que lo conforman en
notacion BPMN v2.0.

Procedimiento “H.3.03.2.01 Atencién
a Revisiones Electorales”

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

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

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “j qué se hace?” X
y “¢para qué se hace?”, e inicia

con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

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

Insumos y entregables: Se
identifican los insumos vy X
entregables del procedimiento.
Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
Si No

Descripcion del proceso,
continuacion

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

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

X
Nota: El
procedimiento no
utiliza formatos ni
genera reportes

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

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar 0o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento
Seguimiento de Asuntos Penales”

“H.3.03.2.02

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

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

X

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

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Descripcion del proceso,
continuacion

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

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

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

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

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

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

X
Nota: El
procedimiento no
utiliza formatos ni
genera reportes

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
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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, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuacion ubicaciébn en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Subproceso “H.3.03.3 Resolucion o
Sentencia de Litigios™ Incluye el
modelo en la herramienta
tecnolégica de los procedimientos
gue lo conforman en notacion BPMN
v2.0.
Procedimiento “H.3.03.3.01 Andlisis
de Sentencias Electorales”
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 “j qué se hace?”
y “¢para qué se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.
Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

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

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

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

documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el X
procedimiento y la ubicacién en la pmcg‘doi:;:ei'to o
que se encuentra para su consulta. | -2 formatos
Asimismao, incluye los reportes que

genera el procedimiento.

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

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar 0o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

[ll. En caso de actualizacion del manual

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre Descripcion Si \[o}
Aprobacién y Control de | Incluye la informacién conforme el
Formato B de los Lineamientos.

) No aplica No aplica
Cambios
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IV. Dictaminacion

El manual de proceso y procedimientos “H.3.03 Gestion de Litigios” 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 Ana Laura Martinez de Lara
Subdirectora de Procesos Coordinadora de Innovaciéon y Directora Ejecutiva de
Procesos Administracion

Fecha de dictaminacion: 20 de abril de 2023.
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PORQUE
MI PAIS

ME IMPORTA
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