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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

EXTRACTO del Acuerdo INE/JGE69/2019 de la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, por el
que se aprueba el Manual de Procedimientos de la Direcciéon Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica del Instituto Nacional Electoral.

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

EXTRACTO DEL ACUERDO INE/JGE69/2019 DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE
CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL.

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el Manual de Procedimientos de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral
y Educacion Civica del Instituto Nacional Electoral, el cual forma parte integrante del presente Acuerdo como
su Anexo.

SEGUNDO.- El Manual de Procedimientos de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica del INE, entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

TERCERQO.- Los procedimientos y asuntos que se encuentren en tramite a la fecha de entrada en vigor del
presente Manual, continuardn hasta su conclusion en los términos y las disposiciones establecidas en el
momento de su inicio.

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

QUINTO.- Se instruye la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica haga de
conocimiento el contenido del presente Acuerdo y su anexo a todo su personal, para los efectos procedentes.

SEXTO.- La interpretacion para efectos administrativos del presente Acuerdo y Manual, asi como la
resolucion de lo no previsto en el mismo, corresponderd a la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica del Instituto Nacional Electoral.

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

El presente Acuerdo fue aprobado en sesién ordinaria de la Junta General Ejecutiva (JGE) celebrada el 11
de abril de 2019, por votacién unanime de los Directores Ejecutivos del Registro Federal de Electores, Ing.
René Miranda Jaimes; de Prerrogativas y Partidos Politicos, Mtro. Patricio Ballados Villagémez; de la
encargada del Despacho de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral, Lic. Maria del Carmen Colin
Martinez; del Servicio Profesional Electoral Nacional, Dr. José Rafael Martinez Pudn; de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica, Mtro. Roberto Heycher Cardiel Soto; de Administracion, Lic. Bogart Cristdbal
Montiel Reyna; del encargado del Despacho de la Unidad Técnica de Fiscalizacién, Lic. Carlos Alberto
Morales Dominguez; de los Directores de las Unidades Técnicas de lo Contencioso Electoral, Mtro. Carlos
Alberto Ferrer Silva y de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales, Mtro. Miguel Angel Patifio Arroyo;
del Secretario Ejecutivo y Secretario de la JGE, Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del Consejero
Presidente y Presidente de la JGE, Doctor Lorenzo Cérdova Vianello..

El Consejero Presidente del Consejo General y Presidente de la JGE del INE, Dr. Lorenzo Cérdova
Vianello.- Rubrica.- El Secretario Ejecutivo y Secretario de la JGE del INE, Lic. Edmundo Jacobo Molina.-
Rubrica.

El Acuerdo y su Anexo pueden ser consultados en las siguientes direcciones electronicas:
DOF: www.dof.gob.mx/2019/INE/JGEord201904_11_ap_9 2.pdf
INE Acuerdo:

https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/107866/JGEo0r201904-11-ap-9-
2.pdf?sequence=1&isAllowed=y

INE Manual:

https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/107866/JGEor201904-11-ap-9-2-
a.pdf?sequence=2&isAllowed=y

Ciudad de México, a 30 de septiembre de 2019.- El Director Ejecutivo de Administracion, Bogart Montiel
Reyna.- Rubrica.

(R.- 488256)



INE/JGEG69/2019

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y
EDUCACION CIVICA DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

ANTECEDENTES

El 25 de abril de 2016, en sesion ordinaria, la Junta General Ejecutiva del
INE (Junta), aprobé mediante Acuerdo INE/JGE97/2016, los Lineamientos
para la elaboracion o actualizacién de manuales de procedimientos del INE.

El 19 de diciembre de 2016, en sesién ordinaria, la Junta aprobé mediante
Acuerdo INE/JGE349/2016 el Manual de Organizaciéon General del INE, el
cual unicamente contempld los objetivos y funciones de la estructura basica
establecida en la LGIPE y el RIINE, toda vez que los objetivos y funciones
de director de area hasta jefe de departamento de las areas adscritas a las
unidades administrativas del INE, continuaron su regulacion por el Manual
de Organizacion General del IFE aprobado mediante Acuerdo JGE186/2013,
en tanto no se emitian los manuales de organizacion especificos
correspondientes.

El 30 de agosto de 2017, el Secretario Ejecutivo aprobd, mediante Acuerdo
la restructura organizacional de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica del INE (DECEyYEC), la cual entré en vigor a
partir del 1° de septiembre de 2017.

El 18 de abril de 2018, en sesion ordinaria la Junta aprobd, mediante Acuerdo
INE/JGE64/2018, el Plan de trabajo para el desarrollo y aprobacion de la
actualizacion del Manual de Procedimientos de DECEYEC.



V.

VL.

VILI.

El 28 de noviembre de 2018, en sesién ordinaria el CG aprobd, mediante
Acuerdo INE/CG1428/2018, el Anteproyecto de Presupuesto para el
Ejercicio 2019. Al respecto, el Punto Octavo del acuerdo sefalo:

OCTAVO. Se instruye al Secretario Ejecutivo para que proponga a este
Consejo General y a la Junta General Ejecutiva las adecuaciones
correspondientes a la normatividad interna y a la estructura del Instituto,
derivado de la fusiéon y compactacion de la Unidad Técnica de Planeacion,
asi como la extincion de la Direccion de Seguimiento y Evaluacién de
Programas de la Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral vy
Educacién Civica.

El 23 de enero de 2019, en sesidon extraordinaria el CG aprobé mediante
Acuerdo INE/CG32/2019 la modificacién al RIINE y al Reglamento de
Elecciones, mismo que fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
8 de febrero de 2019 y entrd en vigor el 11 del mismo mes y afio.

En relacion a la modificacion del RIINE, el Punto Cuarto, del acuerdo de
referencia establece:

Cuarto. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que, una vez que entre
en vigencia el presente Acuerdo, inicie los trabajos para la reestructura
organica derivado de la fusién y compactacién de la UTP, asi como de la
extincion de la Direccion de Seguimiento y Evaluacion de Programas de
la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica e
instruya a las areas respectivas para que lleven a cabo la actualizacion y
publicacion del catadlogo de cargos y puestos, tanto del Servicio
Profesional Electoral Nacional como del personal de la Rama
Administrativa, en un plazo maximo de sesenta dias.

El 23 de enero de 2019, en sesion extraordinaria el CG aprobd mediante
Acuerdo INE/CG34/2019 el Presupuesto para el gjercicio fiscal del afio 2019,
que refleja la reduccion realizada por la Camara de Diputados.



VIIL.

XI.

El 14 de febrero de 2019, en sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva,
mediante Acuerdo INE/JGE21/2019 se aprobd la actualizacion del Catalogo
de Cargos y Puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional, en cuyo
Punto Primero determiné:

Se aprueba la Actualizacion del Catalogo de Cargos y Puestos del
Servicio Profesional Electoral Nacional, por la desincorporacion de los
cargos de Directora / Director de Seguimiento y Evaluacién de Programas,
Subdirectora / Subdirector de Seguimiento y Evaluacion de Programas,
Jefa /Jefe de Departamento de Seguimiento de Programas, Jefa /Jefe de
Departamento de Evaluacién de Programas de la Direccién Ejecutiva de
Capacitaciéon Electoral y Educacion Civica, conforme al Dictamen que
forma parte integrante del presente Acuerdo.

El 21 de marzo de 2019, en sesion ordinaria la Junta aprobd, mediante
Acuerdo INE/JGE54/2019, el Manual de Organizacion Especifico de la
DECEyYEC.

El 8 de abril de 2019, se recibi6 en la Direccidn Ejecutiva de Administraciéon
del INE (DEA), el Oficio INE/DECEYEC/0631/2019 mediante el cual la
DECEyYEC le solicitd, la dictaminacion del proyecto de Manual de
Procedimientos de dicha Direccion Ejecutiva.

El 8 de abril de 2019, la DEA, emitidé Dictamen Técnico en sentido favorable

al proyecto de Manual de Procedimientos de la DECEyYEC, mediante oficio
INE/DEA/1996/2019.

CONSIDERANDOS

Primero. Competencia

De conformidad con lo establecido en los articulos 41, parrafo segundo,
Base V, Apartado A, parrafo primero de la Constitucion Politica de los



Estados Unidos Mexicanos (CPEUM); 29, 30, parrafo 2, de la LGIPE, el INE
es un organismo publico autonomo, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios, en cuya integracion participan el Poder Legislativo de la
Unioén, 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 y
objetividad.

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

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

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

De conformidad con el articulo 47 de la LGIPE la Junta sera presidida por el
Presidente del CG 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 Capacitacién Electoral y Educacion Civica y de
Administracion, asi como los titulares de la Unidad Técnica de Fiscalizacion,
de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral y de la Unidad Técnica de
Vinculacién 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, numeral 1, incisos b) y 0) de la LGIPE y 40,
numeral 1, incisos a), b), c), 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, cumplir y
ejecutar los acuerdos del CG; coordinar y supervisar la ejecucion de las
Politicas y Programas Generales del INE; dictar los acuerdos y Lineamientos
necesarios para la adecuada ejecucién de los acuerdos y resoluciones del
CG; coordinar las actividades de las Direcciones Ejecutivas, y las demas que
le encomienden dicha ley, el CG, su Presidente y otras disposiciones
aplicables.

De conformidad con lo establecido en los articulos 49 y 51, numeral 1, incisos
i), D, r)y w) de la LGIPE vy, 41, numeral 1 del RIINE, el Secretario Ejecutivo
coordina la Junta, conduce la administracion y supervisa el desarrollo
adecuado de las actividades de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto;
y tiene dentro de sus atribuciones aprobar la estructura de las Direcciones
Ejecutivas, vocalias y demas odrganos del Instituto conforme a las
necesidades del servicio y los recursos presupuestales autorizados, proveer
a los organos 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 CG, su presidente, la Junta y esta Ley.

El articulo 41, numeral 2, incisos b), h), 0) y gg) del RIINE, establece que le
corresponde al Secretario Ejecutivo ejecutar y supervisar el adecuado
cumplimiento de los Acuerdos del CG y de la Junta, 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 analizar y, en su caso, aprobar la estructura
de los 6rganos centrales y delegaciones, del Instituto, con excepcion de
aquellos que sea competencia exclusiva del Consejo, conforme a las
necesidades del servicio que justifiquen los titulares de cada 6rgano y el
Dictamen de recursos presupuestales que formule la Direccion Ejecutiva de
Administracion y las demas que le confiera la Ley Electoral y otras
disposiciones aplicables.



10.

1.
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Segundo. Disposiciones normativas que sustentan la determinacion

El articulo 42, numeral 1, incisos h), I) y u), del RIINE, preceptua que le
corresponde a las Direcciones Ejecutivas, entre otras, formular los
anteproyectos de manuales de organizacion, procedimientos y servicios de
la Direccidn Ejecutiva a su cargo, de conformidad con los criterios de la Junta
y la DEA; proponer y promover programas de modernizacion, simplificacion
y desconcentracion, asi como medidas de mejoramiento de la organizacion
y administracion en el ambito de su competencia y las demas que le confiera
la Ley Electoral y otras disposiciones aplicables.

El articulo 59, numeral 1, incisos a), b), e), h) y k) de la LGIPE; y 50, parrafo
1, inciso c) y ee) del RIINE otorgan a la DEA las facultades de aplicar las
politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos
financieros y materiales del INE; organizar, dirigir y controlar la administracion
de los recursos materiales y financieros, asi como la prestacién de los
servicios generales en el Instituto; asi como dirigir y supervisar la elaboracion
de los documentos normativos-administrativos necesarios para el desarrollo
de las funciones del INE, para someterlas a aprobacion de la Junta y las
demas que le confiera la LGIPE y otras disposiciones aplicables.

El articulo Sexto Transitorio, parrafo segundo de la LGIPE, establece que
las disposiciones generales emitidas por el Instituto Federal Electoral o por
el INE, con antelacion a la entrada en vigor del mencionado Decreto seguirian
vigentes, en lo que no se oponga a la Constitucién y la mencionada ley,
hasta en tanto el CG no emita aquellas que deben sustituirlas.

El articulo 14, fraccién IV del Estatuto, dispone que corresponde a la DEA,
dirigir y supervisar la elaboracion de los documentos normativo-
administrativos necesarios para el desarrollo de las funciones del Instituto,
sometiéndolos a la aprobacién de la Junta.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

El articulo 107 del Estatuto, prevé que los puestos contenidos en las
estructuras organicas registradas seran la base para la elaboracion y/o
actualizacion de los manuales de organizacidn especificos y de
procedimientos.

El articulo 116 del Estatuto, sefiala que el INE contara con un Manual de
Organizacion General, asi como con manuales de organizacion especificos
y de procedimientos, correspondientes a cada unidad responsable.

El articulo 117 del Estatuto, establece que la DEA, coordinara y supervisara
la elaboracion de los manuales de organizacion general y especificos, asi
como los de procedimientos.

El articulo 118 del Estatuto, dispone que es responsabilidad de cada unidad
administrativa la elaboracion y/o actualizacion de sus manuales de
organizacion y de procedimientos.

El articulo 119 del Estatuto, establece que la DEA emitira los Lineamientos
y criterios técnicos que deberan observar las unidades administrativas para
la elaboracion y/o actualizacion de sus manuales de organizacion especificos
y de procedimientos, asi como para el Manual de Organizacion General.

El articulo 120 del Estatuto, sefala que los manuales de Organizacion
General y especificos, asi como de procedimientos seran sometidos a la
Junta para aprobacion, previa validacion de la DEA.

El presente Manual de Procedimientos es parte del compromiso de
actualizacion contemplado en el Acuerdo INE/JGE64/2018, en virtud del cual
se atiende lo observado por la Auditoria Superior de la Federacion.

De conformidad con el Plan de Trabajo del Acuerdo en comento, la DEAy la
DECEYEC han estado trabajando de manera coordinada en la actualizacion
del Manual de Procedimientos de la DECEYEC; mismo que una vez concluido
este trabajo, se somete a la aprobacion de la JGE.



21.

22,

23.

24,

Tercero. Exposicion de motivos que sustentan la determinacion

La DEA a través de la Direccion de Personal, realizé diversos trabajos que
incluyeron la formulacion de los Lineamientos para la elaboracion o
actualizacion de Manuales de Organizacion, Lineamientos para la
elaboracion o actualizacion del Manual de Procedimientos, talleres y
asesorias a las unidades administrativas del INE, que concluyeron con la
aprobacion por la Junta del Manual de Organizacion General del INE,
validado y autorizado por el titular de cada unidad administrativa que integra
la estructura del INE prevista en la LGIPE y el RIINE.

En seguimiento a lo anterior, dado que el Manual de Organizacion General
del INE uUnicamente considera los objetivos y funciones de la estructura
basica establecida en la LGIPE y el RIINE y se encontraban pendientes por
actualizar los objetivos y funciones de los puestos que van desde Director de
Area hasta los de Jefe de Departamento de las Direcciones Ejecutivas y
Unidades Técnicas del INE, se puso a consideraciéon de esta Junta la
aprobacion del Manual de Organizacion Especifico, con lo cual se
actualizaron entre otras cuestiones la estructura organica, organigrama,
atribuciones, objetivo y funciones de dicha Direccién Ejecutiva.

En razon de lo anterior, y derivado de la aprobacion del Manual de
Organizacion Especifico, es indispensables contar con el Manual de
Procedimientos que tiene como finalidad tener un documento administrativo
que sirva como herramienta de apoyo para orientar al personal de la
DECEYEC en la ejecucién de las funciones y actividades que habra de
desempeniar como ocupante de un puesto, asi como los tiempos de
respuesta establecidos y los requisitos exigidos para su ejecucion.

En ese tenor, el proyecto de Manual de Procedimientos de la DECEYEC, fue
elaborado por dicha Direccion Ejecutiva conforme a los criterios técnicos y
requerimientos establecidos en los Lineamientos para la elaboracion o
actualizacion de manuales de procedimientos del INE.



25.

26.

27.

28.

De conformidad con el Punto de Acuerdo Segundo del Acuerdo
INE/JGE64/2018, se llevaron a cabo los trabajos inherentes a la actualizacion
del Manual de Procedimientos de la DECEYEC con la participacion de la DEA
conforme a los criterios técnicos y requerimientos establecidos en los
Lineamientos para la elaboracion o actualizacion de manuales de
procedimientos del INE.

Al respecto, el 5 de abril del 2019, el Director Ejecutivo de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica, mediante oficio namero
INE/DECEYEC/0631/2019, remiti6 al Director Ejecutivo de la DEA, el
proyecto de Manual de Procedimientos de la DECEYEC, a fin de solicitar la
revision y la emisiéon del Dictamen Técnico correspondiente, previo a su
presentacion a la Junta, oficio que fue recibido en la DEA el 8 de abril del
mismo ano.

Conforme al proceso para la elaboracién, revision, autorizacion y difusion de
los manuales de organizacion establecido en los Lineamientos para la
elaboraciéon o actualizacion de manuales de procedimientos del INE, la DEA
por conducto de la Direccion de Personal, concretd la revision del proyecto
de Manual de Procedimientos de la DECEYEC, a fin de constatar que se
apegara a los criterios de forma y fondo establecidos en dichos
Lineamientos, expidiéndose al respecto el Oficio de Dictamen Técnico
Numero INE/DEA/1996/2019 del 8 de abril de 2019 en sentido favorable, ya
que el proyecto cumple con los criterios metodoldgicos establecidos en los
Lineamientos aplicables y posee las condiciones y los requerimientos para
ser presentado al proceso de aprobacion por la Junta, de conformidad con
el Punto de Acuerdo Cuarto del Acuerdo INE/JGEG64/2018.

Al respecto se hace notar que el Manual de Procedimientos de la DECEyYEC
es el instrumento de caracter normativo-administrativo que contiene, de
manera cronolégica y secuencial, las actividades y operaciones
interconectadas entre si, que deben seguirse para alcanzar el cumplimiento
de las funciones dentro de la institucion.



Dicho Manual tiene por objeto:

e |dentificar las areas que participan en la ejecucion de actividades, asi
como su nivel de responsabilidad, y

e Senalar informaciéon detallada referente a los objetivos, politicas de
operacion, descripcion del procedimiento y diagrama de flujo y la
normativa aplicable de las unidades administrativas.

Ello, permite al INE contar con los documentos administrativos que serviran
como una herramienta de apoyo para orientar al personal en la ejecucion de
las funciones y actividades que habra de desempefiar como ocupante de un
puesto.

En ese tenor, con la actualizacion del Manual de procedimientos de la
DECEYEC que se presenta, se pretende:

e Contar con un ordenamiento actualizado que brinde certeza y promueva
practicas que garanticen la aplicacién de los principios constitucionales y
rectores del INE en el desempefio de las funciones.

e Mantener la estructura establecida en los Lineamientos para la
elaboracion o actualizacion de manuales de procedimientos del INE,
respecto a la informacion detallada del objetivo, politicas de operacion,
descripcion del procedimiento, diagrama de flujo, normatividad aplicable,
glosario y formatos e instructivos de llenado.

¢ Que sirva como guia funcional y herramienta de apoyo para orientar la
ejecucion de las labores asignadas en cada una de las areas que la

integran.

e Tener como sustento la estructura basica prevista en la LGIPE y el
Reglamento.

Derivado de lo anterior, este dérgano colegiado estima procedente la
aprobacion de la propuesta de Manual de Procedimientos de la DECEYEC
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que se presenta toda vez que tiene como propdsito dar continuidad al
ejercicio de las atribuciones en materia de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica del INE, asi como armonizar la regulacion prevista en el
RIINE y demas normatividad aplicable, lo cual facilitara el cumplimiento de
los objetivos y metas de los érganos del INE en su conjunto.

En razon de lo anterior, es procedente que la Junta General Ejecutiva emita el
presente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el Manual de Procedimientos de la Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica del Instituto Nacional Electoral, el cual
forma parte integrante del presente Acuerdo como su Anexo.

SEGUNDO.- El Manual de Procedimientos de la Direccién Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica del INE, entrara en vigor al dia siguiente
de su aprobacion.

TERCERO.- Los procedimientos y asuntos que se encuentren en tramite a la fecha
de entrada en vigor del presente Manual, continuaran hasta su conclusién en los
términos y las disposiciones establecidas en el momento de su inicio.

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

QUINTO.- Se instruye la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién
Civica haga de conocimiento el contenido del presente Acuerdo y su anexo a todo
su personal, para los efectos procedentes.

SEXTO.- La interpretacion para efectos administrativos del presente Acuerdo y
Manual, asi como la resolucion de lo no previsto en el mismo, correspondera a la
Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del Instituto
Nacional Electoral.
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SEPTIMO.- Publiquese el presente Acuerdo, en la Gaceta Electoral, en la
NormalNE y en el portal de internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un
extracto del mismo, con la liga electrénica para la ubicacién del Anexo en el Diario
Oficial de la Federacion.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva
celebrada el 11 de abril de 2019, por votacion unanime de los Directores Ejecutivos
del Registro Federal de Electores, Ingeniero René Miranda Jaimes; de Prerrogativas
y Partidos Politicos, Maestro Patricio Ballados Villagbmez; de la encargada del
Despacho de la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral, Licenciada Maria del
Carmen Colin Martinez; del Servicio Profesional Electoral Nacional, Doctor José
Rafael Martinez Pudn; de Capacitacién Electoral y Educacion Civica, Maestro
Roberto Heycher Cardiel Soto; de Administracion, Licenciado Bogart Cristobal
Montiel Reyna; del encargado del Despacho de la Unidad Técnica de Fiscalizacion,
Licenciado Carlos Alberto Morales Dominguez; de los Directores de las Unidades
Técnicas de lo Contencioso Electoral, Maestro Carlos Alberto Ferrer Silva y de
Vinculacién con los Organismos Publicos Locales, Maestro Miguel Angel Patifio
Arroyo; del Secretario Ejecutivo y Secretario de la Junta General Ejecutiva,
Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del Consejero Presidente y Presidente de la
Junta General Ejecutiva, Doctor Lorenzo Cérdova Vianello.

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

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

La reforma constitucional en materia politica-electoral aprobada por el Congreso
de la Unién y la mayoria de las legislaturas estatales publicada en el Diario Oficial
de la Federaciéon el 10 de febrero de 2014, incluye diversas disposiciones que
modifican la denominacion, estructura, funciones y objetivos del Instituto Federal
Electoral para transformarlo en el INE.

En referencia a lo que establecen la Base V del articulo 41 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Yy, los dispositivos 58 de la Ley General
de Instituciones y Procedimientos Electorales y 49 del Reglamento Interior del INE,
se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos de la DECEYEC, el cual
representa un instrumento de apoyo fundamental para el desarrollo de las
funciones de su personal adscrito y para el Instituto, respecto de su conformacion,
organizacion, objetivos y funcionamiento.

El proposito de este apartado del Manual es dar a conocer la forma en que se
llevan a cabo los procedimientos de la DECEYEC, con la participacién de los
organos desconcentrados, actores externos y oficinas centrales, con el propdsito
de contribuir a la construccion de la cultura politica-democratica en México.

Por lo anterior, el documento contempla los siguientes conceptos: introduccion,
estructura organica, objetivos y funciones de las areas y puestos que integran a
esta Unidad Administrativa, procedimientos, glosario, formatos e instructivos de
llenado. En esta elaboracién participaron todas las areas involucradas en cada
procedimiento.

Por ultimo, es importante sefialar que a fin de mantener actualizado el presente
manual de procedimientos, la DECEYEC debera realizar revisiones periddicas para
gue, en caso de que haya alguna modificacion a la estructura organica, al
reglamento interno o cualquier otra que repercutan directamente con las
atribuciones y funciones conferidas a esta Unidad Administrativa, se lleven a cabo
las modificaciones correspondientes a sus procedimientos.
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|. PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE EDUCACION CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

1. GENERACION DE ANALISIS, ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y BASES DE
DATOS EN MATERIA DE CULTURA CIVICA Y PARTICIPACION
CIUDADANA

OBJETIVO

Orientar a la ciudadania para el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus
obligaciones politico — electorales a través de la generacion y divulgacion de
estudios, investigaciones y bases de datos dirigidos a fomentar el crecimiento y
difusién de la cultura politica democréatica y construir una ciudadania mas
participativa y mejor informada.

POLITICAS DE OPERACION

- Se considera como analisis, estudios, investigaciones y bases de datos
todos aquellos materiales generados bajo una metodologia de investigacion
cuantitativa, cualitativa o mixta.

- Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de
Departamento, revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccion
de area; en este sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad
de observar y solicitar los ajustes que considere necesarios a las propuestas
gue se le presenten.

- Las propuestas deberan contener un analisis de factibilidad que comprenda
el alcance, el tiempo y el costo del proyecto; asi como un protocolo de
investigacion.

- El protocolo de investigacién propuesto debera ser elaborado por el
Departamento de Investigacion y Produccion de Informacién; revisado por
la Subdireccion de Informacion y Gestion de Conocimiento; y la Direccion
de Educacion Civica y Participacion Civica debera aprobar la propuesta de
estudio de andlisis, estudio, investigacion y/o bases de datos que presentara
a la Direccién de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

- Debe entender por “Protocolo de investigacion” el documento que en el que
se registra una secuencia detallada de las etapas de un procedimiento de
investigacion cientifica. Deberd incluir un marco conceptual, una
justificacion y relevancia del tema de estudio, objetivos, una pregunta de
investigacion, participantes, instrumentos de recoleccién de informacion y
técnicas de interpretacion de datos.
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Cuando el estudio sea realizado en coordinacién con un actor externo, se
requerird a la contraparte que elabore la propuesta protocolo de
investigacion, asi como un analisis de factibilidad para que el area pueda
evaluar la pertinencia de la propuesta. De ser viable la colaboracién, se
formalizara el objetivo y alcance de esta a través de un convenio previo al
inicio de la elaboracién del andlisis, estudios, investigaciones y bases de
datos en materia de cultura civica y participacion ciudadana.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

GENERACION DE ANALISIS, ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y BASES DE
DATOS EN MATERIA DE CULTURA CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccién Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacion Civica

1. Instruye a la Direccion
de Educacién Civica vy
Participaciéon Ciudadana la
realizacion de una propuesta
de estudio.

Correo electrénico

Direccién de
Educacion Civica 'y
Participacion
Ciudadana

2. Define el objetivo vy
designa la coordinacion del
estudio a la Subdireccion de
Informacién y Gestién de
Conocimiento.

Correo electrénico

Subdireccién de
Informacién y
Gestion del
Conocimiento

3. Define el tipo de estudio y
remite al Departamento de
Investigacion y Produccion
de Informacion para
elaboracion de la propuesta.
(3 semanas)

Correo electrénico

Subdireccion de
Informacién y
Gestion del
Conocimiento

4. Asesora al Departamento
de Investigacion y Produccion
de Informacion para la
elaboracion de la propuesta
de protocolo del analisis,
estudio, investigacion y/o
bases de datos.

Propuesta de
protocolo de
investigacion.

Departamento de
Investigacion y
Produccion de
Informacion

5. Elabora la propuesta de
protocolo para realizar el
andlisis, estudios,
investigaciones y/o bases de
datos para su posterior
presentacion a la
Subdireccién de Informacion
y Gestion del Conocimiento.
(8 semanas)

Propuesta de
protocolo de
investigacion.

Subdireccion de
Informacién y
Gestion del

6. Revisa la propuesta de
protocolo de analisis, estudios,
investigaciones y bases de

Propuesta de
protocolo de
investigacion.
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GENERACION DE ANALISIS, ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y BASES DE
DATOS EN MATERIA DE CULTURA CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Conocimiento

datos y la presenta a la
Direccion de Educacion Civica
y Participacion Ciudadana.

(3 semanas)

Direccion de
Educacion Civicay
Participacion
Ciudadana

7. Aprueba el protocolo
presentado por la
Subdireccién de Informacion
y Gestién del Conocimiento y
presenta la propuesta de
andlisis, estudio,
investigacion y/o base de
datos a la DECEYEC.

Protocolo de
investigacion

aprobado

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacion Civica

8. Autoriza la realizacion del
andlisis, estudio,
investigacion y/o base de
datos e instruye a la Direccion
de Educacion Civicay
Participacién Ciudadana la
elaboracién, quien comunica
la aprobacion a la
Subdireccion de Informacion
y Gestion del Conocimiento.

Protocolo de
investigacion
aprobado

Subdireccion de
Informacion y Gestion del
Conocimiento

9. Coordina la aplicacion de
la metodologia establecida
en el protocolo.

Protocolo de
investigacion
aprobado

Departamento de
Investigacién y
Produccion de
Informacién

10. Sistematiza los
resultados del  andlisis,
estudios, investigacién y/o
bases de datos finales y
presenta a la Subdireccion de
Informacién y Gestién de
Conocimiento para  su
revision.

(24 semanas)

Andlisis, estudios,
investigacion y/o
bases de datos.

Subdireccion de
Informacién y
Gestion del
Conocimiento

11. Revisa la sistematizacion
de los resultados y presenta a
la Direccion de Educacion
Civica y Participacion

Andlisis, estudios,
investigacion y/o
bases de datos.
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GENERACION DE ANALISIS, ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y BASES DE
DATOS EN MATERIA DE CULTURA CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

- D men
Responsable Actividad Documentos
involucrados
Ciudadana para su
aprobacion.

Direccion de Educacion
Civica y Participacion
Ciudadana

12. Aprueba el analisis,
estudios, investigacion y/o
bases de datos y presenta a
la DECEYEC.

Andlisis, estudios,
investigacion y/o
bases de datos
aprobado

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacién Civica

13. Propone al Secretario
Ejecutivo el andlisis, estudios,
investigacion y/o bases de
datos aprobado para su
divulgacion.

Analisis, estudios,
investigacion y/o
bases de datos
aprobado

Direccién de
Educacion Civica 'y
Participacion
Ciudadana

14. Envia la version final del
analisis, estudios 0
investigacion para correccion
de estilo y/o disefio editorial a
la Direccion de Difusion y
Campafas Institucionales y
designa a la Subdireccion de
Informacién y Gestion del

Version final del
analisis, estudio,
investigacion o
base de datos

Conocimiento para su

revision.
Subdireccion de 15. Recibe de la Direccion de | < Version final del
Informacion y Difusion y Camparias analisis, estudio,

Gestion del
Conocimiento

Institucionales, la versién final
con correccion de estilo y/o
disefio editorial y la revisa,
comunica al Departamento de
Gestion del Conocimiento e
Innovacion para ajustar las
observaciones respecto al
disefio editorial de la versiéon
final del proyecto.

investigacion o
base de datos
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GENERACION DE ANALISIS, ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y BASES DE
DATOS EN MATERIA DE CULTURA CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Departamento de
Gestion del
Conocimiento e
Innovacion

16. Aplica las observaciones
recibidas y remite la version
final al area correspondiente
en la Direccién de Difusion y
Campanfias Institucionales
para su atencion.

Version final del
analisis, estudio,
investigacion o
base de datos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DEL PRO

CEDIMIENTO

DE ANALISIS,

, INVEST

Y BASES DE DATOS EN MATERIA DE CULTURA CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA
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3 7
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DE ANALISIS, ESTUDIO:

¥ BASES DE DATOS EN MATERIA DE CULTURA CIVICA Y PARTICIPACION CIUDADANA

Drreccion Epcutva de
Capacitacion Electoral y

Educacion Civica

Direccion de Educacion Civica y
Ciudadana

¥ Gestion de
Conocimiento,

de
Producacn de Informacion

de Gestion del
Conocimiento e Innovacion

Envialaversén final para
cartection de estio y/o diseflo

Recive la version final. la
revisay comunica para ajustar

Apica las observacones
fecibidas y remite 1a version

edtorial ala i
DIy lo designa para su

Veronfial dd

s, o5,
invesigachno base
& daos

aisefio editorial de a version
final del proyects

final al drea
en fa Direcddn de Difusion
para su atencion

Versénfnal
andisis, st

FIN
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 58
numeral 1, inciso g); RIINE articulo 49, numeral 1, incisos f), h), y m).
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2. FORTALECIMIENTO DE ALIANZAS ESTRATEGICAS Y GESTION DE
CONVENIOS DE COLABORACION EN MATERIA DE EDUCACION CIVICA
ORIENTADOS A LA PROMOCION DE LA CULTURA POLITICO -
DEMOCRATICA Y LA CONSTRUCCION DE CIUDADANIA

OBJETIVO

Promover mecanismos de colaboracién para el establecimiento de alianzas
estratégicas con diversos actores que permita una mejor articulacion de politicas
nacionales y proyectos especificos orientados a la promocién de la cultura politico-
democrética y la construccion de la ciudadania.

POLITICAS DE OPERACION

- Fomentar la colaboracion interinstitucional con actores publicos, privados y
sociales para articular acciones conjuntas que promuevan la cultura civica 'y
fortalezcan la democracia en el pais.

- Para el establecimiento de alianzas estratégicas se priorizaran aquellas que
se encuentren alineadas a los objetivos del plan estratégico o del Plan de
Trabajo anual del afio correspondiente, estableciendo claramente los
objetivos y alcances de cada alianza.

- Laincorporacion de las alianzas estratégicas debera basarse en un mapa de
actores clave definido y actualizado cada trimestre por la Direccion de
Educacion Civica y Participacion Ciudadana.

- La formalizacién de las alianzas se realizara a través del procedimiento de
convenios en materia de educacion civica y participacion ciudadana.

- El convenio con un agente externo para realizar analisis, estudios,
investigaciones y bases de datos debe encontrarse alineada a los objetivos
estratégicos del INE y tener congruencia con el Plan de Trabajo Anual de la
Direccién de Educacion Civica y Participacion Ciudadana.

- Los convenios de colaboracion pueden realizarse desde cualquiera de las
Subdirecciones que conforman la Direccion de Educacion Civica y
Participacion Ciudadana, siempre y cuando se encuentre alineado con los
programas y proyectos vigentes o programados.

- El superior jerarquico podra realizar comentarios y observaciones a las
propuestas para su posterior ajuste.

10
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La propuesta técnica de colaboracion debe incluir: un cronograma de trabajo,
el alcance del proyecto, célculo de los costos que implicara la colaboracién y
la contribucién del convenio a los objetivos institucionales.

Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de
Departamento, revisadas por una Subdireccién y aprobadas por la Direccion
de area; en este sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de
observar y solicitar los ajustes que considere necesarios a las propuestas
que se le presenten.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORTALECIMIENTO DE ALIANZAS ESTRATEGICAS Y GESTION DE
CONVENIOS DE COLABORACION EN MATERIA DE EDUCACION CiVICA
ORIENTADOS A LA PROMOCION DE LA CULTURA POLITICO — DEMOCRATICA
Y LA CONSTRUCCION DE CIUDADANIA

Educacion Civica 'y
Participacion
Ciudadana

Subdireccion del Area la
elaboracién del Plan
Anual de Trabajo que le
corresponda.

. Documentos
Responsable Actividad .
involucrados
Direccion de Solicita a cada » Correo electronico

Subdirecciones del
Area

Realizan la propuesta de
Plan Anual de Trabajo
con la colaboracién de

las jefaturas de
Departamento
correspondientes, la

integran y entregan a la
Direccion de Educacion
Civica y Participacion
Ciudadana para su
revision y validacion.

» Propuesta del Plan
Anual de Trabajo

Direccién de
Educacion Civica 'y
Participacion
Ciudadana

Valida la propuesta y la
presenta a la DECEYEC.

* Plan Anual de Trabajo

Direccidn Ejecutiva
de Capacitacion
Electoral y
Educacion Civica

Aprueba el Plan Anual
de Trabajo, 0 en su caso,
envia comentarios y
observaciones a la
Direcciéon de Educacion
Civica y Participacion
Ciudadana para su
atencion.

* Plan Anual de Trabajo

Direccién Ejecutiva
de Capacitacion
Electoral y
Educacion Civica

Presenta a la Comision
correspondiente el Plan
Anual de Trabajo para
su validacién, o en su
caso, envia comentarios

* Plan Anual de Trabajo

12
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FORTALECIMIENTO DE ALIANZAS ESTRATEGICAS Y GESTION DE
CONVENIOS DE COLABORACION EN MATERIA DE EDUCACION CiVICA
ORIENTADOS A LA PROMOCION DE LA CULTURA POLITICO — DEMOCRATICA
Y LA CONSTRUCCION DE CIUDADANIA

Documentos

Responsable Actividad .
involucrados

y observaciones a la

DECEYEC.
Direccion de 6. Solicita, con base en el » Correo electrénico
Educacion Civica y Plan Anual de Trabajo
Participacion aprobado, a la
Ciudadana Subdireccion de

Alianzas para el
Fortalecimiento de la
Cultura  Civica una
propuesta de alianzas
estratégicas.

Subdireccién de 7. Recibe y elabora una » Propuesta de alianzas
Alianzas para el propuesta de alianzas estratégicas
Fortalecimiento de estratégicas con base en

la Cultura Civica los objetivos y lineas de

trabajo definidas en el
Plan, Estrategia u otro
documento rector
aprobado en el INE en
materia de educacion
civica y participacion

ciudadana.
Subdireccién de 8. Alinea la propuesta de * Propuesta de alianzas
Alianzas para el alianzas estratégicas a estratégicas
Fortalecimiento de los proyectos ylo
la Cultura Civica programas vigentes vy

programados de la
Direccion de Educacion
Civica y Participacion
Ciudadana y la entrega
para validacion.
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FORTALECIMIENTO DE ALIANZAS ESTRATEGICAS Y GESTION DE
CONVENIOS DE COLABORACION EN MATERIA DE EDUCACION CIiVICA
ORIENTADOS A LA PROMOCION DE LA CULTURA POLITICO — DEMOCRATICA
Y LA CONSTRUCCION DE CIUDADANIA

Documentos

Responsable Actividad .
involucrados

Direccion de 9. Revisa la propuesta con * Propuesta de alianzas
Educacion Civicay base en la solicitud estratégicas
Participacion realizada y con su
Ciudadana alineacion a los

programas y proyectos y

en su caso, emite sus

observaciones e instruye

a la Subdireccion de

Alianzas para el

Fortalecimiento de la

Cultura Civica para la

atencion de las

observaciones.
Direccion de 10. Valida la propuesta de * Propuesta de
Educacion Civica 'y alianzas estratégicas y alianzas estratégicas
Participacion la  presenta a la
Ciudadana DECEYEC.
Direccion Ejecutiva 11. Autoriza la realizacion * Propuesta de un
de Capacitacion de la alianza estratégica Convenio de
Electoral y y enfatiza el objetivo de Colaboracion
Educacién Civica la colaboracion.
Direccion Ejecutiva 12. Instruye a la Direccion * Propuesta de un
de Capacitacion de Educacion Civica y Convenio de
Electoral y Participacion Ciudadana Colaboracién
Educacion Civica la elaboracién de Ia

propuesta de un

Convenio de

Colaboracion.
Direccién de 13. Designa a la » Propuesta técnica de
Educacién Civica 'y Subdireccién de colaboracién
Participacion Alianzas para el
Ciudadana Fortalecimiento de la

Cultura Civica la

elaboracién de una

14
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FORTALECIMIENTO DE ALIANZAS ESTRATEGICAS Y GESTION DE
CONVENIOS DE COLABORACION EN MATERIA DE EDUCACION CIiVICA
ORIENTADOS A LA PROMOCION DE LA CULTURA POLITICO — DEMOCRATICA
Y LA CONSTRUCCION DE CIUDADANIA

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

propuesta técnica de
colaboracion.

Departamento de
Disefio de Politicas
de Colaboracién

14.

Elabora la propuesta
técnica de colaboracion.

* Propuesta técnica de
colaboracién

Subdireccién de
Alianzas para el
Fortalecimiento de
la Cultura Civica (o
de la Subdireccién
que corresponda
segun el Proyecto
de que se trate) *

15.

Revisa la propuesta
técnica de colaboracion.

* Propuesta técnica de
colaboracién

Direccion de
Educacién Civica 'y
Participacién
Ciudadana

16.

Aprueba la propuesta de
colaboracion.

* Propuesta técnica de
colaboracién

Subdireccion de
Alianzas para el
Fortalecimiento de
la Cultura Civica

17.

Participa en reuniones
de trabajo para verificar
la participacion del actor
externo en los términos
de la propuesta de
colaboracion.

* Anexo Técnico

Departamento de
Disefio de Politicas
de Colaboracién

18.

Elabora la propuesta del
convenio de
colaboraciéon con base
en los términos del
Anexo Técnico

* Anexo Técnico
* Propuesta de convenio
de colaboracion

Subdireccion de
Alianzas para el
Fortalecimiento de
la Cultura Civica

19.

Revisa la propuesta del
convenio

Anexo Técnico
Propuesta de convenio
de colaboracion

15
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FORTALECIMIENTO DE ALIANZAS ESTRATEGICAS Y GESTION DE
CONVENIOS DE COLABORACION EN MATERIA DE EDUCACION CIiVICA
ORIENTADOS A LA PROMOCION DE LA CULTURA POLITICO — DEMOCRATICA
Y LA CONSTRUCCION DE CIUDADANIA

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccion de
Educacién Civica 'y
Participacién

20.

Aprueba la propuesta
del convenio y el anexo
técnico y los envia a la

+ Anexo Técnico
* Propuesta de convenio
de colaboracion

Ciudadana oficina de relaciones

institucionales y

convenios y el actor

externo para revision

juridica
Oficina de 21. Analiza la propuesta de » Anexo Técnico
Relaciones convenio y envia a la * Propuesta de convenio
Institucionales y Direccion Juridica para de colaboracion
Convenios Su revision.
Direccion de 22. Evalla las * Anexo Técnico

Educacion Civicay
Participacion

observaciones recibidas
de la Direccion Juridica 'y

Ciudadana el actor externo de
acuerdo con su
pertinencia y las
impacta.

» Propuesta convenio de
colaboracion

Subdireccién de
Alianzas para el
Fortalecimiento de
la Cultura Civica

23.

Envia el proyecto de
Convenio 'y Anexo
Técnico a la Oficina de
Relaciones
Institucionales y
Convenios con el visto
bueno de la Direccién
de Educacion Civica y
Participacién
Ciudadana y realiza el
expediente del
convenio.

* Anexo Técnico
* Propuesta convenio
de colaboracion

Oficina de
Relaciones
Institucionales y
Convenios

24,

Envia a la Direccién
Juridica el Convenio y
Anexo Técnico para su
validacion.

+ Oficio con originales
del:

o Convenio

o Anexo Técnico
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FORTALECIMIENTO DE ALIANZAS ESTRATEGICAS Y GESTION DE
CONVENIOS DE COLABORACION EN MATERIA DE EDUCACION CIiVICA
ORIENTADOS A LA PROMOCION DE LA CULTURA POLITICO — DEMOCRATICA
Y LA CONSTRUCCION DE CIUDADANIA

Responsable Actividad .Documentos
involucrados
Subdireccién de 25. Recibe y revisa de la + Oficio con el que se
Alianzas para el Oficina de Relaciones van a entregar los tantos
Fortalecimiento de Institucionales y originales de convenio
la Cultura Civica Convenios el Convenio
con Anexo Técnico
validado por la
Direccion Juridica vy
coordina el recabado de
firmas.
Subdireccién de 26. Realiza el resguardo e » Convenio de
Alianzas para el integracion en el colaboracién con Anexo
Fortalecimiento de expediente del proyecto Técnico firmado por el
la Cultura Civica y da seguimiento al actor externo, la
cumplimiento de los DECEYEC y la
COmMpromisos. Secretaria Ejecutiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

FORTALECIMIENTO DE ALIANZAS ESTRATEGICAS Y GESTION DE CONVENIOS DE COLABORACION EN MATERIA DE EDUCACION CiVICA ORIENTADOS A LA PROMOCION DE

LA CULTURA POLITI ICAYLA
Direccion Ejecutiva de Capaditacion m;’;x;ﬂg"y’“ Direccion de Educacion Civica y %":\f;i?:gg;%ﬁ:m’;ﬁ Departamento de Disefio de
Electoraly Educacion Civica Ry Participacion Ciudadana Politicas de Colaboracion

INICIO

Realizana proptesta con la colaboracin

Solicita Jaelaboracion del Plan Anual de e las pturas de Depatamento
laintegrany entegan
oen

Parasu rvisicn y valda

Propuesia del

Carreo

. PlanAnald
dectinco i
L 3
Aoruebael Flan, o en su caso,envia
aencion
PlanAnaldo Plan Arual de
Trabojo Traajo

Presenta a la Comisitn carespondiente
@ Plan Anual de Trabilo para su
validacién, 0 en sucaso, envia
comentarios y cbsenvacionss

PanAnal de
Trabajo

Solista, conbase en d Plan Anual de
Trabajoaprobado, ala Subdireccionura
Propuesta de dianzas estrtégicas

Correo
dectrénico
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AS Y GESTION coL

(CONSTRUCCION DE CIUDADANIA

CIVICA ORIENTADOS A LA PROMOCION DE LA CULTURA POLITICO - DEMOCRATICA Y LA

" S
Electoral y Educacion Civica

Oficina de Relaciones.
y

Convenio

Direccion de Educacion Civica y
Participacion Ciudadana

Subdireccion de Allanzas para el

Fartalecimiento de la Cultura Civica

Departamento de Disefio de
Politicas de Colaboracion

Autariza b reaizacion de a afanza

Recibe y elabora una propuesta de
dianzas esvatégeas

R
sdlicitud reaizada y en su caso, emite sus
Y e s ]

estratégicas a s proyectos ylo

por

Golas msmas.

Propuesia de
alianzas.

estragicas.

estratigicay
cdatoracsn

Propwosta

técrica de
cdaboracion

cddaboracién

estralégicas y b presenta

rtroga para

Vaidacidn.

19



4 INE

Instituto Nacional Electoral

DE CONVENIOS DE COLABORACI!

ENMATERIA DE EDUCA

N CIVICA ORIENTADOS A LA PROMOCION DE LA

FORTALECIMIENTO DE ALIANZAS ESTRATEGICAS Y GESTI
CULTURA POLITIC! Y LA CONST
t
il lahi Oficna de Reladones Direcrion de Educacion Civica y Subdireccion de Alianzas para el Departamento de Disefio de
Fortalecimiento de la Cultura Civica Politicas de Colaboracion

Capacitacion Electoral y
Educacitn Civica

Institucionales y Convenio

Participacion Ciudadana

técnica de caabaracon

cdabomodn

Elatora la popuesta del convenio
de coblordion con baseen os
inos dal Anexo Téenico

PRI -

foncbal
cdaboracion
7
Patcipaenreunones de rabajo para
verificar LI N
e los rminos de b propuesta de *

colaboracon L

2 2 19
Apebal:

f—— é convenio

a Direccién Juidica para su revisin

juidea

Propuesta de
conveniode.
colaboracn

‘acuerdo consu perinenciay lasimpacta
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PROMOCION DE LA CULTURA POLITICO - DEMOCRATICA Y LA CONSTRUCCION DE CIUDADANIA

Subdireccion de Alianzas para el

FORTALECIMIENTO DE ALIANZAS ESTRATEGICAS Y GESTION DE CONVENIOS DE COLABORACION EN MATERIA DE EDUCACION CIVICA ORIENTADOS A LA

Departamento de Disefio de

Direccién Ejecutiva de
Capacitacion Electoraly
Educacion Civica

Oficina de Reladones
Institucionales y Convenio

Direccién de Educacion Civica y

Participacion Ciudadana

Fortalecimiento de la Cultura
Civica

Politicas de Colaboracion

Envia d proyecto de Convenioy Anexo

Envia d Canvenb y Anexo Técrico para
suvalidacon

del: Convenio y
Anexo Técnco

y realza el expediente del conveno

Propuesta &
conveniode
cdaborachn

Recibe yrevisa el Conveniocon Anexo
ica

ycoardina el recabado defrmas

Ofico can arigrales
del: Convenio y
Anexo Técnico

Reaiza el resguardo eintegracion en of
expedientey da sequimerto al
‘cumpimiento de los compromiscs

FIN
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), e) y g), 58
numeral 1, incisos b), d), g) y j); RIINE articulo 49, numeral 1, incisos j), n) y t).
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3. DESARROLLO Y SOCIALIZACION DE MATERIALES DE DIVULGACION

OBJETIVO

Divulgar, desarrollar y fortalecer la cultura politico-democrética a través de la
socializacion de materiales de divulgacion de los andlisis, estudios, investigacion
y/o bases de datos, asi como la identificacion de los mecanismos adecuados para
la su distribucion.

POLITICAS DE OPERACION

- El disefio de los materiales de divulgacion debe corresponder con la
identidad gréfica del INE, a excepcion de aquellos que, con base en criterios
establecidos previamente, tengan que alinearse con la identidad gréafica del
actor externo.

- Los materiales deben generarse con un enfoque pedagdégico con base en
el tipo de poblacion objetivo a la que van dirigidos.

- Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de
Departamento, revisadas por una Subdireccién y aprobadas por la Direccion
de area; en este sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de
observar y solicitar los ajustes que considere necesarios a las propuestas
que se le presenten.

- El Anexo Técnico de un servicio de impresiébn debe contener:
especificaciones técnicas, cantidades, pauta de distribucién y los archivos
digitales de los materiales que se requiere imprimir.

- Los mecanismos de control deberan permitir llevar un registro del
cumplimiento de las actividades programadas por parte de cada persona
que esté a cargo de realizarlas. Se considera como mecanismos de control
el establecimiento de produccién calendarizadas.

- Como medida de prevencion de riesgos, se propone trabajar con diferentes
fuentes los contenidos de los materiales para no depender de la generacion
de un analisis, investigacion o base de datos para el desarrollo de
materiales.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESARROLLO Y SOCIALIZACION DE MATERIALES DE DIVULGACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Subdireccion de
Informacién y
Gestion del
Conocimiento

1. Coordina el desarrollo de
contenidos con apoyo del
Departamento de Gestion del
Conocimiento e Innovacion.

Departamento de
Gestion del
Conocimiento e
Innovacion

2. Desarrolla los contenidos de
los materiales de divulgacion, con
base en la version final, de los
analisis, estudios,
investigaciones o bases de datos,
y los envia a la Subdireccion de
Informacién 'y Gestion  del
Conocimiento para su validacion.

Contenidos de
materiales de
divulgacion.

Subdireccion de
Informacion y
Gestion del
Conocimiento

3. Revisay analiza los contenidos
de los materiales de divulgacion.

Contenidos de
materiales de
divulgacion.

Direccion de
Educacién Civica
y Participacion
Ciudadana

4. Valida los contenidos de los
materiales de divulgacién
propuestos y envia a la
DECEYEC para su aprobacion.

Contenidos de
materiales de
divulgacion propuestos.

Direccién
Ejecutiva de
Capacitacioén

5. Aprueba los contenidos de
los materiales de divulgacion y
envia a la Direccion de Difusion y

Contenidos de
materiales de
divulgacion.

Electoral y Campafias Institucionales para el
Educacion Civica disefio gréafico de los materiales.
Direccién de 6. Aprueba los disefios propuestos |+ Materiales de

Educacién Civica
y Participacion
Ciudadana

por la Direccién de Difusion y
Campafias Institucionales.

divulgacion aprobados

Subdireccién de
Informacién y
Gestion del
Conocimiento

7. Recibe los materiales de
divulgacién aprobados y solicita
al Departamento de Gestién del
Conocimiento e  Innovacion
tramite la publicacion.

Contenidos de
materiales de
divulgacion validados
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DESARROLLO Y SOCIALIZACION DE MATERIALES DE DIVULGACION

Responsable

Documentos

Actividad .
involucrados

Departamento de
Gestion del
Conocimiento e
Innovacién

8. Recibe la version validada y |+ Solicitud para

solicta a la Unidad de publicacion en la pagina
Transparencia y Proteccion de web.

Datos Personales, a través del |* Contenidos de

enlace de la DECEYEC, que la | Mmateriales de

version final de material se divulgacion validados
publiqgue en la pagina web del

INE.

LA DIREC;CION DE EDUCACION CIVICA DECIDE Si SE REALIZA UNA
PUBLICACION IMPRESA CON BASE EN LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

Si— CONTINUA EN LA SIGUIENTE ACTIVIDAD

NO

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de
Gestion del
Conocimiento e
Innovacion

9. Elabora el Anexo Técnico de |+ Tarjeta de solicitud
un servicio de impresion de los de impresion.
materiales y lo envia a la |* Anexo Técnico.
Subdireccion de Informacion y
Gestion del Conocimiento para
su revision y validacion.

Subdireccion de
Informacion y
Gestion del
Conocimiento

10. Revisa que el Anexo Técnico |+ Anexo Técnico
cuenta con los elementos
necesarios para realizar la
impresién de los materiales.

Direccion de
Educacion Civica
y Participacion
Ciudadana

11. Aprueba el Anexo Técnico |+ Oficio a la Direccion

del servicio y lo envia a la de Difusion y
Direccion de  Difusion y Campanas
Campafias Institucionales para Institucionales

su atencion. * Anexo Técnico

SE ACTIVA EL PROCEDIMIENTO PRODUCCION DE CREATIVIDAD PARA

MEDIOS ALTERNATIVOS IMPRESOS

Departamento de
Gestion del
Conocimiento e
Innovacion

12. Realiza el seguimiento a la | ¢« Propuesta de

distribucién de los materiales distribucion de
impresos e informa a la materiales.
Subdireccion de Informacion y | ¢ Informe de la
Gestion del Conocimiento. distribucién de los
materiales.
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DESARROLLO Y SOCIALIZACION DE MATERIALES DE DIVULGACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccion de
Educacién Civica
y Participacion
Ciudadana

13. Informa a la Direccion de
Difusion y Camparfias
Institucionales la recepcion en
tiempo, forma y a entera
satisfaccion de los materiales
para el tramite de pago.

Oficio de conformidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DESARROLLO Y SOCIALIZACION DE MATERIALES DE DIVULGACION

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacion Civica

Departamento de Gestion del
C

Direccion de Educacion Civica y
iud Innovacion

de
ladana y Gestion del C:

Desardla los cortenidos d los

su valdacon .
Contenids de

materiabs de
dvuigacién

Aprebalos contenidos d los materiales
de enviaala Dreccdn de yenvia

R i
Difusion para el disefio grafico de los para su aprobacion materiales de dinlgacin
materales

Cantenidos do
de

mators

6 7 8
Recbe la versén vaidada y sdicta ala
Apruebalos diserios propuesios por a Rocibo los materiales do divulgarion Unidad de Transparenca y Proteccion de
y Campa q
Insttuciorales ranito de lapublcacen il soublaun n lapigia web od
[

Matorakes de

Solcitudpara
publicacicn enla
Pagnaweb

Contenides de
materaks de
duulgacionvaidados

Dede sise ik urw pibleacin
moreaa st

i Elabora el Anexo Técnico de un sevico
do impresicn do los materidles yloenvia
para su revision y validacidn

prespetal

Tareta do solcitud
& improsién
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DESARROLLO Y SOCIALIZACION DE MATERIALES DE DIVULGACION

Direcdon Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacion Civica

Direccion de Educacion Civica y
Participacion Ciudadana

Subdireccion de
Informacion y Gestion del
Conocimiento

Departamento de
Gestion del

Conodmiento e Innovacion

Aprueba el Anexo Técnico del servicioy
loenvia a laDireccion de Difusi

Revisa que el Anexo Técrico cuenta con
necesarios para realizar la

atencion.

Oficio ala Dreccionde
Difusién y Campafias
Institucionales

Anexo Técnio

Y
PRODUCAON

impresin de los materiales.

Anexo Técnico

Realza el sequimiento ala

CREATIVIDAD
PARA MEDIOS
ALTERNATIVOS
IMPRESOS

Informa a la Direccién de Difusiénla
recepcién en tiempo, forma y a ertera

distribucitn de
impresos einforma

Propuesta de
distribucién de
materiales
Informe de la
distribucicn de los

materiales

satisfaccion de los materiales para el
trémite de pago
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 58
numeral 1, incisos g) y h); RIINE articulo 49, numerales 1, inciso h), 2y 3.
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4. GENERACION DE MATERIALES PEDAGOGICOS EN MATERIA DE
EDUCACION FORMAL O NO FORMAL

OBJETIVO

Definir métodos y desarrollo de materiales didacticos y contenidos que
complementen procesos de ensefianza que se detonen en espacios de
educacion formal y/o no formal para que la poblacién objetivo obtenga
informacion que aporte a la construccion de conocimiento y al desarrollo de
habilidades para su desempefio ciudadano.

POLITICAS DE OPERACION

- La definicion de métodos (programas) y el desarrollo de material didactico
debe atender al objetivo institucional y a la definicion de la poblacion objetivo
tanto para educacion formal (institucionalizada, gradual, que forma parte de
un sistema) asi como para la educacion no formal.

- La DECEYEC, a través de la Direccion de Educacion Civica y Participacion
Ciudadana define métodos y materiales didacticos o desarrolla contenidos
atendiendo a los proyectos estratégicos definidos en la programacion y a
peticién de parte de otras areas del Instituto.

- El Departamento de Desarrollo de Métodos para Educacién No Formal se
encarga de aquellos programas y/o proyectos, materiales y contenidos
dirigidos a poblacién no escolar.

- El Departamento de Desarrollo de Métodos para la Educacion Formal se
encarga de aquellos programas y/o proyectos, materiales y contenidos
dirigidos a la poblacion escolar que asiste a algun plantel educativo.

- Lageneracion de materiales didacticos o contenidos con la colaboracion de
actores externos se realiza cuando la tematica o la propuesta de contenido
esta vinculada a objetivos y fines institucionales.

- Los instrumentos de seguimiento son aquellos que se establezcan en los
lineamientos correspondientes al proyecto y/o programa, material o
contenido a desarrollar; se consideran como instrumentos de seguimiento
los formatos elaborados para capturar la informacion relacionada a
poblacién objetivo, plan de distribucion de los materiales, poblacion
atendida, indicadores de resultados, entre otros.
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Se consideran instrumentos de seguimiento a las cédulas, cuestionarios o
formatos para el registro de datos especificos que se requieran del
Programa, como pueden ser: poblacion atendida, cumplimiento de
sesiones, entrega de materiales, entre otros.

Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de
Departamento, revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccion
de area; en este sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad
de observar y solicitar los ajustes que considere necesarios a las propuestas
que se le presenten.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

GENERACION DE MATERIALES PEDAGOGICOS EN MATERIA DE EDUCACION
FORMAL O NO FORMAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccién de
Educacion Civica y
Participacion
Ciudadana

1.

Establece la propuesta del material
didactico o contenido a desarrollar y la
designa a la Subdireccion de Desarrollo
de Métodos y Contenidos de Educacion
Civica para su atencion.

Subdireccion de
Desarrollo de
Métodos y
Contenidos de
Educacién Civica

. Programa y coordina el desarrollo del

material  didactico  turnandolo  al
Departamento de Desarrollo de Métodos
para la Educacion Formal o al
Departamento de Desarrollo de Métodos
para la Educaciéon No Formal, segun
corresponda.

Solicitud de
material
didactico

Departamento de
Desarrollo de

. Disefia 0 analiza que los objetivos y los

contenidos sean congruentes con los

Propuesta de
material

Métodos para la objetivos institucionales y que cumpla didactico
Educaciéon Formal o con los requisitos pedagdgicos.

Departamento de

Desarrollo de

Métodos para la

Educacion No

Formal

Departamento de | 4. Desarrolla el material y lo presenta a la Material
Desarrollo de Subdireccion de Desarrollo de Métodos didactico
Métodos para la y Contenidos de Educacion Civica para preliminar
Educacion Formal o su revision.

Departamento de

Desarrollo de

Métodos para la

Educacién No

Formal

Subdireccion de 5. Revisa el material didactico con fines de Material
Desarrollo de validacion o realiza comentarios u didactico
Métodos y observaciones al material didactico para preliminar

Contenidos de
Educacién Civica

su mejora e instruye al Departamento de
Desarrollo de Métodos para Educacion
Formal para su atencibn o al
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GENERACION DE MATERIALES PEDAGOGICOS EN MATERIA DE EDUCACION
FORMAL O NO FORMAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Departamento de Desarrollo de Métodos
para la Educaciéon No Formal.

Subdireccion de 6. Remite el material didactico a la Material

Desarrollo de Direccién de Educacion Civica y did4ctico

Métodos y Participacion Ciudadana para su

Contenidos de aprobacion.

Educacion Civica

Direccion de 7. Revisa para aprobacion o emite Materiales

Educacion Civica y observaciones. didacticos

Participacion

Ciudadana

Subdireccién de 8. Recibe la aprobacion de la Direccién Solicitud de

Desarrollo de de Educacién Civica y Participacion Plan de trabajo

Métodos y Ciudadana y coordina el plan de para

Contenidos de trabajo o lineamientos para su implementacion

Educacion Civica implementacion con aliados externos. del material
didactico

Departamento de
Desarrollo de
Métodos para la
Educacién Formal o
Departamento de
Desarrollo de
Métodos para la
Educacién No
Formal

9. Disefia la propuesta del plan de
trabajo o lineamientos y los
instrumentos para validacion de la
Subdireccion de Desarrollo de
Métodos y Contenidos de Educacion
Civica.

Propuesta de

plan de trabajo
e Instrumentos
de seguimiento

Subdireccion de
Desarrollo de
Métodos y
Contenidos de
Educacién Civica

10. Recibe y analiza el plan de trabajo
o lineamientos y los instrumentos de
seguimiento  para validacion o
aportaciones e instruye al
Departamento de Desarrollo de
Métodos para Educacién Formal para
su atencion.

Plan de trabajo
e instrumentos
de seguimiento
con

observaciones

Subdireccion de
Desarrollo de
Métodos y

11. Formula  comentarios Yylu
observaciones e instruye al
Departamento de Desarrollo de

Plan de trabajo
e instrumentos
de seguimiento
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GENERACION DE MATERIALES PEDAGOGICOS EN MATERIA DE EDUCACION
FORMAL O NO FORMAL

i D men
Responsable Actividad Documentos
involucrados
Contenidos de Métodos para Educacion Formal o al con

Educacién Civica

Departamento de Desarrollo de
Métodos para la Educacién No Formal
para su atencion.

observaciones

¢SE INVOLUCRAN LAS JUNTAS LOCALES EJECUTIVAS?

NO — CONTINUA ACTIVIDAD 12 Y 13

Departamento de
Desarrollo de
Métodos para la
Educacién Formal o
Departamento de
Desarrollo de
Métodos para la
Educacién No
Formal

12. Opera el plan de trabajo y efectia
la sistematizacion de los instrumentos
de seguimiento con la colaboracion de
aliados externos y los remite al
Departamento de  Monitoreo 'y
Evaluacion de Politicas de
Colaboracion con Aliados
Estratégicos, con conocimiento de la
Subdireccién de Gestion y Operacion
de Programas.

* Reportes de
seguimiento a la
implementacion.

Departamento de
Monitoreo y
Evaluacion de
Politicas de
Colaboracién con
Aliados
Estratégicos

13. Efectta el seguimiento al
cumplimiento del plan de trabajo y
recibe los instrumentos
correspondientes para entrega al
Departamento de Desarrollo de
Métodos para la Educacion Formal o al
Departamento de Desarrollo de
Métodos para la Educacion No Formal.

* Reporte e
instrumentos de
seguimiento a la
implementacion.

¢SE INVOLUCRAN LAS JUNTAS
LOCALES EJECUTIVAS?

NO - CONTINUA ACTIVIDAD 23

Si - CONTINUA PROCEDIMIENTO DE

ELABORACION Y COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES

DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS D

EL INE

Departamento de
Monitoreo y
Evaluacion de
Programas de
Organos

Desconcentrados

14. Elabora lineamientos para la
estructura  desconcentrada para
validacion de la Subdireccion de
Gestion y Operacion de Programas
para su revisién y validacion.

* Lineamientos
para estructura
desconcentrada
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GENERACION DE MATERIALES PEDAGOGICOS EN MATERIA DE EDUCACION
FORMAL O NO FORMAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Subdirecciéon de
Desarrollo de
Métodos y
Contenidos de
Educacién Civica

15. Revisa los lineamientos para
aprobacion o emite observaciones e
instruye  al Departamento  de
Desarrollo de Métodos para la
Educacién Formal o al Departamento
de Desarrollo de Métodos para la
Educacion No Formal para su
atencion.

Lineamientos
parala
estructura
desconcentrada

Departamento de
Desarrollo de
Métodos para la
Educacién Formal o
Departamento de
Desarrollo de
Métodos para la
Educacién No
Formal

16. Recibe e impacta las
observaciones realizadas por la
Subdireccién de Desarrollo de Métodos
y Contenidos De Educacién Civica.

Lineamientos
parala
estructura
desconcentrada

Subdireccién de
Desarrollo de
Métodos y
Contenidos de
Educacioén Civica

17. Remite los lineamientos a la

Direccion de Educacion Civica vy
Participaciéon Ciudadana para su
aprobacion.

Lineamientos
para la
estructura
desconcentrada

Direccion de

18. Revisa para aprobacion o emite

Lineamientos

Educacion Civicay | observaciones. para la
Participacion estructura
Ciudadana desconcentrada
Direccion de 19. Gestiona autorizacion de la Documentos de
Educacion Civicay | DECEYEC para enviar a la estructura envio a la
Participacion desconcentrada e instruye a la estructura
Ciudadana. Subdireccion de Gestion y Operacion de desconcentrada

Programas coordinar la comunicacion
con la estructura y realizar el
seguimiento.

Subdireccion de
Gestion y
Operacion de
Programas

20. Coordina la comunicacion con la
estructura desconcentrada y solicita que
el Departamento de Monitoreo y
evaluacion de Programas de Organos
Desconcentrados realice el
seguimiento.

Reportes de
seguimiento a la
implementacion
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GENERACION DE MATERIALES PEDAGOGICOS EN MATERIA DE EDUCACION
FORMAL O NO FORMAL

Responsable Actividad _Documentos
involucrados
Departamento de 21. Efectta el seguimiento al Reportes e
Monitoreo y cumplimiento de los lineamientos por instrumentos de
Evaluacion de parte de la estructura y recibe los seguimiento
Programas de instrumentos  correspondientes para
Organos entrega al Departamento de Desarrollo
Desconcentrados. de Métodos para la Educacion Formal o
No Formal.

Departamento de 22. Recibe los instrumentos de Informe de

Desarrollo de
Métodos para la
Educacién Formal o
Departamento de
Desarrollo de
Métodos para la
Educacién No
Formal

seguimiento e integra datos para
elaborar un informe que presenta a la
Subdireccién de Desarrollo de Métodos
y Contenidos de Educacion Civica.

implementacion

Subdireccién de
Desarrollo de
Métodos y
Contenidos de
Educacién Civica

23. Revisa el informe para aprobacién
0 emite observaciones.

Informe de
implementacién
con
observaciones

Subdireccion de
Desarrollo de
Métodos y
Contenidos de
Educacién Civica

24. Remite el documento a la Direccién
de Educacion Civica y Participacion
Ciudadana para su aprobacion.

Informe de
implementacion

Direccién de
Educacion Civicay
Participacion
Ciudadana

25. Aprueba el informe de
implementacion y entrega a la
DECEYEC para su validacion.

Informe de
implementacion

Direccion Ejecutiva
de Capacitacion
Electoral y
Educacion Civica

26. Revisa el informe y lo presenta a la
Comision de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica o a la Junta General
Ejecutiva.

Informe de
implementacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Becraly

Subdrecconde
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GENERACION DE MATERIALES EN MATERIA FORMAL O NO FORMAL
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GENERACION DE MATERIALES 6 EN MATERIA DE ON FORMAL O NO FORMAL
Subdraccinde ] ;
¥ Cantenidos do Educacién Civica. Programm. Estmiégicos

parala Educacisnto Farmal

L5E WHOLUCRAN LAS
TNTAS

Efectiael segumeno al cmpimerto
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FORMAL O NO FORMAL

Departanerio d» Desancllo do
Métodos paa a

Estatégicos

GENERACION DE MATERIALES

EN MATERIA DE

Subdroccndo
Desardlo do Moiode y

Programas.

parala Educacionto Farmal

Conteniden db EducacénCivca

Tecibdan

Chseacones

Lineamentos parala
esticira desconcertrach

19

Caorira b comunicciénconta

resice o sagurmients

Electiasl segumartoy redbelos
‘nbegarios al Dopartamento e
caresponds

Gasiona auoszacisn de b Dirscién

ab estuctra
esconcentraha o nskye cocrdnar
comuncacin y realzar f segamiento.

Recbe los nstumentos de

aborar nforme y presertafo

Infrmade
implementadn)
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GENERACION DE MATERIALES

EN MATERIA DE

FORMAL O NO FORMAL.

Direccion Ejecutiva de
Capactacion Electoral y
Educacion Civica

Direccionde Educacion Civicay
Participacion Ciudadana

Subdireccion do
Desarollo de Métodos y.
Contenidos de Educadion Civica

Subdireccion de Gestion y
Operacion do Programas.

Departamento de Desarroio de
Métodos para Educacion Formal o
Departamento de Desarrollo de
Métodos para 1a Educacion No Fommal

Departamento Ge Monioreo y
Evaluaacn de Politicas de
C Alados

Estratégicos

2 25

23

Revisa dirforme para aprcbactn o
et chservacines

Revisa d irforme ylo preseria a b

Becuva

AN

ifrmade
implamentaiéa)
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 58
numeral 1, inciso g); RIINE articulo 49, numeral 1, incisos h) y q).
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5. DISENAR Y ORGANIZAR ENCUENTROS Y FOROS ACADEMICOS EN
MATERIA DE EDUCACION CiVICA Y CULTURA DEMOCRATICA

OBJETIVO

Orientar a la ciudadania para el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus
obligaciones politico — electorales a través de la realizacion de encuentros y foros
académicos que contribuyan a la difusién de la educacion civica y la cultura
democratica.

POLITICAS DE OPERACION

- La tematica de los foros y seminarios tiene que estar alineado con la
planeacién estratégica del INE en materia de educacién civica y
participacion ciudadana.

- Los foros y/o eventos podran realizarse en las instalaciones del Instituto o
en otros espacios culturales o académicos.

- Se priorizaran aquellas solicitudes externas que se vinculen directamente
con los programas y proyectos vigentes dentro de la DECEYEC,
especificamente en la Direccién de Educacion Civica y Participacion
Ciudadana.

- Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de
Departamento, revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccion
de area; en este sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de
observar y solicitar los ajustes que considere necesarios a las propuestas
gue se le presenten.

- Las propuestas deberan contener un analisis de factibilidad que comprenda
el alcance, el tiempo y el costo del proyecto.

- Este procedimiento contempla la alineacion del objetivo del evento a los
objetivos institucionales y el trabajo logistico previo al evento. La asistencia
al evento sera confirmada previo al dia programado pero la asistencia
dependera exclusivamente de la persona que confirme al tratarse de una
variable fuera del control de Instituto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DISENAR Y ORGANIZAR ENCUENTROS Y FOROS ACADEMICOS EN MATERIA

DE EDUCACION CiVICA Y CULTURA DEMOCRATICA

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccion Ejecutiva
de Capacitacion
Electoral y
Educacion Civica

=

Recibe una solicitud (interna o
externa) para la realizacion de
encuentros o foros en materia de
educacion civica e instruye a la
Direccion de Educacion Civica y
Participacién Ciudadana para su
realizacion.

Solicitud para la
realizacion de

encuentro o foro.

Direccion de
Educacién Civica 'y
Participacién
Ciudadana

2. Evalla la solicitud y coordina las
gestiones necesarias para la
definicion  del alcance  del
encuentro o foro en colaboracion
con las areas y/o actores que se
requieren para la realizacion y
designa la solictud a la
Subdireccién de Informacion y
Gestion del Conocimiento para
analizar la alineacion de la
propuesta con los objetivos
institucionales.

Solicitud
detallada para la
realizacion de
encuentro o foro

Subdireccion de
Informacién y
Gestion del
Conocimiento

3. Solicita al Departamento de
Investigaciéon y Produccién de
Informacion realice el andlisis en
cuanto a la alineacion del
encuentro o foro con los objetivos
institucionales del INE.

Solicitud para la
realizacion de
encuentro o foro

Departamento de
Disefio de Politicas
de Colaboracién

4. Elabora una propuesta del
encuentro o foro en materia de
educacion civica y lo presenta a la
Subdireccién de Informacion vy
Gestién del Conocimiento para su
revision.

Propuesta de
encuentro o foro

Subdireccion de
Informacién y
Gestion del
Conocimiento

5. Revisa y presenta a la Direccion
de Educacion Civica y Participacion
Ciudadana la propuesta de
encuentro o foro.

Propuesta de
encuentro o foro
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DISENAR Y ORGANIZAR ENCUENTROS Y FOROS ACADEMICOS EN MATERIA
DE EDUCACION CiVICA Y CULTURA DEMOCRATICA

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Direccion de 6. Aprueba la propuesta del |+ Propuestade

Educacion Civica 'y
Participacion
Ciudadana

encuentro o foro y formaliza la
colaboracion (interna o externa).

encuentro o foro

LA DIRECCION EJECUTIVA DECIDE Si SE REALIZA UN CONVENIO DE

COLABORACION

Si— CONTINUA EL PROCEDIMIENTO FORTALECIMIENTO DE ALIANZAS
ESTRATEGICAS Y GESTION DE CONVENIOS DE COLABORACION EN

MATERIA DE EDUCACION CiVICA ORIENTADOS A LA PROMOCION DE
LA CULTURA POLITICO — DEMOCRATICA Y LA CONSTRUCCION DE

CIUDADANIA

NO — CONTINUA LA SIGUIENTE ACTIVIDAD

Direccion de
Educacion Civica y
Participacion
Ciudadana

7. Designa a la Subdireccién de
Informacién y  Gestion  del
Conocimiento para elaborar del
Anexo Técnico para la
contratacion de los servicios de la
agencia para la realizacion del
encuentro o foro.

Anexo Técnico

Subdireccion de
Informacion y
Gestion del
Conocimiento

8. Solicita al Departamento de
Disefio de Politicas de
Colaboracion elabore el Anexo
Técnico para la contratacion de los
servicios de agencia.

Anexo Técnico

Departamento de
Disefio de Politicas
de Colaboracién

9. Elabora el Anexo Técnico para
la contratacion de los servicios de
agencia para la realizacion del
encuentro o foro y lo presenta a la
Subdireccién de Informacion y
Gestion del Conocimiento para su
revision y validacion.

Oficio de solicitud
y Anexo Técnico
detallado

Subdirecciéon de
Informacién y
Gestion del
Conocimiento

10. Recibe y revisa el Anexo
Técnico para su validacién, en su
caso, instruye al Departamento de
Disefio de Politicas de
Colaboracién para impactar las

Anexo Técnico
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DISENAR Y ORGANIZAR ENCUENTROS Y FOROS ACADEMICOS EN MATERIA
DE EDUCACION CiVICA Y CULTURA DEMOCRATICA

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

observaciones y maodificaciones
sefialadas.

Subdireccion de
Informacion y
Gestion del
Conocimiento

11. Propone a la Direccion de
Educacion Civica y Participacion
Ciudadana una reunién con la
Direccién de Difusion y Campafas
Institucionales y areas
coorganizadoras para la revision
conjunta del Anexo Técnico, y
definir los criterios generales en la
realizacion del encuentro o foro.

Anexo Técnico

Direccién de
Educacion Civica 'y
Participacion
Ciudadana

12. Autoriza la propuesta vy

participa con la Direccion de
Difusion y Campafias
Institucionales y areas

involucradas en la definicién de los
criterios generales en la
realizacion del encuentro o foro.

Anexo Técnico

Subdireccion de
Informacion y
Gestion de
Conocimiento

13. Comunica al Departamento
de Disefio de Politicas de

Colaboracion los criterios
generales definidos con las areas
involucradas para su

incorporacién al Anexo Técnico.

Anexo Técnico

Departamento de
Disefio de Politicas
de Colaboracién

14. Elabora una nueva version
del Anexo Técnicoy lo presenta a
la Subdireccién de Informacion y
Gestion del Conocimiento para
su revisién y validacion.

Anexo Técnico

Subdireccién de
Informacion y
Gestion del
Conocimiento

15. Envia el Anexo Técnico a la
Coordinacion Administrativa para
iniciar el proceso de contratacion
de los servicios de agencia para
la realizacion del encuentro o
foro.

Oficio de solicitud
y Anexo Técnico
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DISENAR Y ORGANIZAR ENCUENTROS Y FOROS ACADEMICOS EN MATERIA
DE EDUCACION CiVICA Y CULTURA DEMOCRATICA

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Coordinacion 16. Envia la propuesta de | ¢ Oficiocon
Administrativa cotizacion a la  Direccion cotizacion
Ejecutiva para su revision y
aceptacion; con los lugares
sedes para llevar a cabo el foro o
encuentro.
Departamento de 17. Recibe la cotizacion y la | » Cotizacion

Disefio de Politicas
de Colaboracién

revisa, propone a la Subdireccion
de Informacion y Gestion del
Conocimiento convocar a las
areas involucradas para llevar a
cabo el scouting.

Subdireccion de
Informacion y
Gestion del
Conocimiento

18. Convoca para realizar
scouting y designa al
Departamento de Disefio de
Politicas de Colaboracién para
hacer las visitas a los lugares
sedes.

Correo Electrénico

Departamento de
Disefio de Politicas
de Colaboracién

19. Realiza las visitas de los
probables lugares sede para lleva
a cabo los encuentros y foros, y
posteriormente le informa a la
Subdireccién de Informacion y
Gestién del Conocimiento que,
mediante acuerdo de todas las
areas se elige el lugar en donde se
realizara el encuentro y foro

Correo electrénico

Subdireccion de
Informacion y
Gestion del
Conocimiento

20. Envia a la Coordinacion
Administrativa la aceptacion de
cotizacion e informa el lugar que se
eligi6 para llevar a cabo el
encuentro y foro

Oficio

Subdireccion de
Informacion y
Gestion del
Conocimiento

21. Informa que la organizacion del
encuentro o foro esté a cargo de la
Subdireccion de Promocién y
Divulgacién de la Direccién de
Difusion y Campafas
Institucionales.

Anexo Técnico
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DISENAR Y ORGANIZAR ENCUENTROS Y FOROS ACADEMICOS EN MATERIA
DE EDUCACION CiVICA Y CULTURA DEMOCRATICA

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Subdireccion de 22. Disefio del plan de trabajo con | « Reunién

Informacion y
Gestion del
Conocimiento

el equipo para asignar tareas de
apoyo logistico durante el
encuentro o foro en coordinacion
con la Subdireccion de Promocion
y Divulgacion de la Direccion de
Difusion y Camparfias
Institucionales

Departamento de
Disefio de Politicas
de Colaboracién

23. Concluye el seguimiento al
proceso de contratacion y de
organizacion del encuentro o foro,
e informa a la Subdireccion de
Informacién y  Gestion  del
Conocimiento.

Informe final del
encuentro o foro

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DISERAR Y YFOROS EN MATERIA DE EDUCACION CIVICA Y CULTURADEMOCRATICA
Meckecit Sobi L c Direccién de Educecion Civicay Subdirecddn do informadony | pepartamento e Disefio de Politicas
Administraiva Particpacion Ciudadana de Cdaboracion

Educacion Civica

Conocimiento

INICIO

Recibe una solictud einsirye

Evalia b sofcitudy coordina
as gestiones necesarias para

Solkita reaizar el andlisis en
cantoa laalneacen del

para su realizacion

Soliciud para
realzaconde encuentro

ydesignala sdlicitd para
analizarl;

—

Elabora tna propuesta del
encuentro ofaroen materia

encuertro ofarocon bos.
jetivos insttucorales del INE

Soliitudpara la

reaizacénde
encuentro oforo

realizaciéndo

Aprubala propuesta del
encuentro o foroy formaizala

Revisa ypresertaala

educacién civicay lo preserta
para su revisién

Propuesta de

encuertro oforo)

cdlaboradon fnterma o
etema)

encertro oforo

Direccén
‘encuento o foro.

encentro oforo
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EN MATERIA DE

DISENAR Y ORGANIZAR ENCUENTROS Y FOROS

de
Electoral y Educadon Civica Administrativa

Civia y
Partcipacién Ciudadana

‘Subdireccion de Informacion y
Gestion del Conocimiento

Departamento de Disefio de Politicas de
Colaboracion

7 8 9
Designa elabarar el Anexo Solicita se elabore d Anexo Babora el Anexo Técnicoy b
los serveios de laagencia Tos servicios de agenca vaidacien.
Giico g soiciud
Aoeo Teenen Anexo Téenco VAo Técnico
talads
FORTALE CMENTO DE
ALANZ sy 10
GESTION DE CONENIOS DE
COLABORACION EN ATERIA
IENN Recibe y revisa ol Are;
DEEDUCACION CIVICA
EH e Teeicopara s aldadin,on
NDE LA CULTURA
LITICO- DEMOCRATI drvaciones y wlarires
LA CONSTRUCCION DE
c
Anexo Técnico
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CIVICA Y CULTURA DEMOCRATICA

y Educacion Civica

Participacion Ciudadana

DISENAR Y Y FOROS EN MATERIA DE
Direccion Ejecutiva de Direcdion de Subdireccion de
5 Departamento de Disefio de
Capacitacion Electoral Coordinacion Administrativa Educacion Civica y Informacién y Eolcas e Colbomels

Gestion del Conocimiento

Envia bt popuesta de
catizacién para su revisiony

Autoriza b propuestay
particpaen la dsfinicidn delos
p

Proponeuna reuridn parala

realzactn del encuentro o
foro.

Técnico, y defiir s criterios

generales
Anexo Técnico Anexo Téenico
1 1
Comnica s citerios Elabora inanuevaversion del
les definidos para s 30 Técnco y lo presenta
incoparacional Anexo Técrico para revisicn y vaidacicn.

Anexo Téenio

Envia o Anexo Técnicoa la
Coordinacion Administrativa

Anexo Téenio

parainiciar el proceso de

gare:
sedes para levar a caboel foro
o encuentro

Oficio con
catacién

contratacién de los servicios de

agencia
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Direccién Ejecutiva
PaaL tre

Direcciéonde
ion Civica y

e
Electoral y
Educacion Civica

- - -

=
Administrativa

Participacion
Ciudadana

Subdirecdon de Informacion y

Gestion del Conocimiento

18

$
F
g
°
8
§

Convoca para reaizarscoutng
ydesignaal D

DISENAR Y ORGANIZAR ENCUENTROS Y FOROS ACADEMICOS EN MATERIA DE EDUCACION CIVICA Y CULTURA DEMOCRATICA

Departamento de Disefio de Politicas de

Colaboracion

17

Recibe la cotizaciony la revisa,
pone comvocar a las reas.

parahacerlas vistas a los
se

e
dectrénico

involicradas parallevar acabo

Catizacion

Envia la aceptacion de
cotizacién einformael lugar

19

Realza las visitas de los
probables lugares sede e

7y

que se elig parallevar acabo
encuentroy foro

g“
8

21

Informa que laorganizacién
estaa cargo dela Subdreccion
de Promocion y Divulgacion

1
§
g

Disefia del plandetrabajocon

informa que se eligh el lugar en
donde se reaizara d encuentro

yforo
Correo
dlectrénico
23
Concluye e seguimiento al

proceso de contratacion y de

el equipo para asignartareas
de apoyo lagistico

Reunién

.

organizacin del encuentroo
foro, e iforma

Informe final del
encuentro oforo

FIN
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 58
numeral 1, inciso g); RIINE articulo 49, numeral 1, incisos h) y o).
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6. ELABORACION Y COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A
TRAVES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE

OBJETIVO

Coordinar la implementacién de programas y proyectos en materia de educacion
civica y participacion ciudadana en las distintas entidades federativas a través de
la estructura desconcentrada del INE, con el fin de incrementar el alcance de los
programas y proyectos.

POLITICAS DE OPERACION

- La Direccion de Educacion Civica y Participacion Ciudadana se apoyara en
las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas para la implementacion de
programas y proyectos que requieran implementarse y/o socializarse en las
distintas entidades federativas.

- Se entiende como documento rector para la operacion de las actividades
del programa o proyecto el acuerdo aprobado por los 6rganos directivos del
Instituto (Consejo General, Junta General Ejecutiva o Comisién
correspondiente).

- Los lineamientos operativos (cuyo nombre dependera de la naturaleza de
los programas o proyectos) de los programas y proyectos se emitiran con el
tiempo suficiente de antelacién al inicio formal del proyecto en el que se
busca que los 6rganos desconcentrados participen.

- Los lineamientos operativos estableceran el cronograma, plan de trabajo,
responsabilidades especificas de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas
para la implementacién del proyecto y/o programa.

- Los mecanismos de seguimiento deberan permitir hacer un seguimiento
puntual a nivel entidad federativa y a nivel distrito en los proyectos o
programas que lo requieran. Se considera como mecanismos de
seguimiento a sistemas de indicadores, formatos de registro de resultados,
informes, minutas, convenios. Dentro de los mecanismos de seguimiento se
tendra que incluir el total de poblacién objetivo-atendida.

- Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de
Departamento, revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccion
de éarea; en este sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad
de observar y solicitar los ajustes que considere necesarios a las propuestas
que se le presenten.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES
DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE

Educacién Civica 'y
Participacién
Ciudadana

programa y/o proyecto a la
Subdireccién de Gestién y
Operacion de Programas e
instruye para su operacion en
las Juntas Locales y Distritales
Ejecutivas.

. Documentos
Responsable Actividad .
involucrados
Direccion de 1. Envia el documento rector del Documento rector

para la operaciéon
de las actividades
del proyecto o
programa

Subdireccion de
Gestion y
Operacion de
Programas

. Recibe, revisa y analiza el

documento rector aprobado e
informa al Departamento de
Monitoreo y Evaluacion de
Programas de  Organos
Desconcentrados para la
elaboracion de lineamientos
con base en los
requerimientos del proyecto o
programa.

Documento rector
para la operacion
de las actividades
del proyecto o
programa

Departamento de
Monitoreo y
Evaluacion de
Programas de
Organos
Desconcentrados

. Elabora 'y presenta los
lineamientos de
implementacion y

herramientas de seguimiento a
partir del documento rector
para la operacion de las
actividades del programa o
proyecto a la Subdireccion de
Gestion 'y Operacion de
Programas.

Lineamientos de
implementacion 'y
herramientas de
seguimiento

Subdireccion de
Gestiény
Operacion de
Programas

4., Revisa los lineamientos de

implementacion y las
herramientas de seguimiento
para validacion, en su caso,
remite sus observaciones y
comentarios al Departamento
de Monitoreo y Evaluacion de

Lineamientos de
implementacion 'y
herramientas de
seguimiento
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ELABORACION Y COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES

DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE

Responsable

Documentos
involucrados

Actividad
Programas de Organos
Desconcentrados  para  su
atencion.

Subdireccién de

5. Presenta a la Direccién de

Lineamientos de

Gestion y Educacion Civica y implementacion
Operacioén de Participacién Ciudadana los y herramientas
Programas lineamientos de de seguimiento
implementacién y las
herramientas de seguimiento
para su validacion.
Direccién de 6. Recibe 'y aprueba los| <« Lineamientos de
Educacion Civica y lineamientos de implementacion
Participacion implementacion y las y herramientas
Ciudadana herramientas de seguimiento, de seguimiento
en su caso, remite sus

observaciones y comentarios a
la Subdireccion de Gestion y
Operacion de Programas para
su atencion.

Direccién Ejecutiva
de Capacitacién
Electoral y
Educacion Civica

7. Vaélida los lineamientos de
implementacién y las
herramientas de seguimiento.

Lineamientos de
implementacién
y herramientas
de seguimiento

Direccién de
Educacion Civica 'y
Participacion
Ciudadana

8. Envia los lineamientos de
implementacion y las
herramientas de seguimiento a
las Juntas Locales Ejecutivas e
instruye a la Subdireccién de

Gestion y  Operacion de
Programas para el
seguimiento.

Lineamientos de
implementacion
y herramientas
de seguimiento
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ELABORACION Y COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES
DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Subdireccién de
Gestiény
Operacién de
Programas

9. Establece que el
Departamento de Monitoreo y
Evaluacion de Programas de
Organos Desconcentrados
realice el seguimiento de la
implementacion del programa
y el Departamento de
Programacion y Operacion de
Programas el registro vy
verificacion de la informacion
referente  al ejercicio vy
aplicacion de los recursos.

Lineamientos  de
implementacion 'y
herramientas de
seguimiento de

resultados del
proyecto 0
programa

Departamento de
Programacion y
Operacién de
Programas

10.Notifica a las Juntas Locales
Ejecutivas la programacién de

los recursos alineados al
cumplimiento de los
cronogramas definidos en los
Lineamientos de los
proyectos.

Programacion de
los recursos
presupuestales

Departamento de
Monitoreo y

11. Recibe de las Juntas Locales
Ejecutivas los instrumentos de

Instrumentos de
seguimiento  de

Evaluacion de seguimiento en las fechas resultados del
Programas de establecidas en los lineamientos proyecto 0
Organos y monitorea las actividades programa
Desconcentrados realizadas, y en su caso, registra

observaciones.
Departamento de 12. Integray analiza los informes | * Reporte de

Programacion y
Operacioén de
Programas

del ejercicio presupuestal de
parte de las Juntas Locales
Ejecutivas y da seguimiento al
cumplimiento de los alcances

vinculados al  presupuesto
asignado al proyecto ylo
programa, e informa a la
Subdireccion de Gestion y

Operacion de Programas.

programacion y los
recursos
presupuestales
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ELABORACION Y COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES
DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE

Responsable Actividad _Documentos
involucrados
Departamento de 13. Elabora el reporte de| * Reporte de
Monitoreo y incidencias e inconsistencias de incidencias e
Evaluacion de los documentos de seguimiento inconsistencias
Programas de remitidos por las Juntas Locales
Organos Ejecutivas y lo presenta a la
Desconcentrados Subdireccibn de Gestion 'y
Operacién de Programas para su
validacion y/o atencion.
Subdireccién de 14. Revisa el informe del| * Reporte de
Gestiény seguimiento del ejercicio de los programacion y los
Operacioén de recursos y su alcance reportado recursos
Programas por el Departamento de presupuestales
Programacion y Operacion de| * Reporte de
Programas y el reporte de incidencias e
incidencias e inconsistencias inconsistencias
Subdireccién de 15. Integra el andlisis|* Andlisis
Gestién y presupuestal y el reporte de presupuestal
Operacioén de incidencias e inconsistencias y,|* Reporte de
Programas €n su caso, propone acciones de incidencias e

mejora para su atencion y/o inconsistencias
validacion y lo presenta a la|* Propuestade
Direccion de Educacion Civica y| —acciones
Participacion Ciudadana.

Direccién de 16. Revisa el andlisis | « Reporte de
Educacion Civicay | presupuestal, el reporte de incidencias e
Participacion incidencias e inconsistencias y la inconsistencias
Ciudadana pertinencia de las acciones |* Propuestade

propuestas para la atencion acciones
incidencias e inconsistencias, y
en su caso, remite sus
observaciones y comentarios a
la Subdireccion de Gestion y
Operacion de Programas para

su atencion.
Subdireccién de 17. Establece que el| « Propuestade
Gestion y Departamento de Monitoreo y acciones

Evaluacion de Programas de




£ INE

Instituto Nacional Electoral

ELABORACION Y COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES

DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Operacion de
Programas

Organos Desconcentrados
comunique las acciones para la
atenciéon de las incidencias e
inconsistencias.

Departamento de
Monitoreo y
Evaluacion de
Programas de

18. Envia el reporte de las
incidencias e inconsistencias a
las Juntas Locales Ejecutivas y
comunica las acciones para su

Reporte de
incidencias e
inconsistencias

Organos atencion y da seguimiento.
Desconcentrados
Departamento de 19. Integra y analiza los * Reporte de
Monitoreo y resultados del seguimiento de la seguimiento
Evaluacion de implementacion del programa o
Programas de proyecto que fueron enviados
Organos por los 6rganos
Desconcentrados desconcentrados.
Departamento de 20. Elabora el informe final con * Informe final
Monitoreo y los resultados de la
Evaluacion de implementacion del programa o
Programas de proyecto, y lo presenta para
Organos revision a la Subdireccion de
Desconcentrados Gestion 'y  Operacion de
Programas.
Subdireccién de 21. Revisa el informe final para + Informe final

Gestion y
Operacién de
Programas

su validacién y en su caso, hace
observaciones y comentarios
respecto a la integracién y el
contenido del informe final de la
implementacion del programa o
proyecto para que el
Departamento de Monitoreo y
Evaluacion de Programas de
Organos Desconcentrados las
atienda.
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ELABORACION Y COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES

DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE

Responsable Actividad _Documentos
involucrados
Subdireccién de 22. Presenta el informe final a la  Informe final

Gestiény Direccién de Educacion Civica y

Operacién de Participacion Ciudadana para

Programas validacion.

Subdireccion de 23. Remite al Departamento de » Datos de evaluacion
Gestiény Programacion y Operaciéon de de procesos,
Operacioén de Programas datos sobre la resultados, gestién e
Programas evaluacion de procesos, impacto que, en su

resultados, gestion e impacto
llevados a cabo, con la finalidad
de que se integren en un sistema
de monitoreo, seguimiento y
evaluacion de programas Yy
proyectos de educacion civica.

caso se hayan
llevado a cabo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Localesy Disttales Epcutivas.

Documento rector
parala operacion de
las aciividades del
proyecto o programa

documento rectoraprabado e

informa la elaboracion de
lineamiertos

ELABORACION Y COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE
Discctin artamento de
st Direcchn de Educacién Civica y Subidreccionde Gesidny Operacicnds | Programation'y Operacion | - DeParimerto de Monkoreo y Bvaluacon
e Pattiipacién Ciudadana Progr: - Topaimas de O
Educacin Civea
INICIO
v 2 3
Envia  documerto recor el Recibe, revisay ardiza d
programay/oproyectoe instruye | |
para su operacion en las Juntas

Elabora y preserta los Ineamiertos
de implementacion y herramientas

Docurento rector
parala operacién de
las acividades del
proyecto o programa

Revisa los lineamientos de
implementaciony las herarmientas
de segumiento para validacion,
remite observaciones y comentarios

parasu atencion

A

peracion de
las aciividades del programao
proyecto

implementacion y
hermientas de
seguimiento

implementacion y
hemamientas de
seguimiento
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ELABORACION Y COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE

Direccidn Ejecuivade Capacitacién
Electoral i

Direccion de Educacion Civica y

Departamento de Montareo

Subdirecciinde Gestiony Operacion de Departamerto de Programacion y ¥ Eliacto de Propames
cloraly Educacién Civica Partcipacicn Ciudadara Programas Operacién de Programas E
Desconcertrados
7 6 5
Vlidalos [ncarmientos de FIChS Y Sl s Sneam e Presertalos ineamientos de
iy fashor [ rerariertas o sogumiato, e 4 implementaeny s hemamentas
y
[ a &
implementaciony implementaciony implementaciony
heramentas de herramientas de herramientas de
seguimiento seguimiento seguimiento
8 9 10

implementacion y las heramientas
de

Envia os lineamientos de

Ejecutivas e instuye para ¢f

las Juntas Locales [——4

Establece que se eaiceel
segumientodela inplementacién

del , el regitro y
verficacion defa informacion

> Ejecutivas la programaciondelos
recursos.

Notifica a s Juntas Locales

ky refererteal ejercicioy aplicacén de
imierto los recursos:
&
recursos
y
herramientas ds d sequimiento de resutados presupucsides
segumiento del proyecto oprograma
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ELABORACION Y COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE
Direccn Gjecutiva | Dreccon de
& g:’;;'j‘”" Civicay Subdireccinde Gestiény Operacién de D d & 5 D de Montoreo'y 5
y Participacitn Programas Programas Programas de Organos Desconcentrados
Educachn Civea Bk

11

12

Recibe de las Juntas Locales
Ejecutivas los instumentos de

Integra y analza los informes del
ejercicio presupuestal de partede
las Jurtas Locale: uti d:
las Jurtas Locales Ejectivas y da ||
alcances vinculados al presupuesto actividades realizadasy regstra
e informa cbservaciones.
Reporte de de
programacicn ylos sequimiertode
ecursos resutados del
proyecto o programa

prestpuestales

13

Elabora el reporte de incidencias e
inconsistencias de seguimiento
I remitides porlas Juntas Locales
Ejecutivas y lopresenta parasu
validacion ylo atencién

Revisa d iforme del seguimiento
del jerciciode bs recursosy su |

Reparte de

acance reportadoy el reporte de
incidencias e
inconsistencias

incidencias einconsstencias

Reparte de
programacién y los.
ecursos

presupuestales
Reparte de
incidencias e
inconsistencias
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EL Y DE Y PROYECTOS A TRAVES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE
Direccion Ejecutivade
CapacitacénElectoraly pe
Eduachn Civica i
16 15

Revisa ol andiss pestuesta, el
e de incdencias e

Integra ol andiiss prestpuesialy o
reports de rciderciase

s acciones popuestas parala
atencén de modenciase
ncorsisiencias

& mejcra para su atencicn ylo
vaidacin y lopresenta

fodlisis presupuestal

Propuesta de.
acciones

Estatleceque se comunique las

Envia d repare de las ncidencas
Juntas Locales|

incidencias eincnsistencias

Propuesta do

Ejecutivas y comunica las accones.
para su denciony ca seguimrio.
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ELABORACION Y COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVE SDE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE

Disccn Eecutvade
Capacitacisn Electoral

y Educacién Civica

Direccon de Educacion
Chvicay

Patticipacién Ciudadara

Subdireccionde Gestiony Operacién de
Programas

Operacin de Programas

D de Montoreo y
Programas de Organos Desconcentrados

Revisa el informe final para su

Integra y analiza los resultados del
seguimiento dela implementacion
del programao proyecto enviados
por los 6rgancs desconcentrados.

Reparte de

seguimiento

Elabora el informe final con los
del

lidacion , h:
e ] ey o et
Informe final
y 2

Presertael infore firal para
validacién.

Informe final

Remite d Departamento de
Programacién y Operacionde
Programas datos cona finaidad de
que seintegrenen un sitema de

Datos de evdacin

e procesos,
resutados, gestién e
impacto

FIN

T

Informefial
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 58
numeral 1, incisos a) y ¢); RIINE articulo 49, numeral 1, incisos a) y b).
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7. OPERACION Y COORDINACION PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE ALIADOS ESTRATEGICOS

OBJETIVO

Coordinar la implementacion de programas y proyectos en materia de educacion
civica y participacion ciudadana en las distintas entidades federativas a través de
aliados estratégicos, con el fin de incrementar el alcance de los programas y
proyectos.

POLITICAS DE OPERACION

- La Direccion de Educacion Civica y Participacion Ciudadana se apoyara en
aliados estratégicos para la implementacion de programas y proyectos que
requieran implementarse y/o socializarse en distintas entidades federativas.

- Los lineamientos operativos de los programas y proyectos se emitiran con
al menos tres dias de antelacion al inicio formal de los proyectos en los que
se busca que los aliados estratégicos participen.

- Los mecanismos de seguimiento deberan permitir hacer un seguimiento
puntual en los proyectos o programas que lo requieran. Se considera como
mecanismos de seguimiento a sistemas de indicadores, formatos de registro
de resultados, informes, minutas, convenios. Dentro de los mecanismos de
seguimiento se tendra que incluir el total de poblacién objetivo-atendida.

- Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de
Departamento, revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccion
de éarea; en este sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad
de observar y solicitar los ajustes que considere necesarios a las propuestas
que se le presenten.

- Se considera como mecanismos de control el monitoreo constante de la
implementacion de los proyectos, asi como la notificacion oportuna de
variaciones considerables entre la operacion y planificacion estimada.

- Como medida de prevencion de riesgos se propone establecer una mesa

de trabajo que tenga contacto directo con los aliados estratégicos para
solventar la causa de los retrasos con respecto de la planeacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OPERACION Y COORDINACION PARA LA

IMPLEMENTACION DE LOS

PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE ALIADOS ESTRATEGICOS

Responsable Actividad Documentos

involucrados

Direccién de 1. Envia el documento rector del - Documento
Educacion Civica y programa y/o proyecto a la rector para la

Participacion
Ciudadana

Subdireccion de Gestion y
Operacién de Programas e
instruye para su operacion en
las Juntas Locales vy
Distritales Ejecutivas.

operacion de las
actividades  del
proyecto 0
programa

LA DIRECCION EJECUTIVA DECIDE Si SE REALIZA UN CONVENIO DE

COLABORACION

Si -

CONTINUA EL PROCEDIMIENTO FORTALECIMIENTO DE

ALIANZAS ESTRATEGICAS Y GESTION DE CONVENIOS DE
COLABORACION EN MATERIA DE EDUCACION CiVICA ORIENTADOS
A LA PROMOCION DE LA CULTURA POLITICO — DEMOCRATICA Y LA
CONSTRUCCION DE CIUDADANIA

NO — CONTINUA LA SIGUIENTE ACTIVIDAD

Subdireccién de
Gestion y
Operacioén de
Programas

2. Revisa y analiza el documento

rector aprobado y comunica
al Departamento de
Monitoreo y Evaluacion de
Politicas de Colaboracion
con Aliados Estratégicos que
realice la elaboracion de
lineamientos con base en los
requerimientos del proyecto o
programa.

Documento
rector para la
operacion de las
actividades  del
proyecto o]
programa

Departamento de
Monitoreo y
Evaluacion de
Politicas de
Colaboracion con
Aliados
Estratégicos

Elabora y presenta los
lineamientos de
implementacion y
herramientas de seguimiento
a partir del documento rector
para la operacién de las
actividades del programa o
proyecto a la Subdireccion de
Gestion 'y Operacion de
Programas.

Lineamientos de
implementacioén
y herramientas
de seguimiento

Subdireccion de
Gestiény
Operacion de

4. Revisa los lineamientos de

implementacion y las
herramientas de seguimiento

Lineamientos de
implementacion
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OPERACION Y COORDINACION PARA LA

IMPLEMENTACION DE LOS

PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE ALIADOS ESTRATEGICOS

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Programas

para validacién, y en su caso,
remite sus observaciones y
comentarios al Departamento
de Monitoreo y Evaluacion de
Politicas de Colaboracion con
Aliados Estratégicos para su
atencion.

y herramientas
de seguimiento

Subdireccién de

5. Presenta a la Direccion de

Lineamientos de

Gestiény Educacién Civica y implementacion y
Operacion de Participacion Ciudadana los herramientas de
Programas lineamientos de seguimiento
implementacioén y las
herramientas de seguimiento
para su validacion.
Direccion de 6. Revisa los lineamientos de * Lineamientos de

Educacion Civica 'y

Participacion
Ciudadana

implementacion y las
herramientas de seguimiento
para validacion, o en su caso,
remite sus observaciones y
comentarios a la Subdireccién
de Gestion y Operacion de
Programas para su atencion.

implementacion y
herramientas de
seguimiento

Direccion de

Educacion Civica y

Participacion
Ciudadana

7. Envia los lineamientos de
implementacion y las
herramientas de seguimiento a
los Aliados Estratégicos vy
designa a la Subdireccion de

Gestion 'y Operacion de
Programas para el
seguimiento.

Lineamientos de
implementacion y
herramientas de
seguimiento
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OPERACION Y COORDINACION PARA LA
PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE ALIADOS ESTRATEGICOS

IMPLEMENTACION DE LOS

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Subdireccion de
Gestiény
Operacién de
Programas

8. Define que el Departamento de
Monitoreo y Evaluacion de
Politicas de Colaboracion con
Aliados Estratégicos dé el

seguimiento de la
implementacion del programa y
que el Departamento de

Programacion y Operacion de
Programas realice el registro y
verificacion de la informacion
referente  al ejercicio vy
aplicacion de los recursos.

* Lineamientos de
implementacion y

herramientas de
seguimiento  de
resultados del
proyecto 0
programa

Departamento de

9. Recibe de los Aliados

¢ Instrumentos de

Programacion y

del ejercicio presupuestal de

Monitoreo y Estratégicos los instrumentos seguimiento de
Evaluacion de de seguimiento en las fechas resultados  del
Politicas de establecidas en los proyecto o]
Colaboracién con lineamientos y monitorea las programa

Aliados actividades realizadas, y en su

Estratégicos caso, registra observaciones.

Departamento de | 10. Integra y analiza los informes * Reporte de

programacion y los

Monitoreo y
Evaluacion de
Politicas de
Colaboracion con
Aliados
Estratégicos

incidencias e inconsistencias de
los documentos de seguimiento
remitidos por los Aliados
Estratégicos y lo presenta a la
Subdireccion de Gestion y
Operaciéon de Programas para su
validacion y/o atencion.

Operacioén de parte de los Aliados recursos
Programas Estratégicos y da seguimiento presupuestales
al cumplimiento de los alcances
vinculados al presupuesto
asignado al proyecto y/o
programa, e informa a la
Subdireccién de Gestion y

Operacion de Programas.
Departamento de 11. Elabora el reporte de| - Reporte de

incidencias e
inconsistencias
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OPERACION Y COORDINACION PARA LA

IMPLEMENTACION DE LOS

PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE ALIADOS ESTRATEGICOS

Responsable Actividad _Documentos
involucrados
Subdireccién de 12. Revisa el informe del Reporte de
Gestion y seguimiento del ejercicio de los programacion y
Operacioén de recursos y su alcance reportado los recursos
Programas por el Departamento de presupuestales
Programacion y Operacion de
Programas.
Subdireccién de 13. Revisa el reporte de Reporte de
Gestién y incidencias e inconsistencias. incidencias e
Operacién de inconsistencias
Programas
Subdireccién de 14. Establece que el Reporte de
Gestion y Departamento de Programacion incidencias e
Operacion de y Operacion de Programas inconsistencias
Programas comunique a los aliados

estratégicos las incidencias e
inconsistencias detectadas con
la finalidad de que sean
atendidas.

Departamento de
Programacion y
Operacion de
Programas

15. Envia el reporte de las
incidencias e inconsistencias a
los Aliados Estratégicos y da
seguimiento.

Reporte de
e

incidencias
inconsistencias

Departamento de
Monitoreo y
Evaluacion de
Politicas de
Colaboracion con
Aliados
Estratégicos

16. Integra y analiza los
resultados del seguimiento de la
implementacion del programa o
proyecto que fueron enviados
por los Aliados Estratégicos.

Departamento de
Monitoreo y
Evaluacion de
Politicas de
Colaboracion con
Aliados
Estratégicos

17. Elabora el informe final con
los resultados de la
implementacion del programa o
proyecto, y lo presenta para
revision a la Subdireccion de
Gestion 'y  Operacion de
Programas.

Informe final
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OPERACION Y COORDINACION PARA LA

IMPLEMENTACION DE LOS

PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE ALIADOS ESTRATEGICOS

Responsable Actividad _Documentos
involucrados

Subdireccion de 18. Revisa el informe final para * Informe final
Gestiény su validacién, o en su caso,
Operacién de hace observaciones y
Programas comentarios respecto a la

integracion y el contenido del

informe final de la

implementacion del programa o

proyecto para que el

Departamento de Monitoreo y

Evaluacion de Politicas de

Colaboracion  con  Aliados

Estratégicos las atienda.
Subdireccién de 19. Presenta el informe final a la * Informe final
Gestiény Direccién de Educacién Civica 'y
Operacién de Participacion Ciudadana para
Programas validacion.
Subdireccion de 20. Remite al Departamento de + Datos de
Gestiény Programacion y Operacion de evaluacioén de
Operacioén de Programas datos generados procesos,
Programas sobre la  evaluacion de resultados, gestion

procesos, resultados, gestion e
impacto llevados a cabo, con la
finalidad de que se integren en
un sistema de monitoreo,
seguimiento y evaluacion de
programas Yy proyectos de
educacion civica.

e impacto que, en
su caso se hayan
llevado a cabo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

OPERACION Y COORDINACION PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE ALIADOS ESTRATEGICOS

Diseccién Ejecutva de Capactacén Elctoraly Edicanén
‘Gidca

Departamenio d Manitoreo y Evaacénds Polticas de

Depatamerto do

nigo

Envia ol documert recor el

parasu cpuraién enlas Jutas
Tociesy Diwaies Epcituas

Documerts recor s
paraiondolas actmdaes
el proyecto oprograma.

Revisa y naiza of cocumeno.

Batora yrosentalos Inearmiortos

FORTALECIMENTO DE

ineamertos conbase en s
raquerimentos dd oy o

Rovisa bs nemerics do
piementaiin y las beramentas

s acividades celprogamao.
oyt

[ Greamen
Permarerias s
segumento

s

remie sus obsenvacores y
comentaios para su dercicn

Revisa bs inamentos de

praaknain

Tneamerosde

inplementxiény

Teramiertas ds
segqumierto
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OPERACION Y COORDINACION PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE ALIADOS ESTRATEGICOS

Eloctordy Ediccitn Civiea

Subdiecotnde Gesiény Oseracitn do Progamas

Envia bsinamertosde
implomentasiny la feramentas

Defineque 5o dod sequimiontoy.
e s ealn o reg oy

‘gorico peupuss, &

Estatigicos y dosgna su
Seumiato

Soguminto

ssguimiato

Revia o informe el seguimerco.

cancos wialados 3l pospuss
‘asgradb sinfoma

‘sogumnto

1

Elabora o eparte ce ncidercias e
incorsisercas de b documersos.

poo
recunos presupuestals|

‘cance rporado

"

Estatloce se camuriquea s

posartaa parasu valdacin yo
encon

Envia o ropors do lsincidancias o

& nconusncas dacixias con &
fraidad do que scanal

Estmtigicosy da seguimerto
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OPERACION Y COORDINACION PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE ALIADOS ESTRATEGICOS

% "
Subdreccisnde Gestiony Operacién de Programas. " e o

Integra y anaiza los resultados del
segumientode la implementacicn
ol programao proyecto que feron
enviados poros Allados
Estrtégicos

Reisa el infcrme final para su

Babara el inarme fnal con los

idacicn, o en su caso, haco
cbservacones y camertanos par

progiamao proyect y o preserta
para revisién ala Subdirecson

e sean atendicas

nforme find informefnal

Presertasl nforme firdala
Direccon para validacin

Informe fnal

Remite a Departamerto de

procescs, resutachs,
gesiion’e mpacto
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 58
numeral 1, incisos g) y j); RIINE articulo 49, numeral 1, incisos h), j) y q).
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8. DISENO DE ESTRATEGIA PARA PROMOVER EL VOTO ENTRE LA
CIUDADANIA

OBJETIVO

Disefiar y proponer estrategias de promocion del voto entre la ciudadania
orientadas hacia el fortalecimiento de la cultura politico-democratica y la
construccion de ciudadania; asi como orientar a las y los ciudadanos para el
ejercicio y cumplimiento de sus obligaciones politico-electorales.

POLITICAS DE OPERACION

- La DECEYEC, a través de la Direcciéon de Educacion Civica y Participacion
Ciudadana seréa la responsable de disefiar estrategias para promover la
participacion electoral entre la ciudadania.

- La estrategia de promocion del voto se disefiara e implementara tanto para
las elecciones ordinarias como extraordinarias.

- Las monografias diagndsticas contienen informacion referente al
comportamiento histérico de la participacion ciudadana en las elecciones
locales y/o federales, con el objetivo de identificar patrones especificos que
indiguen el tipo de estrategia a desarrollar para promocion del voto.

- El documento rector del programa para la promocion del voto debe incluir
los objetivos y alcances del programa, poblacion objetivo, actividades
propuestas a desplegar en las entidades federativas, identificacion de
distritos prioritarios, entre otros aspectos relevantes para la operatividad del
programa.

- Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de
Departamento, revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccién
de area; en este sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad
de observar y solicitar los ajustes que considere necesarios a las propuestas
que se le presenten.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DISENO DE ESTRATEGIA PARA PROMOVER EL VOTO ENTRE LA CIUDADANIA

Educacién Civica 'y
Participacién

voto a la
Informacion y

promocion  del
Subdireccién de

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Direccion de 1. Solicita el Programa para la Solicitud de

construccion  del
Programa para la

Informacién y
Gestion del
Conocimiento

construccion del Programa para la
promocion del voto y comunica al
Departamento de Gestion del
Conocimiento e Innovacién que
realice la elaboracion de
monografias diagnésticas de
procesos electorales anteriores.

Ciudadana Gestion del Conocimiento. promocion del
voto
Subdireccién de 2. Analiza la solicitud para la Solicitud de

construccion  del
Programa para la
promocion del
voto

Departamento de
Gestion del
Conocimiento e
Innovacion

3. Investiga, recopila y analiza la
informacion (cuantitativa ylo
cualitativa) referente a procesos
electorales anteriores, local o
federal, de fuentes internas como
externas, para la elaboracion de
monografias diagnoésticas.

Departamento de
Gestion del
Conocimiento e
Innovacion

4. Elabora y presenta las
monografias a nivel estatal de la
participacion electoral en procesos
anteriores con base en la
informacion recopilada y analizada a
la Subdireccion de Informacion y
Gestion del Conocimiento.

Monografias de
participacion
electoral

Subdireccion de
Informacién y
Gestion del
Conocimiento

5. Revisa las monografias de
participacion electoral para su
validacion, y en su caso, remite sus
observaciones y comentarios al
Departamento de Gestién del
Conocimiento e Innovacién para su
atencion.

Monografias  de
participacion
electoral
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DISENO DE ESTRATEGIA PARA PROMOVER EL VOTO ENTRE LA CIUDADANIA

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Subdireccion de
Informacion y
Gestion del
Conocimiento

6. Presenta a la Direccion de
Educacién Civica y Participacion
Ciudadana las monografias de
participacién electoral para su
revision y validacion.

Monografias  de
participacion
electoral

Direccién de
Educacion Civica 'y
Participacion
Ciudadana

7. Aprueba las monografias y las
envia a la Subdireccion de
Desarrollo de Métodos y Contenidos
de Educaciéon Civica para que
concentre la informacién y sirva
como insumo para la generacion del
documento rector para la promocién
del voto.

Correo electrénico
y/u Oficio

Subdireccion de
Informacion y
Gestion del
Conocimiento

8. Establece que el Departamento
de Innovacion y Gestion
del Conocimiento realice la
elaboracion de un concentrado de
experiencias previas, internas o
externas, en materia de promocién
de la participacion electoral a nivel
nacional e internacional.

Correo electrénico

Departamento de
Gestion del
Conocimiento e
Innovacion

9. Integra y sistematiza las
experiencias previas de promocion
de la participacion electoral a nivel
nacional e internacional y las
presenta a la Subdireccion de
Informacion y  Gestion del
Conocimiento para su validacion.

Concentrado y
sistematizacion
de experiencias
previas de
promocion de la
participacion
electoral

Subdireccion de
Informacion y
Gestion del
Conocimiento

10. Revisa el concentrado vy
sistematizacion de las experiencias
previas para validacion, en su caso,
remite  sus observaciones y
comentarios al Departamento de
Gestion del Conocimiento e
Innovacion para su atencion.

Concentrado vy
sistematizacion
de experiencias
previas de
promocion de la
participacion
electoral
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DISENO DE ESTRATEGIA PARA PROMOVER EL VOTO ENTRE LA CIUDADANIA

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccién de
Educacion Civicay
Participacion
Ciudadana

11. Aprueba el concentrado vy
sistematizacion de las experiencias
previas y las comparte con la
Subdireccién de Desarrollo de
Métodos y  Contenidos de
Educacion Civica.

Concentrado vy
sistematizacion
de experiencias
previas de
promocion de la
participacion
electoral

Subdireccion de
Desarrollo de
Métodos y
Contenidos de
Educacién Civica

12. Envia el concentrado vy
sistematizacion de las experiencias
previas al Departamento de
Desarrollo de Métodos y Estrategias
de Participacion Democréatica para
gue realice el documento rector para

Concentrado vy
sistematizacion
de experiencias
previas de
promocion de la
participacion

la operacion de las actividades de la electoral
promocion del voto.
Departamento de 13. Elabora el documento rector Documento
Desarrollo de para la operacion de las actividades rector para la

Métodos y
Estrategias de
Participacion
Democratica

de la promocién del voto y lo
presenta a la Subdireccion de
Desarrollo de Métodos y Contenidos
de Educacion Civica.

operacion de las
actividades de la
promocion  del
voto

Subdireccion de
Desarrollo de
Métodos y
Contenidos de
Educacién Civica

14. Revisa el documento rector para
la operacion de las actividades para
su validacién, o en su caso, hace
observaciones y comentarios y las
remite al Departamento de
Desarrollo de Métodos y Estrategias
de Participacion Democrética para
su atencion.

Documento
rector para la
operacion de las
actividades de la
promocion  del
voto

Direccién de
Educacion Civica 'y
Participacion
Ciudadana

15. Presenta el documento rector
para la operacion de las actividades
de la promocién del voto ante la
DECEyEC para su validacion y
revision, o en su caso, recibe
comentarios y observaciones y las
atiende.

Documento
rector para la
operacion de las
actividades de la
promocion  del
voto

Direccién Ejecutiva
de Capacitacion
Electoral y

16. Presenta ante la Comision
correspondiente el  documento
rector para la operacion de las

Documento
rector para la
operacion de las
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DISENO DE ESTRATEGIA PARA PROMOVER EL VOTO ENTRE LA CIUDADANIA

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Educacioén Civica

actividades de la promocién del voto
para su validacion, o en su caso,
envia comentarios y observaciones
a la Direccién de Educacion Civicay
Participacién Ciudadana para su
atencion.

actividades de la
promocion  del
voto

PROCEDIMIENTO DE OPERACION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS A TRAVES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE

Subdireccién de 17. Presenta el informe final a la | + Informe final
Gestiény Direccion de Educacion Civica y
Operacioén de Participaciéon  Ciudadana  para
Programas validacion.
Subdireccion de 18. Remite al Departamento de | ¢ Datos de
Gestién y Programaciéon y Operaciéon de evaluacion de
Operacioén de Programas  datos sobre la procesos,
Programas evaluacion de procesos, resultados, resultados, gestion
gestion e impacto llevados a cabo, e impacto que, en
con la finalidad de que se integren su caso se hayan
en un sistema de monitoreo, llevado a cabo.
seguimiento y evaluacion de
programas y  proyectos de
educacion civica.
Direccién de 19. Revisa el informe final para su * Informe final
Educacion Civica 'y validacion, o en su caso, envia
Participacion comentarios y observaciones a la
Ciudadana Subdireccion de  Gestion y
Operacién de Programas para su
atencion.
Direccién de 20. Valida y presenta el informe final | « Informe final
Educacion Civica 'y ala Direccion Ejecutiva  de
Participacion Capacitacion Electoral y Educacion
Ciudadana Civica.
Direccién Ejecutiva 21. Recibe y revisa el informe final * Informe final

de Capacitacion
Electoral y
Educacion Civica

para su validacion, o en su caso,
envia comentarios y observaciones
a la Direccién de Educacion Civicay
Participacion Ciudadana para su
atencion.
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DISENO DE ESTRATEGIA PARA PROMOVER EL VOTO ENTRE LA CIUDADANIA

ivi Documen
Responsable Actividad Documentos
involucrados
Direccion Ejecutiva 22. Presenta a la Comision | « Informe final

de Capacitacion
Electoral y
Educacién Civica

correspondiente el informe final
para su validacion, o en su caso,
envia comentarios y observaciones
ala DECEYEC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), e) y g), 58
numeral 1, incisos d) y g); RIINE articulo 49, numeral 1, incisos a), h) y u).
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DIRECCION DE DIFUSION Y CAMPARNAS INSTITUCIONALES
1. DISENO DE LA ESTRATEGIA DE DIFUSION

OBJETIVO

Instrumentar acciones para la generacion de la Estrategia de Difusion, a través
actividades que permitan la comunicacion oportuna entre la ciudadania con la
finalidad de concientizar el voto libre y reafirmar los valores institucionales

POLITICAS DE OPERACION

— La Estrategia de Difusién serd elaborada por la Direccion de Difusion y
Campafias Institucionales de la DECEyYEC, a partir de los ejes tematicos
definidos para la Estrategia.

— Las distintas areas del Instituto deberan transmitir a la DECEYEC, a través de la
Direccion de Difusion y Campafas Institucionales, sus necesidades de
comunicacion, especificando el objetivo de difusion, el pablico objetivo, asi como
las fechas en las que se requiere difundir.

— La DECEYEC, a través de la Direccion de Difusion y Campafias Institucionales,
propondrd, como parte de la Estrategia de Difusion, un cronograma de trabajo
en el que se estableceran las fechas de difusién de cada uno de los temas
incluidos en ella, los tipos de piezas de comunicacidn que se generaran para
dichos fines y los canales de difusién (Radio, TV, medios impresos, medios
alternativos o contenidos para medios digitales).

— La planeacion de las campafias institucionales debera contemplar todos los
temas derivados de las necesidades de comunicacion plasmadas en la
Estrategia de Difusion, asi mismo, las fechas de inicio de produccion de acuerdo
con las necesidades y los formatos de contenidos que se emplearan para cada
tema, incluyendo sus respectivos medios de difusion.

— Para el disefio y ejecucion de las campafias institucionales, la DECEyYEC, a
través de la Direccion de Difusion y Campafias Institucionales podra contratar,
mediante los mecanismos legales vigentes, una agencia creativa que desarrolle
los racionales creativos y una casa productora para la producciéon de materiales
gue contribuyan con la correcta ejecucion de las campafias institucionales.

— La DECEYEC, a través de la Direccién de Difusion y Campafias Institucionales

deberd proporcionar a la agencia creativa el brief de comunicacion
correspondiente, para el desarrollo de los racionales creativos que sustentaran
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a las campafias institucionales y su implementacion.

El Brief es el documento que describe las necesidades y objetivos de
comunicacion.

Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de
Departamento, revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccién de
area; en este sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de
observar y solicitar los ajustes que considere necesarios a las propuestas que
se le presenten.

El proyecto de la Estrategia de Difusion debera ser presentado y aprobado por
la Comision correspondiente en los términos establecidos en la normatividad
vigente.

Derivado de la participacion de actores externos en el procedimiento, no se
pueden determinar los tiempos en todas las actividades.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DISENO DE LA ESTRATEGIA DE DIFUSION

. Documentos
Responsable Actividad involucrados
Direccién Ejecutiva de 1.' In_s’truw a la Direccién Nde Mediante oficio
Difusion y Campaias

Capacitacion Electoral
y Educacién Civica

Institucionales la elaboracion del
oficio de requerimientos de
difusién para las diferentes areas
del Instituto.

Direccion de Difusion y
Camparias
Institucionales

2. Designar a la Subdireccion de
Campafias Institucionales la
realizacion del oficio de
requerimientos.

Mediante oficio

3. Comunicar al Departamento de

Mediante oficio

Subdireccion de . .
C - Produccion 'y  Medios la
ampanas realizacion del oficio de
Institucionales L
requerimientos.
4. Realizar el oficio de Proyecto de oficio

Departamento de
Produccion y Medios

requerimientos y enviarlo a la
Subdireccion de Camparias
Institucionales para su
aprobacion.

de requerimientos
por cada area del
Instituto

Subdirecciéon de
Camparias
Institucionales

5. Revisar y, en su caso, aprobar
el oficio de requerimientos y
turnar a la Direccion de Difusion y
Campafias Institucionales para
su aprobacion.

Proyecto de Oficio
de requerimientos
por cada area del
Instituto

Direccion de Difusion y
Campanas
Institucionales

6. Revisar y, en su caso, aprobar
el oficio de requerimientos y
enviar a la DECEYEC para su
aprobacion.

Proyecto de Oficio
de requerimientos
por cada é&rea del
Instituto

Direccién Ejecutiva de
Capacitacion Electoral
y Educacién Civica

7. Revisar y, en su caso, aprobar
el oficio y solicitar los
requerimientos de difusion de las
diferentes areas del Instituto.

Mediante oficio
dirigido a las
distintas  areas
del Instituto
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DISENO DE LA ESTRATEGIA DE DIFUSION

- Documentos
Responsable Actividad involucrados
8. Recibir y turnar a la Mediante oficio u

Direccion de Difusion y
Campafias
Institucionales

Subdireccion de  Campafas
Institucionales los requerimientos
de difusion de las diferentes
areas del Instituto.

correo electrénico

Subdireccion de 9. Solicitar a los Departamen}os Med|apt9 correo
Campafias de Pautado de Campafas electronico
L Institucionales y de Produccién y
Institucionales -
Medios la propuesta de pautado
y plan de medios para la
Estrategia de Difusion.
Departamento de 10. A_nahzar y planificar I_as Med|apt9 correo
necesidades del pautado y enviar electrénico
Pautado de a la Subdireccién de Campafas
Camparias Institucionales para su andlie
Institucionales stitucionales para su andlisis.
Departamento de | e A Scbdreccion | | slectongo
Produccion y Medios yenvi o electronico
de Campafas Institucionales
para su analisis.
Subdireccion de 12. Propone_r,los requerimientos Propugst_a de
C ", de produccion y elaborar la requerimientos de
ampafias . 7 . s
L Estrategia de Difusion a partir de produccion.
Institucionales . e,
las necesidades de difusion de Proyecto de
las campafias y subcampafias Estrategia de
institucionales y turnar a la Difusion

Direccion  de Difusion vy
Campafias Institucionales para
su aprobacion.

Direccion de Difusion y
Campafas
Institucionales

13. Recibir y revisar el proyecto
de Estrategia de Difusion.

Proyecto de
Estrategia de
Difusion
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DISENO DE LA ESTRATEGIA DE DIFUSION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccién Ejecutiva de
Capacitacion Electoral
y Educacién Civica

14. Enviar mediante oficio el
Proyecto de Estrategia de
Difusion y presentar en sesion
ante la Comision de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica para
su aprobacion.

Presentacion dependera de las
fechas en que la Comision
sesione.

¢ Proyecto de
Estrategia de
Difusion

¢PROCEDE?

NO
Regresa a actividad 11

Sl
Continuta actividad 15

Comision
correspondiente

15. Aprobar la Estrategia de
Difusién mediante sesion.

e Estrategia de
Difusion

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Disefio de la estrategia de difusion

Comision correspondiente

Direccidn Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacién Civica

Direccién de Difusion y
Campafias Institucionales

Subdireccion de Campafias
Institucionales

Departamento de Producciony Medios

(DPYM)

Departamento de Pautado de Campaiias

Institucionales (DPCI)

[DPYM]

1 2 3
Instruye ala DDyCI la Designa ala .
A yC ; igna 2 Comunica al
elaboracién del oficio Subdireccién de
derequerimientos de Campafias Departamento de
L, —» o Produccién y Medios
difusion paralas Institucionales la P, L
p 5 . . la realizacion del oficio
diferentes dreas del realizacion del oficio -
- L de requerimientos.
Instituto. derequerimientos.
Mediante Mediante Mediante
oficio oficio oficio

Revisay, en su caso,
aprueba el oficio y
solicita los

Revisay, en su caso,

Revisay, en su caso,

Realiza el oficio de
requerimientos.

Proyecto de
oficio de

requerimiento
s

requerimientosde #@— apruebael oficio de [ apruebael oficio de 1
difusion de las requerimientos. requerimientos.
diferentes dreas del
Instituto.
Oficio  dirigido Proyecto de Proyecto de
a las distintas oficio de oficio de
4reas del requerimiento requerimientos
Instituto s
>

8 9 10
Solicitaa los
Departamentos de
Recibe los Pautado de Campaiias [DPCI]
requerimientos de Institucionalesy de Analiza y planifica las
difusion delas Produccién y Medios idades del
diferentes areas del la propuesta de pautado y envia para
Instituto. pautado y plan de su analisis.
medios parala
Estrategia de Difusion.
Mediante Mediante §
oficio u correo oficio u correo Mediante
electrénico electrénico correo
electrénico
N
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Disefio de la estrategia de difusion

Subdireccién de Departamento de Produccién y Medios
A (

Campafias Departamento de Pautado de

Institucionales Campafias Institucionales (DPCI)

Direccién de Difusién y
Campaiias
Institucionales

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Comision correspondiente

14 13 12 1
Propone los
Envia el Proyecto de requer‘r'nlentos de
N I produccion y elabora

Estrategia de Difusion )

) " . la Estrategia de [DPyM]
y presenta en sesién Recibey revisa el o N . .

L - " Difusion a partir de las| Recibey revisa el
ante la Comisién de proyecto de Estrategia [— dades d -+ de E .
Capacitacion Electoral de Difusion. necesidades de proyecto de Estrategia
e difusién de las de Difusién.
y Educacion Civica o
bacion campafiasy
para su apro! : subcampafias
institucionales.
Proyecto de
Proyecto de Proyecto de Propu.est.a de Estrategia de
N My requerimiento
Estrategia de Estrategia de Difusién
P e Proyecto de
Difusién Difusién N
Estrategia

15

Aprueba la Estrategia No
de Difusién mediante ¢éProcede?

sesion. Si

A
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 58

numeral 1, incisos d), g) y h); RIINE articulo 49, numerales 1 incisos g), h), k), 0), u), 2

y 3.
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2. PRODUCCION DE PIEZAS DE COMUNICACION PARA RADIO Y TV
OBJETIVO

Producir piezas de comunicacién (spots para Radio y TV) para la difusion de las
campafias institucionales en los medios masivos de comunicacion, para impactar al
mayor nimero de ciudadanos en todo el pais, con el fin de fortalecer la promocién
de la participacion ciudadana y el fortalecimiento de la cultura civica.

POLITICAS DE OPERACION

El procedimiento de produccién de piezas de comunicacién para radio y TV no
solo puede detonarse por la Estrategia de Difusion, sino también por solicitud de
la Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y/o de la Direccion de Difusion y
Campafas Institucionales.

Los materiales que se desarrollaran de la campafia institucional derivaran de la
Estrategia de Difusion Institucional vigente, la cual es anual y es aprobada por la
Comisién de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del INE.

La produccion de las piezas de comunicacion para radio y TV se realizara en
apego a las campanias institucionales, generando adaptaciones de los materiales
de acuerdo a su respectivo medio de difusion.

Se deberd considerar la posibilidad de desarrollar campafias unitarias no
contempladas en la Estrategia de Difusion que aborden temas especificos de
atencion inmediata; los cuales pueden derivar de Acuerdos del Consejo General
del Instituto, acatamientos a resoluciones del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion, solicitudes de la Comision de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica, coproducciones con instituciones defensoras de los Derechos
Humanos, impulsores de la cultura civica, igualdad de género y no discriminacion,
instituciones académicas, y/o casos fortuitos que determinen acciones del Instituto
a difundir e informar, bajo el principio de maxima publicidad hacia la ciudadania.

Para la produccion de piezas de comunicacién, cuyos medios de difusiéon seran
Radio y TV, la DECEyYEC, a través de la Direccion de Difusion y Campafias
Institucionales podra contratar, mediante los mecanismos legales vigentes, una
agencia creativa que realice el racional y concepto creativo y una casa productora
gue realice los materiales audiovisuales de acuerdo a lo establecido en las
campafias institucionales.

Todos los materiales producidos por la casa productora deberan ser revisados por
la Subdireccion de Campafias Institucionales y aprobados por la DECEyYEC a
través de la Direccion de Difusién y Camparias Institucionales. En este sentido, la
Direccién de Difusion y Campafias Institucionales podra solicitar todos los ajustes
que considere necesarios a las propuestas que le sean presentadas por la
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agencia.

El racional creativo, los guiones y todo lo relacionado con la propuesta técnica de
produccion con la que la agencia creativa y casa productora realizaran los spots,
deberan ser previamente aprobados por la DECEYEC, a través de la Direccién
de Difusiéon y Campafias Institucionales. Una vez aprobados por la DECEYEC, los
spots de radio y TV deberan contar con el visto bueno de los miembros de la
Comisién de Capacitacion Electoral y Educacion Civica del Instituto.

Los spots de radio y TV con temas del Registro Federal de Electores se deberan
presentar ante la Comision Nacional de Vigilancia*.

El tiempo de produccion de un spot para TV comprende mas planeacién, debido
a que la logistica necesaria para su proceso es mas compleja, por lo que debera
tomarse en consideracion el tiempo suficiente para su realizacion.

Las especificaciones técnicas de los spots de radio y TV que se entregaran por
parte de la casa productora se especifican en el Acuerdo del Comité de Radio y
TV del INE por el que se establecen los términos y condiciones para la entrega y
recepcion electronica de materiales, asi como para la elaboracion de las 6rdenes
de transmisién en los Procesos Electorales Locales y el periodo ordinario que
transcurrira durante el afio de vigencia.

Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de Departamento,
revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccién de area; en este
sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de hacer observaciones
y solicitar los ajustes que considere necesarios a las propuestas que se le
presenten.

El Cronograma propuesto por el Departamento de Produccién y Medios debera
establecer los tipos de produccion y entrega de las diferentes piezas de
comunicacion.

El Brief es el documento que describe las necesidades y objetivos de
comunicacion.

La presentacion que la Agencia Creativa realiza en la reunion de preproduccion
debera describir el line de la campafia.

El Line es el documento que contiene el guion para los spots de radioy TV.
La propuesta técnica de la produccion de spots de radio y TV realizada por la

Casa Productora debera ser presentada en la reunién de preproduccion en
formato power point.
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Derivado de la participacion de actores externos en el procedimiento, no se
pueden determinar los tiempos en todas las actividades.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRODUCCION DE PIEZAS DE COMUNICACION PARA RADIO Y TV

- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Dreccin Secuivado | £ LGICT @ @ DI 0 e Eaaegn - ce
Capacitacion Electoral Institucionalesyla a robacign de -
y Educacién Civica . AProE
la Estrategia de Difusion ante la
Comision de Capacitacion y
Educacion Civica para su
implementacion.
Direccion de Difusion y 2. ReC|k.)|'r la notificacion Qe la Estrategia de
C . aprobacion de la Estrategia de Difusion
ampanas Difusion por la Comisién de
Institucionales n p
Capacitacion Electoral y
Educacion Civica y enviar a la
Subdireccibn de  Campafas
Institucionales para su
implementacion.
Subdireccion de SIrOdE::E::ri]c'?r?r slglsicitetllremoproc?orrgg cronegrama
Campanfas P P y P
L electrénico al Departamento de
Institucionales ! .
Produccion 'y  Medios la
elaboracion  del  brief de
comunicacion.
Departamento de | o eden do ||
Produccion y Medios y ~ N
Campafias Institucionales para
su aprobacion.
Subdireccion de i.realfi(]/\e;larar:r;flici‘?[larlg L?r?ee e grfl'ef
Campafias p . icio o correo
electronico

Institucionales

donde se envia
Brief

Subdirecciéon de
Campanas
Institucionales

6. Recibir de la Agencia creativa
la propuesta del Line y revisar
propuestas.

Line
Presentacion de
Line
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PRODUCCION DE PIEZAS DE COMUNICACION PARA RADIO Y TV

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccioén de Difusion y
Campafias
Institucionales

7. Enviar el line al Presidente,
Secretario Ejecutivo, Integrantes
de la Comisién de Capacitacion

Documento  final
gue describe el
racional creativo de

Direccion de Difusion y
Campafias
Institucionales

Electoral y Educacion Civica y la campafia
areas técnicas para su Vo.Bo. Line

Oficio
8. Recibir y analizar las Line

observaciones mediante oficio, y
enviar a la Subdireccion de
Campafas Institucionales.

Oficio (s) de
observaciones

Subdireccién de 9. Reqlblr el .OfICIO. de que_
C ", observaciones e instruir al Oficio (s) de
ampanas Departamento de Produccién observaciones
Institucionales pe . y
Medios integrar las
observaciones que sean
procedentes
Deparaments e | 10.Rechreteg ere el e e
Produccion y Medios. ) P y
enviar, mediante correo
electronico a la Subdireccion de
Campafas Institucionales.
Subdireccion de 11. Recibir el line final y solicitar Line s
C "y a la casa productora la Propuesta Técnica
ampafias i :
produccién Minuta de Ia

Institucionales

Reunién

Subdireccion de
Campafias
Institucionales

12. Programar reunién de
preproduccion con casa
productora para revisar

propuesta técnica y logistica de
produccion de la o las piezas de
comunicacion.

Documento en
formato Power
Point presentado en
junta de
preproduccion
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PRODUCCION DE PIEZAS DE COMUNICACION PARA RADIO Y TV

o Documentos
Responsable Actividad involucrados
Direccion de Difusion y 13. Reallz_gr la reunion de Prlopl_Jesta
preproduccién  para  aprobar Técnica

Camparfias
Institucionales

propuesta técnica de produccion
de piezas de comunicacion y el
cronograma de trabajo.

Cronograma  de
trabajo

14. Supervisar la produccion de
la o las piezas de comunicacion.

Subdireccion de
Camparfias
Institucionales
Subdireccion de
Campafias

Institucionales

15. Recibir, de la casa
productora, y revisar versiones
preliminares de las piezas de
comunicaciéon, en su caso,
solicitar ~ ajustes a casa
productora para turnar las piezas
a la Direccion de Difusion y
Campafias Institucionales.

Archivos
electrénicos de los
spots de radio y sus
respectivas
bajadas para
medios impresos

Direccion de Difusion y
Campafias
Institucionales

16. Revisar v,
aprobar las versiones
preliminares de piezas de
comunicacion 'y enviar a la
DECEYEC para su aprobacion.

en su caso,

Archivos
electronicos con
observaciones
sobre los spots de

radio y sus
respectivas
bajadas para

medios impresos

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral
y Educacion Civica.

17. Revisar vy,
aprobar las
preliminares de
comunicacion.

en su caso,
versiones
piezas de

Archivos
electrénicos con
observaciones
sobre los spots de

radio y sus
respectivas
bajadas para

medios impresos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Produccion de piezas de comunicacion pararadioy tv

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Direccién de Difusién y Campafias
Institucionales

Subdireccion de Camparias
Institucionales

Departamento de Produccion y
Medios

Inicio

Notificar a la Direccién
deDifusiony
Campafias
Institucionales la
aprobacion de la

Recibe la notificacion
delaaprobacion de la
Estrategia de Difusion

Planea los tiempos de
produccion y solicita
por correo electrénico

Elabora brief de
comunicacién y envia

4

»| al Departamento de

Estrategia de Difusion
ante la Comision de
Capacitacion y
Educacién Givica para
su implementacion.

Estrategia de
Difusién

A 4

por la Comisién de
Capacitacion Electoral
y Educacion Civica.

Estrategia de
Difusién

Envia el line al
Presidente, Secretario
Ejecutivo, Integrantes

delaComisionde |,

Produccion y Medios
la elaboracion del brief
de comunicacion.

Cronograma

Envia briefa la agencia

para su aprobacion.

Brief

creativa para solicitar [«
el Line.

Oficio o correo
electrénico

Recibe de la Agencia
creativa la propuesta

Capacitacion Electoral
y Educacién Civicay
dareas técnicas parasu
Vo. Bo.

Documento
que describe el
racional
creativo

Oficio

del Line y revisa
propuesta.

Presentacién
que describe el
racional

Presentacion
del Line
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Produccion de piezas de comunicacion pararadioy tv

Direccidn Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y

Direccion de Difusion y

Campaiias Institucionales

Subdireccion de Camparias Departamento de Produccion y Medios

Institucionales

Educacidn Civica

10

Recibey analiza las

Recibe el oficio de
observaciones e
instruye al . .
v Recibee integraen el
Departamento de ol )
P line las observaciones

observaciones.

Oficio de

observaciones

| Producciény Medios
. ¥ procedentes.
integrar las
observaciones que
sean procedentes.

Oficio de
" observaciones

Recibe el line final y
solicitar a la casa

productora la M
produccion.
Line
Propuesta
Técnica

Minuta de la
Reunion

Programa reunién de
preproduccién con
casa productora para
revisar propuesta
técnicay logistica de
produccion de la o las
piezas de
comunicacién.

Documento en
formato Power
Point
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Produccion de piezas de comunicacion pararadioy tv

Direccidn Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Direccion de Difusion y Campafias
Institucionales

Subdireccion de Campafias

Institucionales

Departamento de Produccion
y Medios

Revisay, en su caso,
aprueba las versiones

14
Realiza la reunién de
preproduccion para
aprobar propuesta Supervisala
técnica de produccion u| Produccién de la o las
de piezas de d piezas de
comunicaciony el comunicacion.
cronograma de
trabajo.
Propuesta
Técnica
Cronograma
detrabajo
16 v 15

Revisay, en su caso,
aprueba las versiones

preliminares de piezas
de comunicacion.

Archivos
electrénicos

A

Recibe, dela casa
productora, y revisa
versiones preliminares

preliminares de piezas
de comunicacion.

Archivos
electrénicos

delas piezas de
comunicacion, en su
caso, solicitar ajustesa
casa productora.

Archivos

electrénicos
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DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 58
numeral 1, incisos d), g) y h); RIINE articulo 49, numerales 1 incisos g), h), k),
0),u),2y3.
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3. PRODUCCION DE CREATIVIDAD PARA MEDIOS ALTERNATIVOS E
IMPRESOS.

OBJETIVO

Disefiar la difusion de las campafas institucionales en medios alternativos e
impresos, para que lleguen a mayor audiencia a través de espectaculares, vallas,
mupis, vinilonas, parabuses, dovelas, pantallas, entre otros.

POLITICAS DE OPERACION

La produccioén de la creatividad para medios alternativos se realizard en apego
a las campanas institucionales o, en su caso, campafas unitarias.

Para la produccion de la creatividad en medios alternativos, la DECEYEC, a
través de la Direccion de Difusion y Campafias Institucionales (Direccion de
Difusion y Campafas Institucionales) podra contratar, mediante los mecanismos
legales vigentes, una agencia creativa que realice el arte de los materiales
impresos de acuerdo a lo establecido en las campafias institucionales.

En el caso de que la creatividad sea disefiada por personal del Instituto, el
procedimiento sera el mismo sélo que se sustituira la participacién de la agencia
por la de la Subdireccién de Produccion Editorial.

La creatividad para medios alternativos presentada por la agencia creativa
debera ser previamente aprobada por la Direccion de Difusion y Campafias
Institucionales y la DECEyYEC.

Todos los materiales producidos por la agencia creativa deberan ser revisados
por la Subdireccion de Campafias Institucionales, aprobados por la Direccion de
Difusion y Campafias Institucionales y autorizados por la DECEyYEC.

Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de Departamento,
revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccion de éarea; en este
sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de hacer observaciones
y solicitar los ajustes que considere necesarios a las propuestas que se le
presenten.

El Brief es el documento que describe las necesidades y objetivos de
comunicacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRODUCCION DE CREATIVIDAD PARA MEDIOS ALTERNATIVOS E IMPRESOS

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Subdireccion de 1. Solicitar a.I' Departamehto . Medlzfm_te correo
C » de Produccion y Medios electrénico u oficio
ampanas elaborar el brief de
Institucionales o
comunicacion.
2. Elaborar brief  de e Correo electronico

Departamento de
Produccion y Medios

comunicacion y enviar a la

de envio

Subdireccién de Campafias e Brief
Institucionales para su
revision.

Subdireccion de 3. Enviar_ _brief ala ag_e_ncia e Brief

Campafias para soll_(:ltar la cr_eat|V|dad e Oficio 0 correo
para medios alternativos. electronico

Institucionales

Subdireccion de
Campahfas
Institucionales

4. Recibir y revisar
propuestas de creatividad
enviadas por la agencia
creativa para su aprobacion
por la Direccion de Difusion y
Campanfas Institucionales.

Presentacion que
describe la
creatividad

propuesta para

medios alternativos

Direccién de Difusion
y Campafias
Institucionales

5. Aprobar la creatividad
mediante correo electrénico y
enviar a la DECEyYEC para su
aprobacion.

Creatividad
propuesta para
medios alternativos

Direccién  Ejecutiva
de Capacitacion
Electoral y Educacion
Civica

6. Aprobar la creatividad e
instruir el inicio de su difusion
en medios alternativos o
impresos.

Creatividad
propuesta para
medios alternativos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Produccion de creatividad para medios alternativos e impresos

Direccion Ejecutiva de Direccidn de Difusién y Subdireccion de Campafias Departamento de Produccion y
Capacitacion Electoral y Campaiias Institucionales Institucionales Medios

Educacidn Civica

1 2
Solicitaal
Departamento de Elabora brief de
Produccién y Medios P icaciony envia
elaborar el brief de para su revision.
comunicacién.
Mediante
correo Correo
electrénico u electrénico
oficio

Brief

Envia briefa la agencia
para solicitar la
creatividad para

medios altemativos.

Brief

Oficio o correo
electrénico

Aprueba la creatividad . Recibey revisa
Aprueba la creatividad
e instruye el inicio de P ) propuestas de

o - e correo | o creatividad emiadas
su difusion en medios [ electrénicoy envia :
alternativos o ara su aprobacion por laagencia para su
impresos. P P . aprobacion.

Creafiyidad Creatividad Presentacion

propuesta para propuesta para dela

medios i S
alternativos “mEdl:j)S creatividad

alternativos propuesta
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DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), e) y g), 58
numeral 1, incisos d), g) y h); RIINE articulo 49, numerales 1 incisos g), h), k),
0),u),2y3.
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4. PRODUCCION DE CREATIVIDAD PARA MEDIOS DIGITALES
OBJETIVO

Disefiar piezas de comunicacion multiplataforma, para su difusion y posicionamiento
de los mensajes de las campafias institucionales entre las audiencias de redes
sociales y medios digitales.

POLITICAS DE OPERACION

Toda solicitud debera ser enviada via correo electronico o mediante oficio donde
se especifiquen los objetivos y formatos de materiales requeridos.

La Direccién de Difusion y Campafias Institucionales podra sugerir al area
requirente un formato de contenido distinto al solicitado, cuando en su calidad de
area técnica, considere que se adapta mejor a las necesidades planteadas.

Las solicitudes para la creacidn de contenidos graficos deberan realizarse con una
antelacion minima de cinco a tres dias a la fecha de entrega.

Las solicitudes para la creacién de contenidos multimedia deberan realizarse con
al menos 7 dias de anticipacién y a reserva de la evaluacién del area técnica antes
de su aprobacion.

Los plazos previamente establecidos, asi como la procedencia de las solicitudes
dependera de la carga de trabajo del area, si el area requiere mas tiempo del
estipulado para la creacion de contenidos multimedia debera informarlo
oportunamente al &rea requirente.

Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de Departamento,
revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccién de area; en este
sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de observaciones y
solicitar los ajustes que considere necesarios a las propuestas que se le
presenten.

El Brief es el documento que describe las necesidades y objetivos de
comunicacion.

El ODT es la orden de trabajo.

El SIATE es el Sistema Integral para la Administracion de los Tiempos del Estado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRODUCCION DE CREATIVIDAD PARA MEDIOS DIGITALES

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Subdireccién de
Estrategia
Digital

1. Identificar necesidades de materiales
digitales y formatos de acuerdo a la
Estrategia de Difusion o del area
queriente.

Estrategia de
Difusién o en su
caso

Correos
electrénicos u
oficios de
solicitud

Departamento de
Contenidos
Multiplataforma

2. Elaborar propuesta de Brief para
Agencia de publicidad con las
necesidades de produccion de
contenidos de acuerdo a la
Estrategia de Difusion y enviar a la
Subdireccion de Estrategia Digital
para su validacion.

Formato de brief.
Se envia mediante
correo electrénico

Subdireccion de

3. Ajustar o en su caso validar brief y

Brief validado

Estrategia presentar a la Direccion de Difusién y

Digital Campafias Institucionales.

Subdireccién de 4. Solicitarmediante orden de trabajo |e Correo

Estrategia a la agencia de publicidad las electrénico

Digital necesidades de comunicacion con adjunto
descritas y aprobadas en brief. ODT y Brief

Departamento 5. Recibir propuesta creativa de e Presentacion

Contenidos agencia. de propuesta

Multiplataforma creativa

Subdireccién de 6. Generar comentarios o en su caso e Correo

Estrategia validar propuesta para produccion electronico

Digital de piezas.

Subdireccién de 7. Recibir piezas y presentar a la e Piezas de

Estrategia Digital

Direccion de Difusion y Campafas
Institucionales.

comunicacion

Subdireccion de

8. Solicitar aprobacién de

Presentaciéon con

Estrategia contenidos digitales (piezas de piezas de
Digital comunicacion) a la Direccion de comunicacién
Difusion y Campafias mediante  correo
Institucionales. electronico o}
forma presencial
Direccion de 9. Valida Contenidos Digitales (piezas e Contenidos
Difusion y de comunicacion). digitales validados
Camparfias junto con plan de

Institucionales

difusion
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PRODUCCION DE CREATIVIDAD PARA MEDIOS DIGITALES

Responsable Actividad Documentos

involucrados
Direccién 10. Valida Contenidos Digitales (piezas |e Contenidos
Ejecutiva de de comunicacion). digitales validados
Capacitacion junto con plan de
Electoral y difusion

Educacién Civica

Subdireccién
de Estrategia
Digital

11. Entregar materiales para su
difusién a la CNCS (Subdireccién
de medios alternativos,
Subdireccién de publicidad o area
requirente, segin sea el caso).

Correo electrénico
con versiones
finales de los
contenidos y plan
de difusion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Produccion de creatividad para medios digitales

Direccion Ejecutiva de Direccién de Difusiény | Subdireccién de Estrategia | Departamento de Contenidos Multiplataforma
Capacitacion Electoraly | Campafias Institucionales Digital

Educacién Civica

Elabora propuesta de
Brief para Agenciade
publicidad con las
necesidades de

Identifica necesidades
de materiales digitales
y formatos de acuerdo

» "
a laEstrategia de d produccién de
Difusion o del 4rea contenidos de acuerdo
requiriente alaEstrategiade
a : Difusién y envia para
Estrategia de su validacion.
Difusién o en
SuCaso Formato de
Correos brief
electrénicos u Se envia
Oﬂ':_'o,s de mediante
solicitud correo
electrénico
3
Ajusta o en su caso
valida brief y presenta
alaDDyCl.
Brief validado
4 4 5

Solicita mediante
orden de trabajo a la
agencia de publicidad

las i de
comunicacién
descritas y aprobadas

Recibe propuesta
creativa de agencia.

4

en brief.

Correo Presentacion
electrénico de propuesta
con adjunto freo;iva
ODTYy Brief

v
A
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Produccion de creatividad para medios digitales

Direccidn Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Direccién de Difusion y
Campaiias Institucionales

Subdireccion de Estrategia Digital

Departamento de Contenidos
Multiplataforma

10

Aprueba Contenidos

Valida Contenidos

Genera comentarios o
en su caso valida
propuesta para
produccion de piezas.

Correo
electrénico

Recibe piezas y
presenta alaDDyCl.

Piezas de
comunicacion

Solicita aprobacion de
contenidos digitales

Digitales (piezas de Digitales (piezasde
comunicacién). comunicacién).
Contenidos Contenidos
digitales digitales
validadosy validadosy
plan de plande
difusior difusior

(piezas de
comunicacién) a la

DDyCl.

Presentacion
con piezas de
comunicacién
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Produccion de creatividad para medios digitales

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacién Civica

Direccidn de Difusion y
Campafias Institucionales

Subdireccion de Estrategia Digital

Departamento de Contenidos
Multiplataforma

Entrega materiales
para su difusion a la
CNCS (Subdireccion de
medios alternativos,
Subdireccién de
publicidad o drea
requirente, seglin sea

el caso).
Correo
electrénico
con versiones
finales
v
Fin
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CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), e) y
g), 58 numeral 1, incisos d), g) y h); RIINE articulo 49, numerales 1 incisos
g), h), k), 0), u), 2y 3.
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5. PRODUCCION DE CREATIVIDAD PARA MEDIOS DIGITALES VIA INTERNA
OBJETIVO

Disefiar piezas de comunicacion multiplataforma para la difusion y el
posicionamiento de los mensajes de las campafias institucionales entre las
audiencias de redes sociales y medios digitales.

POLITICAS DE OPERACION

Toda solicitud debera ser enviada via correo electrénico o mediante oficio donde
se especifiquen los objetivos y formatos de materiales requeridos.

La Direccion de Difusibn y Campafas Institucionales podra sugerir al area
requirente un formato de contenido distinto al solicitado, cuando en su calidad de
area técnica, considere que se adapta mejor a las necesidades planteadas.

Las solicitudes para la creacion de contenidos gréaficos deberan realizarse con una
antelacion minima de cinco a tres dias a la fecha de entrega.

Las solicitudes para la creacion de contenidos multimedia deberan realizarse con
al menos 7 dias de anticipacién y a reserva de la evaluacion del rea técnica antes
de su aprobacion.

Los plazos previamente establecidos, asi como la procedencia de las solicitudes
dependera de la carga de trabajo del area, si el area requiere mas tiempo del
estipulado para la creacion de contenidos multimedia debera informarlo
oportunamente al &rea requirente.

Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de Departamento,
revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccién de area; en este
sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de observaciones y
solicitar los ajustes que considere necesarios a las propuestas que se le
presenten.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRODUCCION DE CREATIVIDAD PARA MEDIOS DIGITALES VIA INTERNA

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Subdireccién de
Estrategia
Digital

1. Identificar necesidades de materiales

digitales y formatos de acuerdo a la
Estrategia de Difusion o del area
requirente y solicitar requerimiento al
Departamento de Contenidos
Multiplataforma.

Estrategia de
Difusién o en su
caso

Correos
electronicos u
oficios de
solicitud

Departamento de

Contenidos
Multiplataforma

2. Elaborar propuesta de cronograma de
produccion de contenidos de acuerdo
a la Estrategia de Difusion y enviar a
la Subdireccion de Estrategia Digital
para su validacion.

Cronograma de
produccion de
contenidos
digitales

Se envia por
correo
electrénico

Subdireccion de

3. Validar cronograma.

Cronograma de

Estrategia produccion de
Digital contenidos
o digitales
validado
Subdireccién de 4. Verificar que las propuestas de| « Correo
Estrategia Digital contenido se realicen con base en el electronico

cronograma.

Departamento
Contenidos
Multiplataforma

5. Elaborar y enviar propuestas de
contenido para su validacion.

Propuesta de
contenidos
digitales

Se envian por
correo

electrénico
Subdireccion de 6. Validar propuesta de contenidos. e Correo
Estrategia Digital electrénico

Subdireccion de

7. Solicita a la Direccion de Difusion y

Propuesta de

Estrategia Digital Campafias Institucionales aprobacion contenidos
de contenidos digitales. digitales
Direccion de 8. Valida contenidos digitales e instruye |e Contenidos
Difusion y su difusion. digitales
Campafias validados por

Institucionales

correo
electrénico o
de forma
presencial
mediante
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PRODUCCION DE CREATIVIDAD PARA MEDIOS DIGITALES VIA INTERNA

Responsable Actividad Documentos
involucrados
reunion de
trabajo
Direccion 9. Aprueba contenidos digitales e Contenidos
Ejecutiva de instruye su difusion. digitales

Capacitacion
Electoral y
Educacién
Civica

validados por
correo
electrénico o
de forma
presencial
mediante
reunion de
trabajo

Subdireccion de
Estrategia Digital

10. Entrega materiales para su difusion
en redes sociales y medios digitales al
area requirente.

Correo
electronico
con
versiones
finales de los
contenidos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Produccion de creatividad para medios digitales via interna

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacién Civica

Direccion de Difusién y
Campafias Institucionales

Subdireccion de Estrategia Digital

Departamento de Contenidos
Multiplataforma

Identifica necesidades
de materiales digitales
y formatos de acuerdo
a laEstrategiade
Difusion o del drea
requeriente y solicita
requerimiento al
Departamento de
Contenidos
Multiplataforma.

Elabora propuesta de
cronograma de
produccion de

Estrategia de
Difusién o en
su caso

Correos
electrénicos u
oficios de
solicitud

Valida cronograma.

contenidos de acuerdo
a laEstrategiade
Difusién y envia para
su validacion.

h 4

Cronograma
de produccion
de contenidos

digitales

F Y

Cronograma
validado

Verifica que las
propuestas de
contenido se realicen
con base en el
cronograma.

Elaborayenvia
- propuestas de

Correo
electrénico

contenido parasu
validacion.

Propuesta de
contenidos
digitales

Se envian por
correo
electrénico

119



£ INE

Instituto Nacional Electoral

Produccion de creatividad para medios digitales via interna

Direccidn Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Direccién de Difusion y
Campafias Institucionales

Subdireccién de Estrategia Digital

Departamento de Contenidos
Multiplataforma

Aprueba contenidos
digitales einstruye su (d—
difusion.

Valida contenidos

Valida propuesta de
contenidos.

Correo
electrénico

digitales einstruye su
difusion.

Contenidos

digitales
validados

Solicitaa la Direccién
de Difusiony
Campaiias
Institucionales
aprobacién de
contenidos digitales.

Propuesta de
contenidos

digitales

10

Entrega materiales
para su difusién en
redes sociales y
medios digitales al
area requirente.

Correo
electrénico

finales

Fin

con versiones
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6. DIFUSION DE LAS CAMPARAS INSTITUCIONALES (PAUTADO DE RADIO Y
V).

OBJETIVO

Pautar los spots de radio y TV en el Sistema Integral para la Administraciéon de los
Tiempos del Estado (SIATE) de la Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos
Politicos (DEPPP).

POLITICAS DE OPERACION

La DECEYEC a través de la Direccién de Difusién y Campafas Institucionales
es el area encargada de proporcionar a la Direccién Ejecutiva de Prerrogativas
y Partidos Politicos (DEPPP) los spots de radio y television que deberan ser
transmitidos por los concesionarios de los mismos medios.

Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de
Departamento, revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccion de
area; en este sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de hacer
observaciones y solicitar los ajustes que considere necesarios a las propuestas
que se le presenten.

Los spots de radio y TV producidos por casa productora deberan estar
disponibles en un servicio de alojamiento de archivos.

La orden de transmision se debe realizar en el SIATE, y es la captura del tipo
de periodo (electoral u ordinario), tipo de estrategia (estatal o nacional).

En caso de ser estatal, especificar en qué entidad se va a realizar la transmision.
Especificar el periodo de transmision, el tipo de pauta, periodo de orden de
transmision, tipo de medio donde se va a difundir, especificacion de los medios
de difusion y duracion del material.

El procedimiento de pautado para la insercién de spots de radio y TV implica las
siguientes consideraciones de horarios: de campafias ordinarias se podra
realizar los dias martes, antes de las 14:00 horas se dictaminara que el material
cumpla con las especificaciones técnicas, y antes de las 18:00 se debera subir
el material a difundir al Sistema Integral de Administracion de Tiempos del
Estado (SIATE); en el pautado de campafas relacionadas a Procesos
Electorales se podra realizar los lunes y viernes con las mismas horas limite.

El término “clasificar el spot” hace referencia a clasificar la difusion del spot a
nivel Estatal o Nacional.

La actividad “verificar recepciéon de orden de transmisién, hace referencia a
recibir confirmacion de la captura de la orden de recepcion en el SIATE”, la cual
se recibe via correo electrénico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIFUSION DE LAS CAMPANAS INSTITUCIONALES (PAUTADO DE RADIO Y TV).

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Direccién 1. Dar el Vo. Bo. del spot a difundir a la Documento
Ejecutiva de Direcciéon de Difusién y Campafas
Capacitacion Institucionales.
Electoral y
Educacion
Civica
Direccion de |2. Instruir a la Subdireccion de Documento
Difusion y Campafias Institucionales la
Campafas realizacion de la propuesta de pauta
Institucionales para la difusién del spot.
Subdireccién de |3. Solicitar al Departamento de Pautado Documento

Camparias de Campafas Institucionales la

Institucionales propuesta de pauta.

Departamento 4. Elaborar la propuesta de pautas de Documento  por
de Pautado de transmision y envia a la Subdireccion correo electrénico
Campafias de Campafias Institucionales para su

Institucionales

revisién con base en las necesidades
de comunicacién y la Estrategia de
Difusion.

Subdireccion de

5. Preparar propuesta de pauta de

Documento  que

Camparias transmision 'y enviar mediante propone las
Institucionales correo electronico a la Direccion de pautas de
Difusién y Campafas transmision
Institucionales para su revision y
aprobacion.
Direccién de 6. Aprobar la propuesta de pauta de Documento  que
Difusion y transmision. propone las
Camparfias pautas de
Institucionales transmision

Subdireccion de
Camparfias
Institucionales

7. Informar al Departamento Pautado
de Campafas Institucionales la
aprobacion.

Correo electronico

Departamento
de Pautado de
Campafas

8. Cargar el archivo electronico del spot
en el médulo “Sistema de recepcién
de materiales de radio y television”,

Archivo
electronico  que
contiene el spot
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DIFUSION DE LAS CAMPANAS INSTITUCIONALES (PAUTADO DE RADIO Y TV).

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Institucionales

del Sistema Integral de
Administracion de Tiempos del
Estado (SIATE) para que se realice
el dictamen técnico por parte de la
DEPPP.

¢ SE DICTAMINA FAVORABLE?

NO
Continta actividad 9

Sl
Continda actividad 11

Subdireccion de
Campafas
Institucionales

9. Solicitar y recibir, por parte de la casa
productora, mediante correo
electronico, los ajustes solicitados
por la Direccion Ejecutiva de

Archivo

electronico  que
contiene el spot
con los ajustes

Prerrogativas y Partidos Politicos solicitados

(DEPPP) a través del dictamen

descargado del SIATE.
Departamento 10. Cargar nuevamente el archivo Archivo
de Pautado de electrénico del spot de radio o electrénico que
Campafias television en el SIATE. contiene el spot
Institucionales
Departamento 11. Descargar del SIATE el dictamen Dictamen
de Pautado de emitido por la DEPPP. emitido por la
Camparfias DEPPP a través
Institucionales del SIATE
Departamento 12. Clasificar el spot de radio o Archivo
de Pautado de television dentro del SIATE, de electronico que
Camparias acuerdo a la pauta de transmision contiene el spot
Institucionales aprobada previamente.
Departamento 13. Realizar orden de transmision del Orden de
de Pautado de spot en el SIATE. transmision
Camparfias generada dentro
Institucionales del SIATE
Departamento 14. Verificar recepcion de orden de Via correo
de Pautado de transmisién generada dentro del electrénico
Camparias SIATE.

Institucionales
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DIFUSION DE LAS CAMPANAS INSTITUCIONALES (PAUTADO DE RADIO Y TV).

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Subdireccion de
Campafas
Institucionales

15. Revisar reporte de transmision
generado por la DEPPP, lo remite a
la Direccion de Difusién vy
Campafias Institucionales y al titular
de la DECEyYEC.

Documento que
da cuenta de los
spots se hayan
transmitido  de
acuerdo a la
pauta
establecida

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Difusion de las campaiias institucionales (pautado de radio y tv)

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Direccién de Difusion y
Campafias Institucionales

Subdireccion de Campaiias
Institucionales

Departamento de Pautado de
Campafias Institucionales

Dael Vo.Bo. Del spot a
difundir ala Direccion

Instruye ala
Subdireccion de
Campafias
Institucionales la

Solicitaal
Departamento de

Elaborala propuesta
de pautas de
transmision y envia
para su revision con

de Difusion y
Campafas
Institucionales

Documento

realizacion dela
propuesta de pauta
para la difusion del
spot

Documento

h 4

Pautado de Campafias
Institucionalesla
propuesta de pauta.

Documento

Aprueba la propuesta

Prepara propuesta de

base en las
necesidades de
comunicaciony la
Estrategia de Difusion.

Documento que
proponelas
pautas de
transmision

depauta de o pautade tr %
transmision. - envia para su revision y
aprobacion.
Documento Documento
que propone que propone
las pautas de las pautas de
transmision transmision
7 8
Carga el archivo
electronico del spot en
Informa al el médulo “Sistema de
Departamento recepcion de
P Pautado de Campaiias » deradioy

Institucionales la
aprobacién.

Correo
electrénico

television”, del SIATE

para que se realice el

dictamen técnico por
parte dela DEPPP.

Archivo
electrénico
que contiene
el spot

¢Se dictamina
favorable?
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Difusién de las campafias institucionales (pautado de radio y tv)

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Direccion de Difusion y
Campafias Institucionales

Subdireccion de Campaiias
Institucionales

Departamento de Pautado de
Campaiias Institucionales

Solicitay recibe, por
parte de la casa
productora los ajustes
solicitados por la

Carganuevamenteel

Direccion Ejecutiva de
Prerrogativasy
Partidos Politicos
(DEPPP) a través del
dictamen descargado

del SIATE.

Archivo
electrénico

con los ajustes
solicitados

v

archivo electrénico del
spot de radio o
television en el SIATE.

Archivo
electrénico
que contiene
el spot

11

Descarga del SIATE el
dictamen emitido por
la DEPPP.

Dictamen
emitido por la
DEPPP

Clasifica el spot de
radio o television
dentro del SIATE, de
acuerdo alapauta de
transmision aprobada
previamente.

Archivo

electrénico

que contiene
el spot
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Difusion de las campaiias institucionales (pautado de radio y tv)

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Direccidn de Difusion y
Campaiias Institucionales

Subdireccién de Campafias
Institucionales

Departamento de Pautado de
Campafias Institucionales

Revisareporte de
transmision generado
por la DEPPP, lo remite |4

Realiza orden de
transmision del spot
en el SIATE.

Orden de
transmision
generadaen el
SIATE.

Verificarecepcion de
orden de transmision

a laDDyCly altitular
delaDECEyEC.

Documento

delos spots

generada dentro del
SIATE.

Via correo
electrénico
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), e) y g), 58
numeral 1, incisos d), g) y h); RIINE articulo 49, numerales 1 incisos g), h), k), 0), u)
2y3.
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7. DIFUSION DE LAS CAMPARAS INSTITUCIONALES (PAUTADO DIGITAL)
OBJETIVO

Proporcionar estrategias de difusién en medios digitales y redes sociales para su
respectivo pautado y posicionamiento en la web.

POLITICAS DE OPERACION

Las solicitudes en formato de brief que impliquen la elaboracion de plan medios
deberan confirmar al detalle las necesidades de difusion, publicos objetivos y
presupuesto asignado.

En las solicitudes se deberan agregar las fechas de entrega de informes o
reportes de resultados para que logren ser programados por la Subdireccion de
Estrategia Digital.

La Subdireccion de Estrategia Digital explicara al area requirente las métricas
derivadas del plan de medios y en caso de solicitar informacién adicional debera
expresarlo en la mencionada solicitud.

El plan de medios es la ruta estratégica que marcara los medios, periodos de
difusién, presupuestos y proyecciones de posibles alcances de acuerdo con los
objetivos de comunicacion de un tema especifico.

Todas las propuestas deberdn ser elaboradas por una Jefatura de
Departamento, revisadas por una Subdireccién y aprobadas por la Direccion de
area; en este sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de
observaciones y solicitar los ajustes que considere necesarios a las propuestas
que se le presenten.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIFUSION DE LAS CAMPARNAS INSTITUCIONALES (PAUTADO DIGITAL)

Responsable Actividad _Documentos
involucrados
Subdireccién de 1. Recibir solicitud de difusion en Brief
Estrategia medios digitales. Correos
Digital electrénicos u
oficios de
solicitud
Subdireccién de 2. Analizar la viabilidad de la solicitud Correos
Estrategia conforme al presupuesto que designo electrénicos u
Digital el &rea requirente. oficios de
solicitud
Subdireccion de 3. Solicitar a la Coordinaciéon Nacional de Correos
Estrategia Digital Comunicacion Social (Subdireccion de electrénicos
publicidad) las propuestas de servicios solicitando
de difusion en medios digitales cotizaciones a
conforme al andlisis mencionado. distintos
proveedores
Subdireccién de 4. Recibir propuestas de los servicios de Correos

Estrategia Digital

difusion en medios digitales.

electrénicos con
cotizaciones

Subdireccién de
Estrategia
Digital

5. Analizar las propuestas para elegir la
gue cuente con el mejor rendimiento
conforme a la solicitud del area
requirente.

Departamento de
Contenidos
Multiplataforma

6. Elaborar plan de medios con base en
las mejores opciones de difusion en
medios digitales y lo envia a la
Subdireccién de Contenidos Digitales
para su revision y validacion.

Plan de medios se
envia por correo
electrénico

Subdireccién de
Estrategia
Digital

~

. Validar plan de medios y mensajes
clave o en su caso, realizar
observaciones para que sean
atendidas por el Departamento de
Contenidos Multiplataforma.

Propuesta final
de plan de
medios

Subdireccion de

8. Enviar a la Direccion de Difusién y

Propuestas de

Estrategia Campafas Institucionales el plan de plan de medios

Digital medios y mensajes clave para su y mensajes.
revision y aprobacion.

Direccion de 9. Aprobar plan de medios y mensajes Plan de medios

Campanas clave. y mensajes

Institucionales aprobados

Subdireccioén de 10. Presentar plan de medios y mensajes Correo

Estrategia
Digital

clave aprobados ante el area
requirente, solicitando su visto bueno.

electronico con
propuestas de
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DIFUSION DE LAS CAMPANAS INSTITUCIONALES (PAUTADO DIGITAL)

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

plan de medios y

mensajes
Direccion 11.Solicitar dictamen de procedencia e Oficio de solicitud
Ejecutiva de técnica al Coordinador Nacional de e Formato de
Capacitacion Comunicacién Social. solicitud de
Electoral y dictamen de
Educacion procedencia
Civica técnica
Subdireccién de 12. Recibir notificacién de la entrega del [¢ Dictamen de
Estrategia dictamen de procedencia técnica. Procedencia
Digital Técnica

¢ Oficio de

respuesta
Subdireccién de 13. Solicitar informes de rendimiento y e Correo
Estrategia resultados de la campafia electronico
Digital implementada a la Subdireccién de

Publicidad.

Subdireccion de

14. Recibir informe de rendimiento y

Presentacion con

Estrategia resultados. datos del

Digital rendimiento de la
campafia

Departamento 15. Analizar los datos del informe parasu |e Documento con

de Contenidos registro para posterior notificacion al datos del

Multiplataforma area requirente. rendimiento de la
campafia

Subdireccion de 16. Supervisar los registros y naotifica al e Documento de

Estrategia area requirente y a la Direccion de analisis de

Digital Difusion y Campafias Institucionales resultados.

dichos los resultados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Difusion de las campaiias institucionales (pautado digital)

Direccidn Ejecutiva de Direccién de Difusién y Subdireccion de Estrategia Digital Departamento de Contenidos
Capacitacion Electoraly | Campafias Institucionales Multiplataforma
Educacidn Civica

Recibe solicitudes de
difusién en medios

digitales.
Correos
electrénicos u
oficios de
solicitud
Brief
P 2

Analiza la viabilidad de
la solicitud conforme
al presupuesto que
designd el drea

requirente..
Correos
electrénicosu
oficios de
solicitud
g 3
Solicitaa la

Coordinacion Nacional
de Comunicacién
Social (Subdireccién de
publicidad) propuestas
deservicios de
difusién en medios
digitales conforme al
andlisis mencionado.

Correos
electrénicos
dessolicitud de
cotizaciones
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Difusion de las campaiias institucionales (pautado digital)

Direccion Ejecutiva de Direccién de Difusiény | Subdireccién de Estrategia | Departamento de Contenidos Multiplataforma
Capacitacion Electoral y | Campaiias Institucionales Digital
Educacidn Civica
4

Recibe propuestas de
servicios de difusion
en medios digitales.

Correos
electrénicos

con
cotizaciones

Analiza las propuestas
para elegir la que
cuente con el mejor o
rendimiento conforme i
alasolicitud del drea
requirente.

Elabora plan de
medios con base en las
mejores opciones de
difusion, elabora los
mensajes clave de la
publicidad y se envian

para su revision y
validacion.
Plan de
Correos "
ol medios se
electrénicos "
envia por
con
o correo
cotizaciones P
electrénico

Valida plan de medios
y mensajes clave o en
su caso, realiza
observaciones para
que sean atendidas
por el Departamento
de Contenidos
Multiplataforma.

A

Propuesta
final de plan
demedios
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Difusion de las campaiias institucionales (pautado digital)

Direccion Ejecutiva de

Capacitacion Electoral y

Direccion de Difusién y Campafias
Educacidn Civica

Subdireccion de Estrategia Digital
Institucionales

Departamento de Contenidos
Multiplataforma

Aprueba plan de Envia ala DDYcI el
N plan de medios y
mediosy N
mensajes clave para su
clave.

revisiony aprobacion.

Plan de Propuestas
mediosy deplan de
mensajes mediosy
aprobados mensajes
1

Y 10
Solicita dictamen de Presenta plan de
procedencia técnica al mediosy copys
Coordinador Nacional (4 ante el drea
de Comunicacién requirente, solicitando
Social. su visto Bueno.
Correo
Oficiode electrénico
solicitud con
propuestas
Formato de
solicitud de
dictamen de

procedencia
técnica

12

Recibe notificacién de
la entrega del
dictamen  de

h 4

procedencia técnica.

Dictamen de
Procedencia
Técnica

Oficio de
respuesta
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Difusion de las campaiias institucionales (pautado digital)

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Direccién de Difusion y
Campafias Institucionales

Subdireccion de Estrategia Digital

Departamento de Contenidos
Multiplataforma

13

Solicita informes de
rendimientoy
resultados de la
campafa
implementada ala
Subdireccién de
Publiciddad.

Correo
electrénico

Recibe informe de

15

Analiza los datos del
informe para su

r
resultados.

Presentacion
con datos del

rendimiento
delacamparia

16

Supervisa e interpreta
los registros para
notificar al drea
requirenteyala

registro para posterior
notificacion al area
requirente.

4

Documento
con datos del
rendimiento
dela
campafia

F Y

Direccion de Difusion y
Campafas
Institucionales dichos
los resultados.

Documento de

andlisis de
resultados
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 58
numeral 1, incisos d), g) y h); RIINE articulo 49, numerales 1 incisos g), h), k), 0), u),
2y 3.
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8. DIFUSION DE LAS CAMPANAS INSTITUCIONALES (INSERCIONES EN
MEDIOS IMPRESOS)

OBJETIVO

Coordinar la difusion de mensajes derivados de las campafias institucionales en los
medios de comunicacion impresos (periédicos y revistas), como medios
complementarios para la promocién de la participacion ciudadana y la educacién
civica.

POLITICAS DE OPERACION

La Direccion de Difusion y Campafias Institucionales, en coordinacién con la
Coordinacion Nacional de Comunicacién Social, es la encargada de gestionar
la publicacion de las inserciones en medios impresos.

Los medios en los que se realicen las inserciones, sin excepciéon alguna,
deberan estar registrados en el Catalogo Nacional de Medios Impresos e
Internet, de la Coordinacién Nacional de Comunicacién Social.

Antes de realizar cualquier gestiéon con los medios en los que se publicaran las
inserciones, debera tramitarse un dictamen de procedencia técnica ante la
Coordinacion Nacional de Comunicacion Social; éste debera ser elaborado por
una Jefatura de Departamento, revisado por una Subdireccion de area y
aprobado por la Direccién de Difusion y Campafias Institucionales previo a la
rubrica y envio por parte de la Direccion de Capacitacion Electoral y Educacion
Civica.

El oficio de Solicitud del Dictamen de Comunicacion Social debe ser propuesto
por el Departamento de Pautado de Campafas Institucionales y debe contener
el tema, la fecha de publicacion y un testigo del material grafico que se publicara,
ademas del Formato de solicitud de Dictamen de Procedencia Técnica. El
formato deberé ser firmado por el Titular de la DECEyEC.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIFUSION DE LAS CAMPARNAS INSTITUCIONALES (INSERCIONES EN

MEDIOS IMPRESOS)

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Subdireccién  de |1. Solicitar al Departamento de Pautadode | ¢ Correo
Campafias Campainias Institucionales la realizacion electronico
Institucionales de una insercién, indicando tema y
necesidades de difusion.
Departamento de |2. Revisar el Catalogo Nacional de Medios | e Catalogo

Pautado de
Campafias
Institucionales

Impresos e internet para proponer, de
acuerdo al tema, los medios en los que
se realizarian las inserciones.

Nacional de
Medios
Impresos e
internet

Departamento de
Pautado de
Campafias
Institucionales

. Elaborar propuesta de insercion y enviar

documento a la Subdireccién de
Campafias Institucionales.

e Documento
gue incluye los
medios y las
fechas
propuestas
para
inserciones

las

Subdireccion  de
Campafias
Institucionales

. Revisar vy,

en su caso, ajustar la
propuesta de insercion.

e Documento
gue incluye los
medios y las
fechas
propuestas
para
inserciones,
con los ajustes
de la
Subdireccion

las

SE ACTIVA PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION DE CREATIVIDAD PARA
MEDIOS ALTERNATIVOS E IMPRESOS.

Subdireccion  de | 5. Envia el disefio final del arte junto con | e Correo
Camparias el oficio de solicitud de Dictamen de electronico
Institucionales Procedencia Técnica.

Direccion de | 6. Revisa oficio de solicitud de Dictamen | e Oficio de
Difusién y de Procedencia Técnica y lo envia Solicitud de
Campafias para su tramite

Institucionales

Direccién 7. Aprueba oficio de solicitud de | e Oficio de
Ejecutiva de Dictamen de Procedencia Técnicay lo Solicitud  de

Capacitacion

envia para su tramite.

Dictamen de
Procedencia
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DIFUSION DE LAS CAMPANAS INSTITUCIONALES (INSERCIONES EN

MEDIOS IMPRESOS)

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Electoral y Técnica
Educacion Civica.
Departamento de | 8. Recibir Dictamen de procedencia | e Correo
Pautado de Técnica y enviar por correo electronico electronico
Campafias a la Subdireccion de Publicidad de la para solicitar

Institucionales

CNCS para solicitar la realizacion de la
insercion y que los testigos sean
enviados a la Subdireccion de
Campafias Institucionales.

la gestion de la
inserciéon ante
el o los medios
impresos
elegidos, se
incluye
Formato de
Procedencia

Técnica y
archivo
Electronico del
disefio a
publicar
Subdirecciébn  de | 9. Recibir confirmacién de la insercion | ¢ Correo
Campafas por parte de la CNCS. electrénico
Institucionales
Subdireccion  de | 10.Recibir testigos de lainsercion y turnar | ¢ Ejemplares
Camparias al Departamento de Pautado de impresos  en
Institucionales Campafias Institucionales para su los que
resguardo. aparece la
insercion
Departamento de | 11.Recibir los testigos, registrar en el | o Ejemplares
Pautado de cuadro de seguimiento de inserciones impresos  en
Campanas y resguardar los ejemplares impresos los que
Institucionales para futuras consultas. aparece la
insercion

e Documento en
Excel en el
que se registra
el historico de
las inserciones
realizadas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Difusion de las campaiias institucionales (Inserciones en medios impresos)

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacion Civica

Direccion de Difusion y
Campaiias Institucionales

Subdireccién de Campaiias
Institucionales

Departamento de Pautado de
Campafias Institucionales

Procedimiento de
Produccién de

Solicitaal
Departamento de
Pautado de Campanas
Institucionales la

Supervisa el avance en
la elaboracién del
contenido de las obras
editoriales y comunica

4

realizacién de una
insercién, indicando
tema y necesidades de
difusion.

Correo
electrénico

Revisay, en su caso,

Creatividad para <+
Medios Alternativos e
Impresos

ajusta la propuesta de [«

ala i on de
Produccién Editorial el
avance de los
contenidos de las
obras editoriales.

Catdalogo Nacional
de Medios
Impresos e internet

Elabora propuesta de
insercion y envia
documento oficio ala

insercion.

Documento que
incluye los medios
y las fechas
propuestas para las
inserciones

Aprueba oficio de
solicitud de Dictamen

dePr
Técnicay lo envia para
su tramite.

Disefio finalde
arte

Revisa oficio de
solicitud de Dictamen

A

Envia el disefio final
del arte junto con el

de Procedencia
Técnicay lo envia para
su trdmite

Disefio final de

Oficio de
Solicitud de
A Dictamen de
Procedencia
Técnica

arte
Oficio de
Solicitud de
Dictamen de
Procedencia
Técnica

oficio de solicitud de
Dictamen de
Procedencia Técnica

Disefio final de
arte
Oficio de
Solicitud de
Dictamen de
Procedencia
Técnica

Subdireccién de
Campafias
Institucionales.

Documento que
incluye los medios y
las fechas propuestas
para lasinserciones
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Difusion de las campaiias institucionales (Inserciones en medios impresos)

Direccidn Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Direccién de Difusién y
Campaiias Institucionales

Subdireccion de Campafias
Institucionales

Departamento de Pautado de Campafias

Institucionales

Recibe confirmacién

Recibe Dictamen de
procedencia Técnica y
solicita ala

delainsercién por
parte de la CNCS.

Correo electronico

.

y 10

Recibe testigos de la
insercion y turna al
Departamento de

Subdireccion de
Publicidad de la CNCS
la realizacién dela
insercion.

Recibe los testigos,
registraen el cuadro
de seguimiento de

y

Pautado de Campafias
Institucionales para su
resguardo.

Ejemplares
impresos en los

que aparece la
inserciéon

insercionesy

resguarda los
ejemplares impresos
para futuras consultas.

Correo electrénico
para solicitar la gestion
delainsercion ante el
o los medios impresos

insercion.

delasinserci

Ejemplares impresos
en los que aparece la

Documento en
Excel en el que se
registra el histérico

es.
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 58
numeral 1, incisos d), g) y h); RIINE articulo 49, numerales 1 incisos g), h), k), 0), u)
2y 3.
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9. CAMPANAS EN MEDIOS ALTERNATIVOS DEL INTERIOR DEL PAIS

OBJETIVO

Coordinar la difusién nacional de campafias a través los 6rganos desconcentrados
del INE con el fin de reforzar los mensajes de las campafias de la Estrategia de
Difusién a través de la contratacion de espacios en medios alternativos locales.

POLITICAS DE OPERACION

Para la seleccion de los Organos Desconcentrados a los que se les radicara
recurso, la DECEYEC, a través de la Direccion de Difusién y Campafias
Institucionales, podra tener en consideracion las siguientes caracteristicas como
son: Entidades y Distritos en Proceso Electoral, con niveles bajos y medios de
participacion ciudadana, exceptuando aquellos que tendran cobertura a través
de medios alternativos contratados de manera central.

La DECEYEC, debera solicitar el Dictamen de aprobacién para ejercer la partida
36101 en la contratacion de medios alternativos, para la DECEYEC y las Juntas
Locales y Distritales, a la Coordinacion Nacional de Comunicacién Social.

Los lineamientos deberan ser elaborados por el Departamento de Produccion y
Medios; debera contar con la revision de la Subdireccién de Camparfias
Institucionales y la aprobacion de la Direccién de Difusion y Campanas
Institucionales.

La DECEYEC, enviara a los Organos Desconcentrados, junto con el monto
radicado, los lineamientos y criterios para el ejercicio de este, con la finalidad de
que se contraten proveedores locales que ofrezcan un mejor costo-beneficio
para el Instituto.

El monto radicado para Organos Desconcentrados debera cubrir el costo de
difusién del proyecto que incluye la produccién (impresion), instalacion,
sustitucion (en su caso) y retiro del material grafico en medios alternativos.

La radicacion de recursos se realizara de manera directa a las Juntas Locales
Ejecutivas a efecto de que estas coordinen y supervisen el proyecto, sin
embargo, sera la DECEYEC, a través de la Direccién de Difusion y Campafias
Institucionales, la que especifiqgue los montos para cada uno de los distritos.

La radicacion de recurso a los érganos desconcentrados se determina en la
planeacion de la Estrategia de Difusion, donde se asigna el mes y las Entidades
receptoras de la radicacién.

El oficio para apartar de radicacion de Recurso dirigido a la Coordinacion
Administrativa deberd ser firmado por la Direccion de Difusion y Camparfias
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Institucionales; los oficios y circulares enviadas a la Coordinacion de
Comunicacién Social y a los Organos Desconcentrados deberan ser firmados
por la DECEYEC.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CAMPANAS EN MEDIOS ALTERNATIVOS DEL INTERIOR DEL PAIS

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccion
Ejecutiva de
Capacitacién
Electoral y
Educacion
Civica

1. Enviar, mediante correo electroénico,

los lineamientos y la circular a los
6rganos desconcentrados.

e Lineamiento

s para la

radicacién

de recursos

y  criterios

para su

ejecucion.
e Circular

Direccion  de
Difusion y
Campafias
Institucionales

2. Recibir los informes de la Estrategia de

Difusion de los 6rganos
desconcentrados y enviarlos,
mediante correo electrénico, a la
Subdireccion de Campafias
Institucionales para su analisis y
reporte final.

e Reportes de
radicaciéon
de recurso
con anexos

Subdireccion
de Campafias
Institucionales

3. Recibir los informes de la Estrategia de

Difusion de los organos
desconcentrados y enviarlos,
mediante correo electrénico, al

Departamento de Produccién vy
Medios para su andlisis y reporte final.

e Reportes de
radicaciéon
de recurso
con anexos

Departamento
de Produccién
y Medios

4. Recibir y realizar el analisis y reporte

general de la Estrategia de difusion de
mensajes en los organos
desconcentrados donde se radico
recurso y enviarlo, mediante correo
electrénico, a la Subdirecciéon de
Campafas Institucionales para su
revision.

e Reportes de
radicaciéon
de recurso
CcOoNn anexos.

e Propuesta
de reporte
final de
radicacion
de recursos
en OD

Subdireccién
de Campafas
Institucionales

5. Revisar la propuesta del reporte final y,

en su caso, enviar a la Direccion de
Difusion y Campafias Institucionales
para su aprobacion.

e Propuesta

de reporte
final de
radicacién

de recursos
en OD

Direccion  de
Difusion y

Aprobar el reporte final y enviar,
mediante correo electrénico, a la

e Propuesta de
reporte final
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CAMPANAS EN MEDIOS ALTERNATIVOS DEL INTERIOR DEL PAIS

Responsable Actividad Documentos
involucrados

Camparfias DECEYEC para su aprobacion. de

Institucionales radicacion

de recursos
en OD

Direccién  de
Capacitacion
Electoral y
Educacién
Civica

7. Presentar el reporte final ante la
Comisién de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica.

e Reporte final
de
radicacién
de recursos
en OD

FIN DE PROCEDIMIENTO

147



£ INE

Instituto Nacional Electoral

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Campafias en medios alternativos del interior del pais

Direccién Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Direccién de Difusién y
Campaiias Institucionales

Subdireccion de Campafias
Institucionales

Departamento de Produccién y Medios

Envia mediante correo
electronico, los

Recibe los informes de
la Estrategia de
Difusién de los

lir i yla

circular a los érganos
desconcentrados.

Lineamientos para
la radicacién de
recursos

Circular

Recibe los informes de
la Estrategia de
Difusion delos

4

Estrategia de difusion

Campafias
Institucionales para su
andlisis y reporte final

Reportes de

radicacion de

recurso

drganos organos
desconcentradosy desconcentradosy
envia, mediante envia, medi
correo electrénico, a la correo electronico, al
Subdireccion de Departamento de

Produccion y Medios
para su analisis y
reporte final.

Reportes de
radicacion de

recurso

Presenta el reporte
final ante la Comisién

A

de Capacitacién
Electoral y Educacién
Civica.

Aprueba el reporte
final y envia, mediante
correo electrénico, a la

Direccion Ejecutiva de [«
Capacitacion Electoral
y Educacién Civica
para su aprobacion.

Reporte final de

radicacion de
recursosen OD

Propuesta de

reportefinal de
radicacion de
recursos en OD

Revisa la propuesta del
reportefinal y, en su

electrénico, a laSCI

Recibey realizael
analisis y reporte
general dela

de mensajes en los
drganos
desconcentrados
donde se radico
recurso y envia,
mediante correo

para su revision.

Reportes de
radicacion de

recurso

Reporte final de
radicacion de
recursosen OD

caso, envia ala DDyCI
para su aprobacion.

Propuesta de

reportefinal de
radicacién de
recursos en OD
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), e) y g), 58
numeral 1, incisos a), c), d), g) y h); RIINE articulo 49, numerales 1 incisos a), b), g),
h), k), 0), u), 2y 3.
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10. DIFUSION DE MEDIOS ALTERNATIVOS

OBJETIVO

Difundir mensajes derivados de las campafias institucionales y unitarias en los
medios de comunicacién alternativos (carteleras, vallas fijas, vallas moviles, mupis,
tortillerias, dovelas, entre otros), como medios complementarios para la promocion
de la participacion ciudadana y la educacion civica.

POLITICAS DE OPERACION

Los medios en los que se realice la difusién de las campafias institucionales, sin
excepcion alguna, deberan estar registrados la pagina de Compra INE.

Los trdmites administrativos que se deberan realizar para la contratacion de los
medios alternativos comprende la dictaminacion de la partida presupuestal,
anexo técnico, solicitud a la DEA de la Investigacion de mercado, Acuerdo de
autorizacién de uso de la partida del Secretario Ejecutivo, Oficio de solicitud de
verificacion de asesorias, consultorias, estudios o investigaciones que se
pretenden contratar, Oficios de designacion de Administracion y Supervision de
Contrato y Oficio de requisicion de contrato.

El anexo técnico del servicio que elabore el area tiene que incluir alcance del
medio, tiempo de difusién, costo del servicio y listado de los entregables.

La carpeta de entregables contiene los documentos enlistados en el anexo
técnico del contrato.

En caso de que el Proveedor no presente el entregable actualizado con los
requerimientos hechos por el Instituto en los plazos establecidos en el contrato,
se procederd a aplicar penas convencionales y/o contractuales, hasta la
presentacion del entregable.

Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de Departamento,
revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccion de area; en este
sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de observaciones y
solicitar los ajustes que considere necesarios a las propuestas que se le
presenten.

Derivado de la participacion de actores externos en el procedimiento, no se
pueden determinar los tiempos en todas las actividades.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIFUSION EN MEDIOS ALTERNATIVOS

Responsable Actividad Documentos
involucrados

Subdireccion 1. Solicitar al Departamento de Produccion | ¢ Correo

de Campafas y Medios la difusién de una campafia electrénico

Institucionales

en uno de los medios alternativos.

Departamento
de Produccion y
Medios

2. Elaborar propuesta técnica.

e Propuesta
técnica

Subdireccion de
Campafias
Institucionales

3. Revisar propuesta técnica.

e Propuesta
técnica
revisada

Direccion de
Difusién y
Campafias
Institucionales

4. Aprobar propuesta técnica.

e Propuesta
técnica
aprobada

Direccion 5. Solicitar contratacion a la DEA a través | e Solicitud de
Ejecutiva de de la Coordinacion Administrativa. contratacion
Capacitacion

Electoral y

Educacién

Civica

Departamento 6. Establecer contacto con el proveedor y | e Archivos

de Produccion y enviar los insumos necesarios para digitales

Medios

realizar la difusibn en los espacios
contratados de acuerdo con la
naturaleza de la contratacién y con lo
establecido en el Anexo (arte, carteles,
spots, etcétera).

Departamen 7. Recibir entregables de proveedor y| e Carpeta de
to de revisa que cumpla con los requisitos entregables
Producciony solicitados.
Medios
PROCEDE
NO
CONTINUAR ACTIVIDAD 8
Sl

CONTINUA ACTIVIDAD 9
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DIFUSION EN MEDIOS ALTERNATIVOS

L Documentos

Responsable Actividad involucrados
Departamen 8. Solicitar al proveedor solventar los | e Correo
to de requerimientos hechos por el INE. electronico
Producciony
Medios
Departamen 9. Enviar a la Subdireccién de Campafias | ¢ Carpeta de
to de Institucionales la  carpeta de entregables
Producciony entregables para su aprobacion.
Medios
Subdireccio 10. Validar la revision del Departamento | e Correo
n de de Produccién y Medios. electrénico
Campafas
Institucional
es
Direccion de 11. Aprobar la revision de la Subdireccion | e Solicitud de
Difusion vy de Campanias Institucionales y solicitar liberacién de
Campafias a la Coordinacion Administrativa la pago
Institucional liberacion de pago.
es
Direccion 12. Solicitar liberacién de pago a la DEA a | e Solicitud de
Ejecutiva de través de la Coordinacion liberacion de
Capacitacio Administrativa. pago
n Electoral y
Educacién
Civica

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Difusién en medios alternativos

Direccidn Ejecutiva de

Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Direccidn de Difusion y
Campafias Institucionales

Subdireccion de Campafias
Institucionales

Departamento de Produccién y Medios

Solicitaal
Departamento de
Produccion y Medios

la difusién de una
campafia en uno de los
medios alternativos.

Correo electrénico

Elabora propuesta
técnica.

Propuesta técnica

Solicita contratacién a
la Direcci6n Ejecutiva
de Administracién a

o Aprueba propuesta |
travésdela - técnica. M
Coordinacion
Administrativa.
Solicitud de Propuesta técnica
contratacion aprobada

Revisa propuesta
técnica.

Propuesta técnica

revisada

6

Establece contacto con
el proveedory envia
los insumos necesarios
para realizar la
difusién en los
espacios contratados
deacuerdo con la
naturaleza de la
contratacion y con lo
establecido en el
Anexo (arte, carteles,
spots, etcétera).

Archivos digitales
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Difusion en medios alternativos

Direccidn Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Direccién de Difusién y
Campaiias Institucionales

Subdireccion de Campafias
Institucionales

Departamento de Produccién y Medios

10

Valida larevision del

12 1
e ” Aprueba la revision de
Solicita liberacion de P P
P, la Subdireccién de
pago ala Direccion -
" " Campafias
Ejecutiva de L
- ” - Institucionalesy -
Administraciona ;o <
5 solicita ala
travésdela M
N Coordinacién
Coordinacion - .
P N Administrativa la
Administrativa. n )
liberacion de pago.
Solicitud de Solicitud de
liberacién de pago liberacion de pago

Recibe entregables de
proveedor y revisa que
cumpla con los
requisitos solicitados.

Carpeta de
entregables

¢Procede?

Solicita al proveedor
solventar los
requerimientos hechos
por el INE.

A

Departamento de
Produccion y Medios.

Correo electrénico

Envia ala Subdireccion
de Campafias

Institucionalesla
carpetade entregables
para su aprobacion.

Carpeta de

entregables
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g),
58 numeral 1, incisos a), ¢), d), g) y h); RIINE articulo 49, numerales 1
incisos a), b), g), h), k), 0), u), 2y 3.
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11. EVALUACION DE LAS CAMPARNAS INSTITUCIONALES
OBJETIVO

Coordinar la evaluacion del impacto y los niveles de recordacion que generan entre
la ciudadania las distintas campafias implementadas por el Instituto con la finalidad
de promover la participacion ciudadana en los procesos electorales, la inscripcion y
actualizacién de registro en el Registro Federal de Electores y la educacién civica.

POLITICAS DE OPERACION

La DECEYEC, a través de la Direccion de Difusién y Campafias Institucionales
gestionara la evaluacion de las campafias institucionales para identificar areas
de oportunidad en la implementacion de las futuras campanas.

Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de
Departamento, revisadas por una Subdireccién y aprobadas por la Direccion de
area; en este sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de
observaciones y solicitar los ajustes que considere necesarios a las propuestas
que se le presenten.

El anexo técnico de la evaluacion debe estar conformado por: propuesta de la
campafia a evaluar, metodologia de evaluacién, definicibn de la muestra,
herramienta de investigacion, y cronograma de trabajo.

La evaluacion de las campafas institucionales podra realizarse a través de la
contratacion de proveedores especializados en la materia, previa validacion de
la metodologia, definicion de la muestra y herramientas de investigacion por
parte de la Direccion de Difusion y Campafias Institucionales.

Los informes generados a partir de la evaluacion de las campafas
institucionales deberan ser presentados ante la Comision de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EVALUACION DE LAS CAMPANAS INSTITUCIONALES

Responsable Actividad Documentos
involucrados
Departamento de | 1. Proponer Anexo técnico de evaluacion Proyecto de

Pautado de
Campafias
Institucionales

a la Subdireccion de Campafias
Institucionales.

anexo técnico con
los pormenores
de la evaluacion

Subdireccion  de
Campafias
Institucionales

. Revisar Anexo técnico de evaluacion.

Proyecto de
anexo técnico con
los pormenores
de la evaluacién

Direccion de
Difusion y
Campafias

Institucionales

. Aprobar, mediante correo electronico,

el Anexo Técnico evaluacion.

Anexo técnico
con ajustes

Subdirecciéon  de
Campafias
Institucionales

. Solicitar el inicio de la evaluacion.

Correo
electronico

Departamento de

. Supervisar el

desarrollo de

Minuta de la

Pautado de la evaluacion e informar a la actividad
Campaiias Subdireccion de Campafas supervisada,
Institucionales Institucionales los resultados de la fotos, audio o

evaluacion. video
Subdireccion de | 6. Recibir resultados de la evaluacion y Carpeta de
Camparias solicitar al Departamento de Pautado resultados
Institucionales de Campafas Institucionales la

elaboracion del informe.
Departamento de Elaborar Informe y enviar a la Proyecto de
Pautado de Subdireccion de Campafas informe a la
Campaiias Institucionales para su validacion. Comision
Institucionales
Subdireccion  de | 8. Revisary validar informe y enviar a la Proyecto de
Camparfias Direccion de Difusion y Campafias informe a la
Institucionales Institucionales para su aprobacion. Comisién
Direccion de Aprobar informe y enviar a la Informe final a
Difusion y DECEyYEC para su validacion. presentar en
Campafias Comision
Institucionales
Direccion 10. Presentar informe ante la Informe final a
Ejecutiva de Comision respectiva. presentar en
Capacitacion Comisién
Electoral y

Educacién Civica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Evaluacion de las campaiias institucionales

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Direccién de Difusion y
Campaiias Institucionales

Subdirecciéon de Campafias

Institucionales

Departamento de Pautado de Campafias
Institucionales

Aprueba, mediante

Propone Anexo
técnico de evaluacion

correo electrénico, el |
Anexo Técnico [
evaluacién.

ajustes.

deevaluacion.

Revisa Anexo técnico |
<

a la Subdireccion de
Campaiias
Institucionales.

Anexo técnico con

Proyecto de
anexo técnico con
los pormenores
delaevaluacion

Proyecto de
anexo técnico con

los pormenores
delaevaluacion

o | Solicitaelinicio dela

Supervisa el
desarrollo de la
evaluacion e informaa

| laSubdireccién de

evaluacion.

Correo
electrénico

Campafias
Institucionales los
resultados de la
evaluacion.

Minuta de la
actividad
supervisada

Reciberesultados dela
evaluacion y solicita al
Departamento de

Elaborainforme y
envia ala Subdireccion

Pautado de Campafias
Institucionales la
elaboracion del
informe.

Carpeta de
resultados

> de Campafias
Institucionales para su
validacion.
Proyecto de
informe ala

Comision
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Evaluacion de las campaiias institucionales

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Direccidn de Difusion y
Campaiias Institucionales

Subdireccién de Campafias
Institucionales

Departamento de Pautado de
Campafias Institucionales

Presenta informe ante

Aprueba informey

Revisay valida informe

s L envia alaDECEyEC (&
la Comision respectiva. A
para su validacion.
Informe finala Informe finala
presentar en presentar en
Comisién Comisién

y envia ala DDyCl para
su aprobacion.

Proyecto de
informe ala
Comisién
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 58
numeral 1, incisos d), g) y h); RIINE articulo 49, numerales 1 incisos g), h), k), 0), u),
2y 3.
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12. PRODUCCION Y DISTRIBUCION DE OBRAS NUEVAS
OBJETIVO

Contribuir a la divulgacion de la cultura politica democratica y la promocién de la
participacién ciudadana, a través de la produccion de obras editoriales y materiales de
procesos electorales que ayuden a cumplir los objetivos estratégicos del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION

— Para realizar y distribuir obras editoriales la DECEYEC desempefia sus labores a
través de la coordinacién de sus distintos niveles operativos. Los departamentos de
Produccion y Promocién Editorial, Correccion de Estilo y Disefio Gréafico proponen y
realizan distintos tipos de actividades; la Subdireccion de Produccion Editorial
supervisa su elaboracion; la Direccion Difusién y Campafias Institucionales los
aprueba y, finalmente, la DECEYEC los autoriza.

— EIl conjunto de proyectos editoriales del Instituto, Programa Anual Editorial, es
integrado por la DECEYEC durante el ejercicio fiscal previo a su implementacion, a
partir de las propuestas editoriales que presentan las distintas unidades
responsables del INE.

— La Direccion Ejecutiva realiza un dictamen de pertinencia institucional que acompafia
las propuestas de proyectos editoriales, el cual es emitido tomando en consideracion
el apego del proyecto a la Politica Editorial y a criterios presupuestales, de
produccion, impresién, programacion y distribucion.

— La DECEyEC gestiona en caso de los proyectos editoriales que asi lo requieran, el
proceso de dictaminacion académica. Asimismo, integra y actualiza el Catalogo
General de Dictaminadoras y Dictaminadores, es decir, la relacion de personas
susceptibles de participar en la elaboracién de los dictdmenes académicos.

— Arequerimiento expreso de las unidades responsables de los proyectos editoriales,
la Direccién Ejecutiva puede participar en alguna etapa de su proceso editorial.

— La Constancia de Numero Internacional Normalizado del Libro permite identificar
cada libro con el registro de sus principales datos (titulo, edicion, editor, tiraje,
extension, materia, pais, lengua original, etc.), esta informacion hace posible que se
cuente con un registro de la produccién editorial de cada pais, al proveer los
elementos que hacen posibles las estadisticas.

— La estrategia de distribucion es el documento que describe las acciones a seguir
para distribuir la obra. Esta estrategia permite identificar si es posible atender las

161



£ INE

Instituto Nacional Electoral

necesidades de divulgacion con los materiales o si se requiere una produccién
adicional.

Derivado de la participacion de actores externos en el procedimiento, no se pueden
determinar los tiempos en todas las actividades.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRODUCCION Y DISTRIBUCION DE OBRAS NUEVAS

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccion Ejecutiva
de Capacitacion
Electoral y
Educacién Civica

1. Postular nuevas obras editoriales para

su ingreso al Programa Anual Editorial.

o Oficio dirigido al
titular de la
DECEYEC con
la propuesta de
obra editorial

e Formato de
Postulaciéon de
obra

Direccién Ejecutiva
de Capacitaciéon
Electoral y
Educacién Civica

. Instruir a la Direccién de Difusion y

Campafias Institucionales iniciar la
postulacion de nuevas  obras
editoriales o la impresién de materiales
electorales.

¢ Oficio dirigido al
titular de la
DECEYEC con
la propuesta de
obra editorial

e Formato de
Postulacion de
obra

e Fichas técnicas
de materiales

Direccion de |3. Supervisar el avance en la elaboracion |e Oficios dirigidos
Difusion y del contenido de las obras editoriales y al autor o al
Campafias comunica a la Subdireccion de area postulante
Institucionales Produccion Editorial el avance de los de la obra

contenidos de las obras editoriales.
Subdireccion  de |4. Coordinar la solicitud de dictaminacion | e Dictamen
Produccion académica y comunica al académico
Editorial Departamento de  Produccion y

Promocién Editorial la realizacion del

dictamen académico.
Departamento de |5. Gestionar el envio del resultado de | ¢ Dictamen
Produccion y dictamen académico al autor o académico
Promocién coordinador de las obras.
Editorial
Departamento de |6. Gestionar la recepcion de la obra |e Oficio de
Produccion y editorial con observaciones solicitud con el
Promocién incorporadas. contenido de la
Editorial obra editorial

con correcciéon
de estilo
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PRODUCCION Y DISTRIBUCION DE OBRAS NUEVAS

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Departamento de
Correccion de
Estilo

7. Aplicar correccion de estilo.

e Documento del
manuscrito con
correccion de
estilo

Departamento de
Disefio Grafico

8. Disefiar propuesta grafica editorial y
realiza formacioén de la obra.

Documento que
integra la
propuesta
graficay de
texto, previo a
la impresion de
la obra

Subdireccion  de |9. Gestionar el tramite del ISBN de la |e Constancia de

Produccion obra. NUmero

Editorial Internacional
Normalizado
del Libro

Direccién Ejecutiva | 10. Proponer obra para su publicacién ante |  Oficio de

de Capacitacion el 6rgano encargado de la politica notificacion

Electoral y editorial del Instituto.

Educacion Civica

Subdireccién  de | 11.Solicitar la contratacion del servicio de |e Oficios,

Produccién impresion a la  Coordinacién Dictamen de

Editorial Administrativa de la DECEyYEC. partida, Anexo

técnico

Subdireccion  de |12.Coordinar  publicacién  fisica y |e Obra editorial
Produccion electronica de la obra editorial.

Editorial

Subdireccion  de |13.Comunicar a la Subdireccion de |e Oficio de
Produccion Promocioén y Divulgacion el stock del notificacion
Editorial inventario.

Subdireccion  de |14.Solicitar a la Subdireccion de |e Estrategia de
Produccion Promocién y Divulgacion la estrategia distribucion
Editorial de distribucion.

Subdireccion  de |15. Programar los tiempos para la|e Cronograma
Produccion distribucion de las obras editoriales de

Editorial acuerdo al pautado.

Departamento de | 16.Distribuir los materiales fisicamente o |e Oficio de
Produccion y por medio de la DEA. distribucion
Promocién

Editorial
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PRODUCCION Y DISTRIBUCION DE OBRAS NUEVAS

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Departamento de
Produccion y
Promocién
Editorial

17.Elaborar un registro de los materiales
entregados.

e |nforme de

actividades

Departamento de
Produccion y
Promocién
Editorial

18.Actualizar el inventario.

Base de datos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Produccion y distribucion de obras nuevas

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacién Civica

Direccion de Difusidn y Campafias

Institucionales

Subdireccién de Produccion

Editorial

Departamento de Produccién y Promocién Editorial(DPPE)
Departamento de Correccion de Estilo(DCE)
Departamento de Disefio Grafico(DDG)

Inicio

Postula nuevas obras
editoriales parasu
ingreso al Programa
Anual Editorial.

Oficio dirigido
al titular de la
DECEYEC

Formato de
Postulacién de
obra

Instruye ala Direccion
de Difusion y
Campaiias
Institucionales iniciar

la postulacién de
nuevas obras
editorialeso la
impresién de
materiales electorales.

Oficio dirigido
al titular de la
DECEYEC

Formato de
Postulacién de
obra

Fichas
técnicas de
materiales

h 4

Supervisa el avance en
la elaboracion del
contenido de las obras
editorialesy comunica

alaSubdireccién de
Produccién Editorial el
avance de los
contenidos de las
obras editoriales.

Oficios dirigidos

alautoroal drea
postulante dela
obra

Coordina la solicitud
de dictaminacion
académica y comunica
al Departamento de

[DPPE]
Gestiona el envio del
o | resultado de dictamen

Producciony
Promocién Editorial la
realizacion del
dictamen académico.

Dictamen

académico

académico al autor o
coordinador de las
obras.

Dictamen
académico

[DPPE]
Gestiona la recepcion
delaobra editorial con
observaciones
incorporadas.

Oficio de solicitud
con el contenido
delaobra
editorial
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Produccién y distribucion de obras nuevas

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacién Civica

Direccion de Difusion y Campafas
Institucionales

Subdireccién de Produccién
Editorial

Departamento de Produccién y Promocién Editorial(DPPE)
Departamento de Correccion de Estilo(DCE)
Departamento de Disefio Grafico(DDG)

Propone obra para su
publicacion ante el

A

organo encargado de
la politica editorial del
Instituto.

Oficio de

notificacion

Gestiona el tramite del |
-

7
[DCE]

Aplica correccién de
estilo.

Documento del
manuscrito con
correccion de
estilo

[DDG]
Disefia propuesta

ISBN de la obra.

Constancia de
ISBN

_

Solicita la contratacion
del servicio de
i ionala

Coordinacién
Administrativa de la
DECEVEC.

Oficios, Dictamen

departida, anexo
técnico

gréfica editorial y
realiza formacién de la
obra.

Documento que

y de texto
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Produccion y distribucion de obras nuevas

Direccion Ejecutiva de Direccion de Difusion y Campafas Subdireccién de Produccion Departamento de Produccién y Promocion Editorial(DPPE)
Capacitacion Electoral y Institucionales Editorial Departamento de Correccion de Estilo(DCE)
Educacién Civica Departamento de Disefio Grafico(DDG)

Coordina publicacién
fisicay electrénica de
la obra editorial.

Obra editorial

y 13

Comunica ala
Subdireccién de
Promocién y
Divulgacién el stock
del inventario.

Oficio de
notificacién

Solicitaa la
Subdireccién de
Promocién y
Divulgacion la
estrategia de
distribucion.

Estrategia de
distribucién
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Produccion y distribucion de obras nuevas

Direccion Ejecutiva de Direccion de Difusion y Campafas Subdireccién de Produccion Departamento de Produccién y Promocion Editorial(DPPE)
Capacitacion Electoral y Institucionales Editorial Departamento de Correccion de Estilo(DCE)
Educacién Civica Departamento de Disefio Grafico(DDG)
15 16
[DPPE]
Programa los tiempos Distribuye los

para la distribucion de - i isi e

las obras editoriales de o por medio de la
acuerdo al pautado. Direccion Ejecutiva de
Administracién (DEA).

Cronograma

Oficio de

N distribucion

[DPPE]
Elabora un registro de
los materiales
entregados.

Informe de
actividades

[DPPE]
Actualiza el inventario.

Base de datos

Fin
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 58 numeral
1, incisos d), g) y h); RIINE articulo 49, numerales 1 incisos g), h), k), 0), u), 2y 3.
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13. PRODUCCION Y DISTRIBUCION DE MATERIALES

OBJETIVO

Contribuir a los objetivos institucionales de divulgacion de la cultura politica democrética
y la promocién de la participacion ciudadana por medio de la produccién y distribucion
de materiales.

POLITICAS DE OPERACION

—  La Direccion Difusion y Campafias Institucionales, a través de la Subdireccion de
Produccion Editorial y con el apoyo del Departamento de Correccién de Estilo,
supervisaran la correccion de estilo y el cuidado editorial de los materiales
impresos que se editan en el instituto.

—  La Direccion Difusion y Campafas Institucionales, a través de la Subdireccion de
Produccion Editorial y el apoyo del Departamento de Disefio Grafico, coordinara
la elaboracién de las ilustraciones, supervisara la realizacion de prototipos de
disefio para la producciéon de materiales impresos.

La DECEYEC, a través de la Direccion Difusion y Campafias Institucionales y con
el apoyo de la Subdireccion de Produccién Editorial, sera la responsable de la
impresion y distribucion de materiales, asi como de las prendas de identificacion.

- Cuando la fecha de entrega sea rebasada por los tiempos de produccion, se
debera instalar una mesa de trabajo que permita coordinar las actividades en
tiempos extraordinarios para cumplir con el objetivo propuesto.

—  Derivado de la participacion de actores externos en el procedimiento, no se pueden
determinar los tiempos en todas las actividades.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRODUCCION Y DISTRIBUCION DE MATERIALES

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccién
Ejecutiva de
Capacitacion
Electoral y

Educacion Civica

. Instruir a la

Direccion  de
Capacitacion Electoral realizar el
contenido de los materiales y
solicitar el apoyo para la produccion,
impresion y distribucién de los
materiales con la Direccion de
Difusion y Campafias
Institucionales.

Direccién de
Difusion y
Campafias

Institucionales

. Recibir oficio para la produccion,

impresion y distribucion de los
materiales.

Oficio dirigido al
titular de la
Direccion de
Difusion y
Campafias
Institucionales

Subdirecciéon de

. Coordinar la correccion de estilo y el

Propuesta de

Produccion disefio del contenido de los material a
Editorial materiales. producir
Departamento de |4. Generar la correccion de los Propuesta de
Correccién de materiales y entrega al material a

Estilo

departamento de disefio gréafico el
material.

producir con
correcciones de
estilo

Departamento de
Disefio Grafico

. Disefiar y formar el material y

entrega a la subdireccién el material
formado.

Propuesta de
material a
producir con
disefio grafico

Subdirecciéon de

. Entregar al Director de Difusién y

Propuesta de

Produccion Campafas Institucionales, quien a material a
Editorial su vez valida y envia a la Direccion producir
de Capacitacion Electoral el material revisado
formado.
Direcci6n de | 7. Entregar a la Direccién de Difusion Propuesta de
Capacitacion el visto bueno para la impresion del material a
Electoral material. producir
aprobado
Direccion de Recibir visto bueno de material a Material a
Difusion y producir aprobado. producir
Campafias aprobado
Institucionales (rubricado)
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PRODUCCION Y DISTRIBUCION DE MATERIALES

Responsable Actividad .Documentos
involucrados
Subdireccion de |9. Solicitar la contratacion del servicio |e Oficio de
Produccion de impresiébn a la Coordinacién solicitud,
Editorial Administrativa de la DECEyYEC. Dictamen de
partida,
Dictamen
técnico y anexo
técnico
Subdireccion  de |10.Programar los tiempos para la|e Cronograma
Produccion distribucion de las obras editoriales
Editorial de acuerdo al pautado.
Departamento de | 11.Distribuir los materiales fisicamente |e Oficio de
Produccion y 0 por medio de la DEA. distribucion
Promocién
Editorial
Departamento de |12.Elaborar un registro de los | e Informe de
Produccion y materiales entregados. actividades
Promocién
Editorial
Departamento de | 13.Actualizar el inventario. e Base de datos
Produccion y
Promocién
Editorial

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Produccion y distribucion de materiales

Direccién Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica

Direccién de Difusion y Campafias
Institucionales
Direccién de Capacitacion Electoral

Subdireccién de Produccién Editorial

Departamento de Correccién de Estilo(DCE)
Departamento de Disefio Gréfico(DDG)
Departamento de Produccion y Promocién Editorial (DPE)

Inicio

Instruye ala Direccion
de Capacitacion
Electoral realizar el
contenido de los
material y solicita el
apoyo parala

[DyCl)

Recibe oficio para la

produccidn, impresién
y distribucion de los
materiales con la
Direccién de Difusion y
Campafias
Institucionales.

y distribucion de los
materiales.

Oficio dirigido al
titular de la DDyCI

Coordina la correccion
deestiloy el disefio

h 4

del contenido de los
materiales.

Propuesta de

material a
producir

[DCE]
Entrega ala Direccion
de Difusion el visto | 4

bueno parala
impresion del
material.

Material a

(rubricado)

producir aprobado

Entrega al Director de
Difusién y Campafias
Institucionales, quien a

[DCE]
Genera la correccion
delos materialesy
entregaal
departamento de
disefio grafico el

suvez valida y envia a |4
la Direccién de
Capacitacion el

material formado.

Propuesta de
material a
producir revisado

Recibe visto bueno de

v 8 9
Solicita la contratacién
[DDyCI] del servicio de

impresién ala

material a producir
aprobado.

Material a
producir

aprobado

(rubricado)

Coordinacion
Administrativa de la
DECEYEC.

Oficio de solicitud,

Dictamen de
partida, técnico de
CSy anexo técnico

material.

Topuesta de

material a
producir con
correccion de
estilo
v 5

[boG]

Disefia y formael
material y entrega ala
subdireccion el
material formado.

Propuesta de
material a

producir con

disefio grafico
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Produccion y distribucion de materiales

Direccion Ejecutiva de Capacitacion

Electoral y Educacién Civica

Direccién de Difusion y Camparias
Institucionales
Direccién de Capacitacion Electoral

Subdireccion de Produccién Editorial

Departamento de Correccién de Estilo(DCE)
Departamento de Disefio Grafico(DDG)
Departamento de Produccién y Promocion Editorial(DPE)

Programa los tiempos
para la distribucion de

11

[DPE]
Distribuye los.

las obras editoriales de
acuerdo al pautado.

Cronograma

fisicamente
o por medio de la

Direccion Ejecutiva de

Administracién (DEA).

Oficio de
distribucion

[DPE]

los materiales
entregados.

Elabora un registro de

Informe de
actividades

[DPE]

Actualiza el inventario.

Fin

Base de datos
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 58 numeral 1,
incisos d), g) y h); RIINE articulo 49, numerales 1 incisos g), h), k), 0), u), 2y 3.
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14. PROCESO DE DISTRIBUCION

OBJETIVO

Distribuir las obras editoriales producidas por el Instituto para fortalecer las tareas de
promocion y divulgacion de la cultura democréatica y el fomento a la participacion
ciudadana que realiza el Instituto.

POLITICAS DE OPERACION

— LaDECEYEC, atravésde la Direccion de Difusion y Campaiias Institucionales
serd la responsable de llevar a cabo el proceso de distribucion de las obras
editoriales del Instituto entre sus érganos desconcentrados, otras instituciones
publicas y centros educativos, o de acuerdo a la estrategia de distribucién
proporcionada por la unidad administrativa que haya propuesto la publicacion.

—  Las obras editoriales producidas por el Instituto son de distribucion gratuita para
la ciudadania.

- Las obras editoriales del Instituto deberan ser publicadas en formato electrénico
e integrarse al Catalogo de Publicaciones de la pagina institucional.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO DE DISTRIBUCION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccion
Ejecutiva de
Capacitacion

1. Instruir a la Direccién de Difusion y
Campafias Institucionales la elaboracion
de la estrategia de distribucion.

Electoral y

Educacion

Civica

Direccion de 2. Solicitar a la Subdireccion de Produccién |e Oficio o tarjetas
Difusiéon y Editorial 0 a la Subdireccion de Promocién|  de envio
Campafias y Divulgacion la estrategia de distribucion.

Institucionales

Subdireccién de

3. Solicitar estrategia de distribucion, o, en su

Estrategia de

Produccion caso, elaborar una estrategia de distribucion
Editorial distribucion.
Subdireccion de 4. Ejecutar estrategia de distribucion de la | e Oficios que
Produccion obra, remitiendo las obras a bibliotecas, amparan los
Editorial escuelas e instituciones publicas. envios
realizados
e Bitacoras de
entregas
e Formatos de
salidas de
material
Subdireccion de 5. Actualizar inventario de bodegas. Documento

Produccion
Editorial

gue da cuenta
del nimero de
ejemplares
existentes en el
almacén de la
DECEyYEC

Subdirecciéon de
Produccion
Editorial

6. Solicitar colocacion de la obra en el portal
del Instituto.

Envia correo
electrénico
con solicitud a
la Oficina de
Relaciones
Institucionales
y Convenios
de la
DECEyYEC
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PROCESO DE DISTRIBUCION

L Documentos
Responsable Actividad involucrados
Subdireccién de 7. Recibir solicitudes de ejemplares de obras | ¢ Correos
Promocién y provenientes de diversas éareas del electrénicos u
Divulgacion Instituto e instruir al Departamento de oficios de
Promocién y Divulgacion para su solicitud
atencion. e Tarjetas o
notas que
amparan la
entrega de los
materiales
solicitados
Departamento de |8. Atender solicitudes de ejemplares de e Oficios o
Promocién y Obras y remitir a las areas solicitantes. tarjetas de
Divulgacion envio
Subdireccion de 9. Proponer distribucién en ferias, festivales y| ¢ Documento
Promocioén y foros académicos y visitas guiadas. que contiene
Divulgacion la propuesta

de
cronograma
de actividades
para la
distribucion de
materiales en
ferias del libro,
festivales
culturales y
foros
académicos

Direccion de
Difusién y
Campafias
Institucionales

10. Aprobar propuesta de distribucién en
ferias del libro, festivales y foros
académicos.

Documento
gue contiene
la propuesta
de
cronograma
de actividades
para la
distribucion de
materiales en
ferias del libro,
festivales
culturales y
foros
académicos

LA DIRECCION DE DIFUSION Y CAMPANAS INSTITUCIONALES DEFINE SI
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PROCESO DE DISTRIBUCION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

PROCEDE LA DISTRIBUCION

Sl, CONTINUA ACTIVIDAD 11

NO, REGRESA A ACTIVIDAD 8

Departamento de
Promocién y
Divulgacion

11. Distribuir o coordinar la distribucién en las
diferentes ferias, festivales y foros
académicos.

Tarjetas de
solicitud de
materiales
dirigidas a la
Subdireccién
de Produccion
Editorial
Informes de
actividades
Fotografias
del evento

Departamento de
Promocién y
Divulgacion

12. Elaborar un registro de las personas a las
que se les entregan los materiales en
ferias del libro, festivales y/o foros
académicos y visitas guiadas.

Base de datos

Departamento de | 13. Elaborar un informe de las actividades Informe de
Promocién y realizadas en los diversos eventos y actividades
Divulgacion visitas guiadas y/o enviar a la

Subdireccién de Promocién y Divulgacion.
Subdireccién de 14. Revisar y, en su caso, realizar ajustes al Informe de
Promocién y informe de actividades y enviar al titular actividades en
Divulgacion de la Direccién de Difusion y Campafias su version

Institucionales. final
Departamento 15. Elaborar informe sobre el seguimiento de Informe de
de Produccion y la produccion y distribucion de los seguimiento.
Promocién materiales para la divulgacién de la
Editorial cultura politica democrética y enviar a la

Subdireccion de Produccion Editorial.
Subdireccion de 16. Revisary, en su caso realizar ajustes al Informe de
Produccién informe de seguimiento y enviar al titular seguimiento.
Editorial de la Direccion de Difusién y Campafias

Institucionales.
Direccion de 17. Validar los informes y envia al Director Informe de
Difusién y Ejecutivo para su aprobacion actividades en
Campafias su version
Institucionales final

180




£ INE

Instituto Nacional Electoral

PROCESO DE DISTRIBUCION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccion
Ejecutiva de
Capacitacion
Electoral y
Educacion
Civica

18. Aprueba los informes.

e |nforme final

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Proceso de distribucion

Direccion Ejecutiva de Direccion de Difusion y S“bdifecc"f’; de le“““ié" Departamento de Promocién y Divulgacién(DPD)
N =~ N Editoria o .
Capautacu?t\ ElnelcForaI y | Campaifias Institucionales Subdireccion de Promocion y Departamento de Produccién y Promocién
Educacién Civica Divulgacién Editorial(DPPE)
Inicio
1 P 3
Instruye a la Direccion Solicitaa la
de Difusion Subdireccién de [SPE]
o Y Produccion Editorial o Solicita estrategia de
Campafias la Subdireccion de distribucion, o, en su
Institucionalesla p ? " —» o
iz Promociény caso, elabora una
elaboracion de la . o -
. Divulgacion la estrategia de
estrategia de . PR
PR, estrategia de distribucion.
distribucién. AR
distribucion
Documento que
. . describe las
Ofido otarjetas acciones a seguir
deenvio para distribuir la
obra

[SPE]

Ejecuta estrategia de
distribucion de la obra,
remitiendo las obrasa
bibliotecas, escuelas e
instituciones publicas.

Oficios que
amparan los
envios realizados

Bitdcoras de
entregas
Formatos de
salidas de
material

[SPE]
Actualiza inventario de
bodegas.

Documento que
dacuenta del
nimero de

ejemplares
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Proceso de distribucién

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacion Civica

Direccién de Difusién y
Campaiias Institucionales

Subdireccién de Produccién
Editorial
Subdireccion de Promocion y

Departamento de Promocion y Divulgacion(DPD)
Departamento de Produccién y Promocion
DPPE)

Divulgacion

[SPE]
Solicita colocacion de
la obraen el portaldel
Instituto.

Correo electrénico
alaOficinade
Relaciones

Institucionalesy
Convenios de la
DECEYEC

[SPD]

Recibe solicitudes de

ejemplares de obras
provenientes de
diversas dreas del

Instituto e instruir al
Departamento de
Promoci6ny
Divulgacion para su

ateng>

Correos
electrénicos u

oficios de solicitud
Tarjetas o notas
que amparan la
entregadelos
materiales
solicitados

Aprueba propuesta de
distribucion en ferias

[sPD]
Propone distribucion

Y

[oPD]
Atiende solicitudes de
j d

del libro, festivales y
foros académicos.

Cronograma de
actividades para

en ferias, festivales y
foros académicosy
visitas guiadas.

Cronograma de
actividades para

Obras y remitira las
dreas solcitantes.

Oficios o tarjetas
de

la distribucién de
materiales

NI

fa on de
materiales

N

envio

[DoPD]
Distribuye o coordina
la distribucion en las

¢Procede?

diferentes fer
festivales y foros
académicos.

Tarjetas de
solicitud de
materiales

Informes de
actividades

Fotografias del
evento
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Proceso de distribucion

Direccidn Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y

Campafias Institucionales

Direccién de Difusion y

Subdireccién de Produccién
Editorial
Subdireccién de Promocién y
Divulgacién

Departamento de Promocién y Divulgaciéon(DPD)
Departamento de Produccién y Promocion

Editorial(DPPE)

Educacién Civica

18

[SPD]
Revisay, en su caso,
realizar ajustes al

Elabora un registro de

del libro, festivales y/o

[DPD]

las personas alas que
se lesentregan los
materiales en ferias

foros
académicosy visitas
guiadas.

Base de datos

(DPD]
Elabora un informe de
las actividades
realizadas en los
diversos eventosy

A

informe de actividades
yenviar al titular de la

Informe de

actividades en su
version final

visitas guiadas ylo

envia ala Subdireccion

de Promocion y
Divulgacion.

Informe de

actividades

Valida los informes y
envia al Director »

[SPE]
Revisary, en su caso
realizar ajustesal |

[DPE]
Elaborar informe sobre
el seguimiento de la
producciony
distribucion de los
i parala

Aprueba losinformes. [

Informe de

actividades en su
version final

Ejecutivo para su
aprobacion

Informe de

version final

actividadesen su

informe de
seguimiento y enviar al
titular de la DDyCI.

Informe de
seguimiento

divulgacion de la
cultura politica
democraticay enviar a
la Subdireccién de
Produccion Editorial.

Informe de
seguimiento
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), e) y g), 58 numeral 1,
incisos d), g) y h); RIINE articulo 49, numerales 1 incisos g), h), k), 0), u), 2y 3.
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15. PROMOCION Y DIVULGACION DE LA CULTURA CIiVICA, OBRAS
EDITORIALES Y REALIZACION DE ACTIVIDADES CULTURALES

OBJETIVO

Realizar eventos y actividades culturales encaminados a la promocién y divulgacion de
las obras editoriales producidas por el Instituto, para coadyuvar con los objetivos
institucionales de promocion del voto entre la ciudadania y el ejercicio de sus derechos
en el marco de la cultura politica democratica.

POLITICAS DE OPERACION

La DECEYEC, a travésde la Direccion de Difusién y Campafias Institucionales sera la
responsable de organizar y realizar presentaciones de libros, conferencias magistrales,
visitas guiadas y otros eventos encaminados a la promocion de la cultura civico-
democrética, asi como la divulgacion de las obras editoriales producidas por el Instituto.

La DECEYEC, a travésde la Direccién de Difusion y Campafias Institucionales
promovera alianzas con universidades, instituciones, organismos publicos auténomos
y publico en general para difundir la realizacion de las actividades culturales y eventos
de promocion editorial y visitas guiadas dentro del Instituto.

Los eventos y visitas guiadas que se organicen y realicen desde la DECEYEC podran
derivar de una solicitud expresa del Comité Editorial, por iniciativa de la propia area o
de una solicitud de alguna otra area del Instituto, o de cualquier otro actor interesado.

El plan de divulgacién es un documento que detalla las obras a divulgar, propuestas
de fechas, lugares e invitados.

Los tramites administrativos que se deberan realizar para la contratacién de espacios,
permisos en ferias del libro y foros; deberdn estar integrados por la siguiente
documentacién: dictaminacion de la partida presupuestal, anexo técnico, solicitud a la
DEA de la Investigacion de mercado, Acuerdo de autorizacion de uso de la partida del
Secretario Ejecutivo, Oficio de solicitud de verificacion de asesorias, consultorias,
estudios o investigaciones que se pretenden contratar, Oficios de designacion de
Administracién y Supervision de Contrato y Oficio de requisicion de contrato.

El anexo técnico del servicio que elabore el area tiene que incluir tipo de contratacion,
tiempo de servicio, costo del servicio y listado de los entregables y sus caracteristicas.

La carpeta de entregables contiene los documentos enlistados en el anexo técnico del
contrato.

En caso de que el Proveedor no presente el entregable actualizado con los
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requerimientos hechos por el Instituto en los plazos establecidos en el contrato, se
procederd a aplicar penas convencionales y/o contractuales, hasta la presentaciéon
del entregable.

Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de Departamento,
revisadas por una Subdireccidn y aprobadas por la Direccion de area; en este sentido,
el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de observaciones y solicitar los
ajustes que considere necesarios a las propuestas que se le presenten.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROMOCION Y DIVULGACION DE LA CULTURA CIVICA, OBRAS EDITORIALES
Y REALIZACION DE ACTIVIDADES CULTURALES

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Subdireccién de 1. Dar seguimiento a las nuevas| e Minuta de las
Promocion y publicaciones aprobadas por el Comité sesiones del
Divulgacion Editorial para identificar las necesidades | ~Comité Editorial
de promocién y divulgacién, asi como del Instituto
atender solicitudes de visitas guiadas o | ® Oficios de
peticiones de otras areas para realizar solicitud de
eventos académicos y/o culturales. actividad
Subdireccion 2. Presentar al titular de la Direccion de| e Propuesta de
de Promocién Difusion y Campafas Institucionales, plan de
y Divulgacion diversas propuestas de opciones de| divulgacion

espacios y actividades en ferias del libro,

foros, festivales y actividades de

divulgacion.
Direccion de 3. Revisar y en su caso, validar, las propuestas| e« Propuesta de
Difusion y presentadas por la Subdireccion de| plan de
Campafas Promocién y Divulgacion para su divulgacion
Institucionales presentacion al titular de la DECEyYEC.
Direccion Ejecutiva |4. Revisar y en su caso, aprobar las| e Plan de
de Capacitacion propuestas de eventos de promocién y|  divulgacion
Electoral y divulgacion de las obras editoriales e
Educacién Civica instruir para gue inicie su organizacion.
Subdireccion de 5. Instruir al Departamento de Promocion y| e Oficios de

Promocién y Divulgacién para dar inicio las actividades| invitacion a los
Divulgacién logisticas del evento. participantes,
oficio de
confirmacion
de visita
guiada.
Departamento 6. Proponer diversas opciones de espacios y| e Correo
de Promocion y actividades en ferias del libro, foros y| electrénico
Divulgacién festivales para la realizacion del evento y|
las presenta al titular de la DECEYEC para|
su aprobacion.
Subdireccion de 7. Revisar los espacios para la realizacion del| e Correo
Promocion y evento. electrénico
Divulgacién
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PROMOCION Y DIVULGACION DE LA CULTURA CIVICA, OBRAS EDITORIALES
Y REALIZACION DE ACTIVIDADES CULTURALES

Direccion de
Difusion y
Campafas
Institucionales

8. Aprobar el espacio para la realizacion del
evento.

e Correo
electrénico

Departamento de
Promocion y
Divulgacion

9. Gestionar los espacios y permisos ferias
del libro, foros y festivales o confirmar la
disponibilidad de espacio en auditorio y
Sala de Consejo para visitas guiadas.

o Oficios para
solicitar los
permisos
necesarios en
los diferentes

recintos u
oficios a
titulares de las
areas en el
caso de visitas
guiadas
Subdireccion de 10. Contactar a los invitados del evento para | ¢ Oficiosy
Promocién y gestionar su participacion. correos
Divulgacién electronicos de
invitacion
Departamento de | 11.Realizar gestiones administrativas o Oficios de
Promocién y relativas a la participacion de los invitados. solicitud de
Divulgacién vidticos,
reservas de
vuelos,
hospedaje,
etc.
Subdireccion de 12. Realizar propuesta de programa para las | e Correo
Promocién y actividades y visitas guiadas. electrénico
Divulgacién
Direccién de 13.Valida programa para las actividades. e Correo
Difusion y electrénico
Campanfas

Institucionales

Direccion Ejecutiva

de Capacitacion
Electoral y
Educacién Civica

14. Aprueba programa para las actividades.

e Presentacion

Subdireccion de
Promocioén y
Divulgacién

15. Solicitar a la Subdireccion de Contenidos
Digitales la elaboracion de materiales
promocionales del evento en cuestion para
su difusién en redes.

e Correo
electrénico de
solicitud
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PROMOCION Y DIVULGACION DE LA CULTURA CIVICA, OBRAS EDITORIALES
Y REALIZACION DE ACTIVIDADES CULTURALES

Subdireccion de 16. Recibir los materiales promocionales y| ¢ Correo
Promocion y solicitar a la Subdireccién de Contenidos| electrénico de
Divulgacion Digitales su difusion en las redes sociales|  solicitud
de la DECEyYEC.
Departamento de | 17. Difundir las actividades mediante bases de| e Correos
Promocion y datos, alianzas con universidades, electrénicos,
Divulgacion instituciones, organismos publicos oficios,
auténomos y publico en general. carteles

Departamento de

18. Asistir al lugar en el que se realizara el

Promocioén y evento para ultimar detalles logisticos.

Divulgacién

Subdireccion de 19. Recibir y atender a los invitados el dia del

Promocioén y evento o de la visita guiada.

Divulgacién

Subdireccion de 20. Supervisar el desarrollo del evento de Presentacion

Promocioén y inicio a fin. con un andlisis

Divulgacién de los
resultados
obtenidos

Subdireccion de 21. Realizar informe con los resultados Informe de

Promocioén y obtenidos de cada actividad. actividades

Divulgacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Promocion y divulgacion de la cultura civica obras editoriales y realizacion de actividades culturales

Direccidn Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Direccién de Difusién y
Campafias Institucionales

Subdireccién de
Promocidn y Divulgacion

Departamento de Promocién y Divulgacion

Inicio

Da seguimiento a las
nuevas publicaciones
aprobadas por el Comité
Editorial para identificar
las necesidades de
promocion y divulgacion,
asi como atender
solicitudes de visitas
guiadas o peticiones de
otras areas para realizar
eventos académicos y/o

culturale:
Minuta de las

sesiones del
Comité Editorial

Oficios de
solicitud de
actividad

¥/\

Revisay en su caso,
aprueba las
propuestas de eventos

de promocion y e

Revisay en su caso,
valida, las propuestas
presentadas por la
Subdireccion de

divulgacion de las
obras editoriales e
instruir para que inicie
su organizacién.

Plan de
divulgacién

Presenta al titular de la
DDyCl, diversas
propuestas de

opciones de espacios y

Promociény
Divulgacion para su
presentacion al titular
dela DECEyEC.

Propuesta de plan
de divulgacion

actividades en ferias
del libro, foros,
festivales y actividades
de divulgacion.

Propuesta de plan
dedivulgacién

Instruye al
Departamento de
Promocién y

Divulgacion para dar
inicio las actividades
logisticas del evento.

Oficios de

invitacion, oficio de
confirmacién de
visita gui

A4

Proponediversas
opciones de espacios y
actividades en ferias
del libro, foros y
festivales para la
realizacion del evento
y las presenta al titular
dela DECEyEC para su
aprobacion.

Correo
electrénico
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Promocion y divulgacion de la cultura civica obras editoriales y realizacion de actividades culturales

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacién Civica

Direccién de Difusion y
Campaiias Institucionales

Subdireccion de
Promocién y Divulgacion

Departamento de Promocidn y Divulgaciéon

Aprueba el espacio

A

para la reali del
evento.

Correo
electrénico

Revisa los espacios
para la realizacion del
evento.

Correo
electrénico

13

Contactaa los
invitados del evento

Gestiona los espacios y
permisos ferias del
libro, foros y festivales
o confirmar la

A

para gestionar su
participacion.

Oficios y correos
electrénicos de

invitacién

_

disponibilidad de
espacio en auditorio y
Sala de Consejo para
visitas guiadas.

Oficios para solicitar
los permisos
necesarios en los
diferentes recintos

Aprueba programa

Valida programa para

A

para las actividades.

Correo electrénico

A

las actividades.

Correo electrénico

Realiza propuesta de
programa para las

Realiza gestiones
administrativas

A

actividades y visitas
guiadas.

Correo electrénico

relativasa la
participacion de los
invitados.

Oficios de solicitu
viaticos, reservas de

vuelos, hospedaje,
etc.

g
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Promocion y divulgacion de la cultura civica obras editoriales y realizacion de actividades culturales

Direccidn Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Direccién de Difusién y
Campafias Institucionales

Subdireccién de
Promocidn y Divulgacion

Departamento de Promocién y Divulgacion

Presenta a DECEyEC

Solicitaa la
Subdireccion de
Contenidos Digitales la
elaboracion de

los pormenores del
evento.

Presentacion

promocionales del

evento en cuestion

para su difusién en
redes.

Correo electrénico

de solicitud

Recibe los materiales
promocionales y
solicita ala
Subdireccion de

17

Difunde las actividades
mediante bases de
datos, alianzas con

o universidades,

Contenidos Digitales
su difusién en las
redes sociales de la
DECEYEC.

Correo electrénico

de solicitud

19

Recibey atender a los
invitados el dia del | 4

instituciones,
organismos publicos
auténomos y publico

en general.
Correos
electronicos, oficios,
carteles

18

Asisteal lugar en el
que se realizard el

evento o de la visita
guiada.

evento para ultimar
detalles logisticos.
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Promocion y divulgacion de la cultura civica obras editoriales y realizacion de actividades culturales

Direccidn Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica

Direccidn de Difusién y
Campaiias Institucionales

Subdireccién de
Promocidn y Divulgacion

Departamento de Promocidn y Divulgacién

Supervisa el desarrollo
del evento de inicio a
fin.

Presentacion con
un andlisis de los

resultados
obtenidos

Realiza informe con los
resultados obtenidos
de cada actividad.

Informe de

actividades

Fin
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 58 numeral 1,
incisos a), ¢), d), g) y h); RIINE articulo 49, numerales 1 incisos a), b), g), h), k), 0), u), 2y 3.

195



£ INE

Instituto Nacional Electoral

DIRECCION DE CAPACITACION ELECTORAL

1. DISENO1 ELABORACION Y APROBACION DE LA ESTRATEGIA DE
INTEGRACION DE MESAS RECEPTORAS DE VOTACION

OBJETIVO

Elaborar estrategias y procedimientos para contar con los elementos necesarios para
integrar Mesas Receptoras de Votacion con ciudadania doblemente sorteada y
capacitada, para que reciba, cuente y registre los votos de las y los ciudadanos que
ejerzan su derecho al voto.

POLITICAS DE OPERACION

—La DECEYEC, a través de la Direccion Capacitacion Electoral sera la responsable del
disefio de la estrategia para la capacitacion electoral que permita una 6ptima
integracion de las Mesas Receptoras de Votacion, bajo principios de legalidad,
certeza e imparcialidad, con ciudadanos aptos y capacitados para recibir, contar y
registrar los votos.

— La DECEYEC, a través de la Direccion Capacitacion Electoral sera la responsable del
disefio de la estrategia para la capacitacion electoral de integracion de las Mesas
Receptoras de Votacion del voto presencial y del documento normativo para la
integracion de las mesas de escrutinio y computo del voto de los mexicanos
residentes en el extranjero, consultas populares y para la eleccion de dirigencias
partidistas.

—Las observaciones a los documentos que integran la Estrategia de Capacitacion y
Asistencia Electoral (ECAE), deberan ser atendidas de acuerdo al ambito de
competencia de cada Subdireccion adscrita a la Direccion de Capacitacion
Electoral.

—Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de Departamento,
revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccion de area; en este
sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de observar y solicitar los
ajustes que considere necesarios a las propuestas que se le presenten.

— El Departamento de Normatividad Electoral debera coordinarse con el Departamento
de Disefio de Documentos Técnico Normativos para coadyuvar la realizacion de
cada una de las actividades en las que éste Ultimo aparece como responsable.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DISENO, ELABORACION Y APROBACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION
DE MESAS RECEPTORAS DE VOTACION

L Documentos
Responsable Actividad involucrados
Direccion . Instruye iniciar con el disefio de la ECAE | Calendario
Ejecutiva de de acuerdo a la normatividad establecida | Electoral;
Capacitacion en la LGIPE. Solicitud de
Electoral y organizacion de

Educacién Civica

eleccion interna
de partido
politico; Solicitud
de organizacion

de Consulta
Popular.
Direccion de | 2. Define la ruta para el disefio y elaboracién
Capacitacion de la Estrategia, con base a la fecha de la
Electoral Jornada Electoral y el tipo de eleccion de
que se trate y, coordina los trabajos
iniciales de cada wuna de las
Subdirecciones involucradas.
Subdireccion de |3. Traza laruta critica para la elaboraciéon de | Ruta critica

Desarrollo de
Estrategias  de
Capacitacion
Electoral

Subdireccion de
Desarrollo
Pedagdgico de la
Capacitacion
Electoral

Subdireccion de
Control y
Seguimiento  a
Organos

Desconcentrados
en Material

los documentos normativos e instruye al
Departamento correspondiente para que
inicien el proyecto de documento.

Traza la ruta critica para la elaboracion de
los documentos normativos e instruye a
los Departamentos de Contenidos y
did4ctica para la Capacitacion Electoral y
de Métodos y Contenidos para la
Capacitacion Electoral

Traza la ruta critica para la elaboracion de
los documentos normativos e instruye al
Departamento de Control a Organos
Desconcentrados  en Materia  de
Capacitacion Electoral
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DISENO, ELABORACION Y APROBACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION
DE MESAS RECEPTORAS DE VOTACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Capacitacion

Electoral
Departamento de |4. Consulta la normatividad y legislacién | e Normatividad y
Disefio de electoral actual para definir los periodos y legislacion

Estrategias para
la Capacitacion
Electoral

Departamento de
Disefio de
Documentos
Técnico
Normativos

Departamento de
Normatividad
Electoral

Departamento de
Contenidos y
Didactica para la
Capacitacion
Electoral

Departamento de
Métodos y
Contenidos para
la Capacitacion
Electoral

Departamento de

Control a
Organos
Desconcentrados

en Materia de
Capacitacién
Electoral

fechas de operacion de la Estrategia.

Consulta la normatividad y legislacion
electoral actual para definir los periodos
y fechas de operacioén de los contenidos
didacticos de capacitacion electoral.

Consulta la normatividad y legislacion
electoral actual para definir los periodos
y fechas de verificaciones.

electoral actual

Departamento de
Disefio de

5. Revisa el informe de la evaluacion de la
Estrategia del Proceso Electoral anterior

e [nforme de
evaluacion de la
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DISENO, ELABORACION Y APROBACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION
DE MESAS RECEPTORAS DE VOTACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Estrategias para
la Capacitacion
Electoral
Departamento de
Disefio de
Documentos
Técnico
Normativos

Departamento de
Contenidos y
Didactica para la
Capacitacion
Electoral

Departamento de
Métodos y
Contenidos para
la Capacitacion
Electoral

Departamento de

Control a
Organos
Desconcentrados

en Materia de
Capacitacion
Electoral

para identificar los fenémenos que
obstaculizan la integracion de las Mesas
Receptoras de Votacion y definir areas de
oportunidad para realizar modificaciones
a la Estrategia a implementar.

Revisa el informe de la evaluacién de la
Estrategia del Proceso Electoral
anterior para identificar los fenémenos
que obstaculizan la integracion de las
Mesas Receptoras de Votacion y definir
areas de oportunidad para realizar
modificaciones al contenido didactico.

Revisa el informe de la evaluacion de la
Estrategia del Proceso Electoral
anterior para identificar los fenémenos
que obstaculizan la integracion de las
Mesas Receptoras de Votacion y definir
areas de oportunidad para realizar
modificaciones a las verificaciones.

Estrategia del
Proceso
Electoral
anterior

Departamento de
Disefio de
Estrategias para
la Capacitacion
Electoral

Departamento de
Disefio de
Documentos
Técnico
Normativos

6. Consulta la bibliografia o documentacion

acorde al tipo de eleccion de que se trate
para definir areas de oportunidad y
realizar modificaciones a la Estrategia a
implementar.
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DISENO, ELABORACION Y APROBACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION
DE MESAS RECEPTORAS DE VOTACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Departamento de
Disefio de
Estrategias para
la Capacitacion
Electoral

Departamento de
Disefio de
Documentos
Técnico
Normativos

Departamento de
Normatividad
Electoral

Departamento de
Contenidos y
Didactica para la
Capacitacién
Electoral

Departamento de
Métodos y
Contenidos para
la Capacitacion
Electoral

Departamento de

Control a
Organos
Desconcentrados

en Materia de
Capacitacion

7. ldentifican riesgos y oportunidades en la
implementacién de las innovaciones para
hacer los ajustes pertinentes a la
estrategia que garanticen una
operatividad eficiente.

Identifican riesgos y oportunidades en
la implementacion de las innovaciones
para hacer los ajustes pertinentes a los
contenidos y didactica que garanticen
una operatividad eficiente.

Identifican riesgos y oportunidades en
la implementacion de las innovaciones
para hacer los ajustes pertinentes a las
verificaciones que garanticen una
operacion eficiente.

Electoral
Departamento de |8. Elaboran propuesta de innovaciones a |e Catélogo de
Disefio de incluir en el documento normativo para innovaciones a

Estrategias para
la Capacitacién
Electoral

contar con un catalogo y su respectiva
argumentacion y turna a la Subdireccion

incluir en el
documento
normativo
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DISENO, ELABORACION Y APROBACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION
DE MESAS RECEPTORAS DE VOTACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Departamento de

Disefio de
Documentos
Técnico
Normativos
Departamento de
Disefio de

Estrategias para
la Capacitacion
Electoral

Departamento de
Normatividad
Electoral

Departamento de
Contenidos y
Didactica para la
Capacitacién
Electoral

Departamento de
Métodos y
Contenidos para
la Capacitacion
Electoral

Departamento de

Control a
Organos
Desconcentrados

en Materia de
Capacitacion
Electoral

de Desarrollo de Estrategias de
Capacitacion Electoral para su revision.

Elaboran propuesta de innovaciones a
incluir en el documento normativo para
contar con un catalogo y su respectiva
argumentacion y turna a la Subdireccién
de Desarrollo Pedagogico de la
Capacitacion Electoral para su revision.

Elabora propuesta de innovaciones a
incluir en el documento normativo para
contar con un catalogo y su respectiva
argumentacion y turna a la Subdireccién
de Control y Seguimiento a Organos
Desconcentrados en Material
Capacitacion Electoral para su revision.

Subdireccién de
Desarrollo de
Estrategias de

. Revisa propuesta de innovaciones a

incorporar en el documento normativo
para contar con una version preliminar,
recibe documentos de Subdirecciones

e Estrategia

integrada y
anexos
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DISENO, ELABORACION Y APROBACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION
DE MESAS RECEPTORAS DE VOTACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Capacitacion
Electoral

Subdireccién de
Desarrollo
Pedagogico de la
Capacitacién
Electoral

Subdireccion de

adscritas a la Direccion de Capacitacion
Electoral, integra la Estrategia y anexos y
turna a la Direccion de Capacitacion
Electoral para su revision y validacion.

Revisa propuesta de innovaciones a
incorporar en el documento normativo
para contar con una versién preliminar y
remite a la Subdireccion de Desarrollo de
Estrategias de Capacitacion Electoral.

Revisa propuesta de innovaciones a

Control % . .
Seguimiento & incorporar en el documgrnto normativo
" para contar con una versién preliminar y
Organos remite a la Subdireccion de Desarrollo de
Desconcentrados | gqyrategias de Capacitacion Electoral.
en Material
Capacitacion
Electoral
Direccion de | 10.Revisa y valida la Estrategia integrada y Estrategia
Capacitacién sus anexos y remite a la DECEYEC para integrada y
Electoral su validacion. anexos
Direccion 11.Revisa y valida que la Estrategia con sus Estrategia
Ejecutiva de anexos cumpla con la normatividad y integrada y
Capacitacion expectativas de los retos planteados y anexos.
Electoral y envia a las Direcciones Ejecutivas y
Educacién Civica Unidades Técnicas competentes para sus

observaciones.
Direccion 12.Remite a la Comisién correspondiente la Estrategia
Ejecutiva de Estrategia con sus anexos, para su integrada y
Capacitacion aprobacion. anexos.
Electoral y
Educacion Civica
Comision 13.Aprueba la Estrategia de Capacitacion y Estrategia de

correspondiente

Asistencia Electoral, considerando que
cumpla con la normatividad establecida y
con las expectativas de los retos
planteados y turna al Consejo General
para su aprobacion.

Capacitacion y
Asistencia
Electoral

Orden del dia de
la Comision
correspondiente
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DISENO, ELABORACION Y APROBACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION
DE MESAS RECEPTORAS DE VOTACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

(APRUEBA LA ESTRATEGIA Y SUS
ANEXOS?

Sl — CONTINUA EN LA SIGUIENTE
ACTIVIDAD

NO- REGRESA ACTIVIDAD 8.

Consejo General

14.

Aprueba la Estrategia de Capacitacion y
Asistencia Electoral, considerando que
cumpla con la normatividad establecida y
con las expectativas de los retos
planteados y turna a la DECEyEC para
los tramites necesarios para su
publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.

Estrategia de
Capacitacion y
Asistencia
Electoral y
anexos

Orden del dia

(APRUEBA LA ESTRATEGIA Y SUS
ANEXOS?

SI — CONTINUA EN LA SIGUIENTE
ACTIVIDAD

NO- REGRESA ACTIVIDAD 8.

Direccion 15.Envia version aprobada de la Estrategia a Oficio de envio
Ejecutiva de los drganos desconcentrados para su Estrategia de
Capacitacién conocimiento e instruye a la Direccién de Capacitacion y
Electoral y Capacitacién Electoral la elaboracién del Asistencia
Educacién Civica Extracto de Acuerdo de la Estrategia para Electoral y
su publicacion en el Diario Oficial de la anexos,
Federacion. aprobada

Direccién de | 16.Instruye a la Subdireccién de Desarrollo Oficio de envio
Capacitacion de Estrategias de Capacitacion Electoral Estrategia de
Electoral la elaboracion del Extracto de Acuerdo de Capacitacion y
la Estrategia para su publicacién en el Asistencia
Diario Oficial de la Federacion. Electoral y
anexos,
aprobada

Subdireccion de
Desarrollo de
Estrategias de
Capacitacion
Electoral

17.

Instruye al Departamento de Disefio de
Estrategias para la Capacitacion Electoral
para elaborar el Extracto de Acuerdo de la
Estrategia para su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion.

Oficio de envio
Estrategia de
Capacitacion y
Asistencia
Electoral y
anexos,
aprobada
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DISENO, ELABORACION Y APROBACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION
DE MESAS RECEPTORAS DE VOTACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Extracto de
Acuerdo de la
Estrategia

Departamento de
Disefio de
Estrategias para
la Capacitacion
Electoral
Departamento de
Disefio de
Documentos
Técnico
Normativos

Departamento de
Normatividad
Electoral

18.

Elabora Extracto de Acuerdo de la
Estrategia para su publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion y envia a la
Subdireccion de Desarrollo de Estrategias
de Capacitacion Electoral para su
validacion.

Extracto de
Acuerdo de la
Estrategia

Subdirecciéon de
Desarrollo de
Estrategias  de
Capacitacion

19.

Revisa Extracto de Acuerdo de la
Estrategia, con base en lo solicitado las
especificaciones emitidas por la Direccion
del Secretariado y envia a la Direccion de

Extracto de
Acuerdo de la
Estrategia

Electoral Capacitacion Electoral.
Direccion de | 20.Valida Extracto de Acuerdo de la Extracto de
Capacitacion Estrategia, considerando las Acuerdo de la
Electoral especificaciones emitidas por la Direccién Estrategia

del Secretariado y envia a la DECEyYEC

para su validacion.
Direccion 21.Valida Extracto de Acuerdo de la Extracto de
Ejecutiva de Estrategia considerando las Acuerdo de la
Capacitacion especificaciones emitidas por la Direccién Estrategia
Electoral y del Secretariado, y la envia para su

Educacién Civica

publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.

Direccion
Ejecutiva de
Capacitacion
Electoral y

Educacién Civica

22.

Implementa la socializacion de la
Estrategia con los organos
desconcentrados para establecer un
lenguaje comin en materia de los
conceptos y términos empleados en la
Estrategia y conozcan las innovaciones
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DISENO, ELABORACION Y APROBACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION
DE MESAS RECEPTORAS DE VOTACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

que presenta la Estrategia con base en

las anteriores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

1. Disefio, elaboracién y aprobacién de a Estrategia de Integracion de mesas receptoras de votacién

Consejo General

Comisién

Direccion Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica
(DECEYEC)

Direccion de Capacitacion

Electoral
(DCE)

Subdireccién de desarrollo de
Estrategias de Capacitacion Electoral

(SDECE)
Subdireccion de Control y Seguimiento
aOrganos De en

Departamento de Disefio de
Estrategias para la Capacitacion
Electoral (DDECE)

Departamento de Disefio de

Documentos Técnico Normativos
(DDDTN)
Departamento de Normatividad
Electoral (DNE)

Materia de Capacitacién Electoral
CE)

Subdireccion de Desarrollo
Pedagdgico de la Capaditacion
Electoral (SDPCE)

) de Control a
Organos Desconcentrados en
Materia de Capacitacion Electoral
(DCODMCE)
Departamento de Contenidos y
Didactica para la Capacitacion
Electoral (DCDCE)
Departamento de Métodos y
Contenidos parala Capacitacion
Electoral (DMCCE)

2 3 4
[SDECE][SPCCSE()DCE][SD [DDECE]
Traza la ruta critica, asi [oPDTNIDCODMCE
nstruye iniciar con e Defnicon dela Rutay como os materisles e
disefio ECAE e »| mecesarios pala Consulta normatividad
Estrategia evaluacién de la il
e iy y legislacién para
SR definicion de fechas de|
apacitacion y operadon
cuenaro || Asistencia Electoral P
Fctorr

partido politico
—

g
consulta popular

Ruta critica

Normatividad y
legislacion

§

[DDECE][DDDTN][DCO
DMCE][DCDCE|[DMCC

Identificacion de éreas
de oportunidad y
mejoras para elaborar
Ia nueva version dela

Estra

cion de la
Estrategia del PEF|

[DDECE] [DDDTN]
Consultar informacion
de disefio de
esquemas, mapas
estratégicos y tableros
para implementar a la

estrategia
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1. Disefio, elaboracion y aprobacion de la Estrategia de Integracion de mesas receptoras de votacion

Consejo General

Aprueba la
Estrategia de
Capacitacion y
Asistencia Electoral y (4—St-
Instruye la
publicacién en el
Diario Oficial

Direccién Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y

Direccién de Capacitacién

Subdireccion de desarrollo de
Estrategias de Capacitacion
Electoral (SDECE)
Subdireccion de Control y
Seguimiento a Organos

Departamento de Disefio de
Estrategias para la Capacitacion
Electoral (DDECE)
Departamento de Disefio de
Documentos Técnico
Normativos (DDDTN)
Departamento de Normatividad
Electoral (DNE)

Comision Desconcentrados en Materia | DePartamento de Controla
Educacion Civica e Organos Desconcentrados en
(ocE) de Capacitacion Electoral ) trado
(DECEYEQ) Materia de Capacitacion
(SCSODCE)
. {sc! Electoral (DCODMCE)
Subdireccion de Desarrollo )
p S o de Contenidos y
Didactica para la Capacitacion
Electoral (SPAEE) Electoral (DCDCE)
Departamento de Métodos y
Contenidos parala
Capacitacion Electoral (DMCCE)
7
[DDECE]
[DDDTN][DCODMCE]
[DNE][DCDCE]
[DMCCE]
Identificar riesgos y
oportunidades en a
implementacion que
garanticen la
operatividad
" 10 8
[DDECE]
Validacién y Envié Validacion y Envié [SDECE]ISCSODCE] [DDDTN][DDECE]DNE]
1€ I [SDPCE]
de la version de la version [DDDTN]
preliminar a || preliminar de la || fesmolodelz Elabora
Unidades Técnicas [ Estrategiade  |¢ bR e normativo de
y Direcciones Capacitacion R iR La! propuesta de
5 apacitacion \
Ejecutivas Electoral innovaciones, que
Electoral o
sevira como catalogo
Gdaea
Estrategia de Estrategia de Estrategia de innovaciones a
integracion y integracion y integracién y incluiren el
Anexos Anexos ‘Anexos documento
romato
13 12
Aprueba Estrategia

de Capacitacion y
Asistencia Electoral
ylaenvia al
Consejo General

—

Envié ala comision
de Capacitacion la
Estrategia para
aprobacién

Estrategia de
@pacitacion

Tden del dia

Aprueba la
estrategia y sus
anexos?

ESTatEgay

o cor
Toservaciones
procedentes
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1. Disefio, elaboracién y aprobacién de la Estrategia de Integracin de mesas receptoras de votacion

Consejo General

Aprueba Ta

Comision

Direccién Ejecutiva de
Capacitacién Electoral y

Direccién de Capacitaciéon

Subdireccion de desarrollo de
Estrategias de Capacitacion
Electoral (SDECE)
Subdireccion de Controly
Seguimiento a Organos

Departamento de Disefio de
Estrategias para la Capacitacion
Electoral (DDECE)
Departamento de Disefio de
Documentos Técnico
Normativos (DDDTN)
Departamento de
Normatividad Electoral (DNE)
Departamento de Control a

estrategiay sus

Educacion Civica Blectoral Desconcentrados en Materia | 5,54 pesconcentrados en
(DCE) de Capacitacion Electoral 9anos. frado
(DECEYEQ)  obE) Materia de Capacitacion
e Electoral (DCODMCE)
Subdireccion de Desarrollo )
re ralo de Contenidos y
Fedagoaico de '(ESDPCE) DidActica para la Capacitacién
Electoral (DCDCE)
Departamento de Métodos y
Contenidos para la
Capacitacion Electoral (DMCCE)
15 16 17 18
Envia version de la
Estrategiaa los Instruye la ISDECE] [DDECE][DNE]
, e Instruye la
érganos elaboracion del 4 Elabora Extracto de
elaboracion del
desconcentrados e Extracto de Acuerdo Acuerdo de la
; Extracto de Acuerdo €
instruye la —»{ de la Estrategia para ——»| E ——» Estrategia para su
; igteg de la Estrategia para 7,
elaboracion del su publicacion en el su publicacion en el publicacion en el
Extracto de Acuerdo Diario Oficial de la pualicc Diario Oficial de la
; A Diario Oficial de la B
de la Estrategia para Federacion A Federacion
lrateg Federacion
su publicacion DOF
Oficio de envio Oficio de envié Oficio de envié Extracto del
Estrategia de CAE Estrategia de CAE| Estrategia de CAE acuerdo de la
y Anexos ¥ Anexos y Anexos estrategia

21

20

Validacién y envié del
Extracto al Diario
Oficial de la
Federacion

le——

Validacion y envié del

Extracto 7

Extracto-del

[SDECE]
Elabora Extracto de
Acuerdo de la

— Estrategia para su

publicacién en el

Diario Oficial de la
Federacion

Extracta del

Implementacion de la
socializacion de la
Estrategia

acuerdo de la
estrategia

acuerdo de la

estrategia
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 32
numeral 1, inciso a) fracciones I, IV y V, 58 numeral 1, incisos a), ¢), e), y f) 215, 254
y 303; RIINE articulo 49, numerales 1 incisos a), b), ¢), d), e), f), p) y v).
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2. RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION Y EVALUACION DE
SUPERVISORES ELECTORALES (SE) Y CAPACITADORES ASISTENTES
ELECTORALES (CAE)

OBJETIVO

Proporcionar a las Juntas Locales y Distritales las Herramientas para la implementacion
del reclutamiento y seleccion de SE y CAE, asi como dar seguimiento y asesoria en
cada una de las actividades.

POLITICAS DE OPERACION

—La DECEYEC a través de la Direccion de Capacitacion Electoral enviara a los
materiales para el reclutamiento, el examen y entrevista para SE y CAE.

—La DECEYEC, a través de la Direccion de Capacitacion Electoral sera la responsable
de atender las solicitudes para el envio de nuevas versiones del examen.

—La Subdireccion de Desarrollo de Estrategias de Capacitaciéon Electoral informara a la
Direccion de Capacitacion Electoral respecto del avance en la impresion del examen
y su distribucién a los Organos Desconcentrados.

—La DECEYEC, a través de la Direccion Capacitacion Electoral, en coordinacion con la
UNICOM, seran las responsables de disefiar y desarrollar los Sistemas Informéticos
que atiendan los procedimientos establecidos en la Estrategia de Capacitacion y
Asistencia Electoral.

—La DECEyYEC, a través de la Direccion Capacitacion Electoral, en coordinacion con la
UNICOM, brindaran la asesoria a los Usuarios en oficinas centrales y de las juntas
ejecutivas locales y distritales sobre la operacion de cada Sistema Informatico a
cargo de la DECEyEC.

— Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de Departamento,
revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccién de éarea; en este
sentido, el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de observar y solicitar los
ajustes que considere necesarios a las propuestas que se le presenten.

— El Departamento de Normatividad Electoral debera coordinarse con el Departamento
de Disefio de Documentos Técnico Normativos para coadyuvar la realizacion de
cada una de las actividades en las que éste Ultimo aparece como responsable.

— El Departamento de Sistemas Informéticos debera coordinarse con la Subdireccion de
Desarrollo de la Estrategia Tecnolégica en Materia de Capacitacién Electoral para
coadyuvar la realizacion de cada una de las actividades en las que ésta Ultimo
aparece como responsable con relacion al desarrollo de sistemas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION Y EVALUACION DE SE Y CAE

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccion de
Capacitacion
Electoral

1. Instruye a la Subdireccion de Desarrollo de la

Estrategia Tecnoldégica en Materia de
Capacitacion Electoral, para el levantamiento
de requerimientos de los sistemas
relacionados con el Reclutamiento vy
Seleccién de SE y CAE y que se encuentran
a cargo de la DECEYEC.

Subdireccion de

2. Instruye a la Departamento de Andlisis de

Desarrollo de la Informacién para el levantamiento de
Estrategia requerimientos de los sistemas relacionados
Tecnolégica en con el Reclutamiento y Seleccion de SE y
Materia de CAE y que se encuentran a cargo de la
Capacitacion DECEYEC con base en la normatividad
Electoral aprobada por el Consejo General.
Departamento  de | 3. Realiza el levantamiento de requerimientos | Requerimientos del
Analisis de de los sistemas relacionados con el de | Sistema de
Informacion Reclutamiento y Seleccion de SE y CAE que | Reclutamiento y
estan a cargo de la DECEYEC con base en | Seleccién de SE y
lo establecido en los documentos normativos | CAE.
que comprende la Estrategia de
Capacitacion y Asistencia Electoral , en esta | Requerimientos del
documentacion se especifican los elementos | gisiema de
que contendran las pantallas de captura ¥ | gstituciones de SE
sus validaciones, asi como la estructura de y CAE.
los reportes que permitirdn la consulta de
informacion y turna la documentacién a la
Subdireccién de Desarrollo de la Estrategia
Tecnolégica en Materia de Capacitacion
Electoral
Subdireccién de | 4. Revisa los requerimientos para la| Requerimientos del

Desarrollo de la

Estrategia
Tecnoldgica en
Materia de
Capacitacién
Electoral

aprobacion del contenido y envio a la
Direccion de Capacitacién Electoral para su
validacion

Sistema de
Reclutamiento y
Seleccién de SE vy
CAE.

Requerimientos del
Sistema de
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RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION Y EVALUACION DE SE Y CAE

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Sustituciones de SE
y CAE.

Direccion de
Capacitacion
Electoral

5. Recibe la propuesta de requerimientos para

los sistemas para el reclutamiento y
seleccion de SE y CAE y turna a la UNICOM
para el desarrollo del sistema.

Requerimientos del
Sistema de
Reclutamiento y
Seleccion de SE y
CAE.

Requerimientos del
Sistema de
Sustituciones de SE
y CAE.

Unidad Técnica de

Servicios de
Informatica
Servicios de
Informéatica

. Recibe la propuesta de requerimientos y

desarrolla  los  sistemas para el
Reclutamiento y Seleccién de SE y CAE.
Remite la informacién correspondiente para
la realizacion de pruebas.

Subdireccion de
Desarrollo de la

. Recibe de UNICOM el comunicado para la

realizacion de pruebas de los sistemas para
el Reclutamiento y Seleccién de SEy CAEy
turna al Departamento de Departamento de
Andlisis de Informacion.

Estrategia
Tecnoldgica en
Materia de
Capacitacién
Electoral
Departamento  de
Andlisis de
Informacion

. Realiza las pruebas en los sistemas de

Reclutamiento y Seleccion de SE y CAE a
cargo de la DECEYEC para garantizar la
correcta funcionalidad de las actividades de
captura y consulta de informaciéon de los
sistemas informaticos, a partir del
cumplimiento de la especificacion técnica
definida en el levantamiento de
requerimientos, se realizan las pruebas de
aceptacion 'y turna la validacion u
observaciones a la Subdireccion de
Desarrollo de la Estrategia Tecnolégica en
Materia de Capacitaciéon Electoral
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RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION Y EVALUACION DE SE Y CAE

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Subdireccion de |9. Revisa las observaciones y solicita a
Desarrollo de la UNICOM el ajuste del sistema con base en el
Estrategia resultado de las pruebas.

Tecnoldgica en

Materia de

Capacitacion

Electoral

Unidad Técnica de |10.Recibe la solicitud y realiza el ajuste del
Servicios de sistema con base en el resultado de las
Informéatica pruebas.

Servicios de

Informética

Subdireccion de |11.Instruye al Departamento de Andlisis de

Desarrollo de la Informacion para elaboracion de los

Estrategia materiales para la capacitacion de los

Tecnoldgica en sistemas de reclutamiento y seleccién.

Materia de

Capacitacion

Electoral

Departamento  de |12.Elabora los materiales para la capacitacion a [Documentos para la

Analisis de los usuarios de los 6rganos desconcentrados |capacitacion.

Informacion (locales y distritales) se realiza a través de
documentacién elaborada por la Direccion de
Capacitacion Electoral (DIRECCION DE
CAPACITACION ELECTORAL) para
registrar la informacién de manera correcta
en los sistemas informéticos y turna a la
Subdireccion de Desarrollo de la Estrategia
Tecnoldgica en Materia de Capacitacion
Electoral

Subdireccion de |13.Revisa los documentos remite a la Direccion

Desarrollo de la de Capacitacion Electoral para su validacién

Estrategia y envio a las Juntas Locales Ejecutivas (JLE)

Tecnologica en y Juntas Distritales Ejecutivas (JDE).

Materia de

Capacitacion

Electoral

Direccion de |14.Remite a las JLE y JDE los materiales para

Capacitacion la capacitacion y la fecha de liberacion de los

Electoral sistemas.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccion
Capacitacion
Electoral

de

15.Instruye a la Subdireccién de Desarrollo de
Estrategias de Capacitacion Electoral se
inicie con los trabajos para la elaboracion de
materiales para reclutamiento y seleccién de
SE y CAE del proceso electoral en turno

Subdireccién de |16.Indica al Departamento de Disefio de

Desarrollo de Documentos Técnico Normativos para se

Estrategias de inicie con los trabajos para la elaboracién de

Capacitacion materiales para reclutamiento y seleccién de

Electoral SE y CAE del proceso electoral en turno

Departamento  de |17.Elabora la propuesta de los contenidos de los Propuesta de
Disefio de materiales para el reclutamiento y seleccion examen,
Documentos de SE y CAE (cartel, volante, guia de entrevista, cartel,

Técnico Normativos

estudios) y entrega a la Subdireccion de
Desarrollo de Estrategias de Capacitacion
Electoral

volante, guia de
estudios

Subdireccion
Desarrollo

de
de

18.Revisa los contenidos de la propuesta de
material para el reclutamiento y seleccion de

Propuesta de
entrevista, cartel,

Estrategias de SE y CAE para la aprobacion del contenido y volante, guia de
Capacitacion envio a la Direccibn de Capacitacion estudios
Electoral Electoral para su validacion
Direccion de |19.Valida la propuesta del contenido del material Propuesta de
Capacitacion de reclutamiento (Cartel, Volante, Guia de Cartel, Volante,
Electoral estudios) y remite a la Direccion de Difusién Guia de estudios
y Campafas Institucionales para correccion Tarjeta de envio.
de estilo, disefio y formacion.
Direccion de |20.Recibe la solicitud y realiza la correccion de Tarjeta de envio
Difusion y estilo, disefio y formacién del material de con propuesta de
Campafias reclutamiento (Cartel, Volante, Guia de correccion de
Institucionales estudios) y remite a la Direccion de estilo de material
Capacitacién Electoral. de reclutamiento.
Direccion de |21.Recibe la propuesta de correcciéon de estilo Tarjeta de envio
Capacitacion de material de reclutamiento dirigido a las y con propuesta de
Electoral los funcionarios de mesas receptoras de correccion de
votacion, y turna a la Subdireccion de estilo de material
Desarrollo de Estrategias de Capacitacion de reclutamiento.
Electoral para revision.
Subdireccion de |22.Recibe y turna la propuesta de correccién de Propuesta de
Desarrollo de estilo de material para el reclutamiento y correccion de
Estrategias de seleccion de SE y CAE al Departamento de estilo de material

Disefio de Documentos Técnico Normativos
para su revision.

de reclutamiento.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Capacitacion

Electoral

Departamento  de |23.Revisa la propuesta de correccion de estilo Aprobacion u
Disefio de del material, para su aprobacion u observaciones a
Documentos observaciones y remite a la Subdireccion de la propuesta de

Técnico Normativos

Desarrollo de Estrategias de Capacitacion
Electoral para su revision.

correccion de
estilo de material
de reclutamiento.

Subdireccion de
Desarrollo
Pedagdgico de la
Capacitacion

24.Revisa la propuesta de correccion de estilo,
aprobada y/o las observaciones del material
de reclutamiento a la Direccién de
Capacitacion Electoral para su validacion.

Aprobacion u
observaciones a
la propuesta de
correccion de
estilo de material
de reclutamiento.

Direccion de |25.Valida o envia observaciones a la propuesta Aprobacién u
Capacitacion de correccion de estilo de material de observaciones a
Electoral reclutamiento y turna tarjeta a la Direccion de la propuesta de
Difusion y Campafias Institucionales para correccion de
aplicar observaciones. estilo de material
de reclutamiento.
¢VALIDA LA PROPUESTA DE
CORRECCION DE ESTILO?
SI — CONTINUA EN LA SIGUIENTE
ACTIVIDAD
NO- REGRESA ACTIVIDAD 19.
Direccion de |26.0torga visto bueno al material de Tarjeta con visto
Capacitacion reclutamiento y turna tarjeta a la Direccion de bueno del
Electoral Difusiébn y Campafias Institucionales para material de
gue se proceda a su impresion y envi6 a las reclutamiento y
juntas locales. para su
impresion.
Direccion de |27.Recibe la solicitud y realiza la impresién y Tarjeta de
Difusion y distribucion de materiales a las Juntas solicitud de
Campaiias Locales que correspondan. impresion y
Institucionales distribucion de
materiales.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccion de
Capacitacion
Electoral

28.Instruye a la Subdireccion de Desarrollo de
Estrategias de Capacitacién Electoral para
que realice las actividades necesarias para la
difusién y publicacion de la convocatoria en
los medios aprobados por el Consejo
General para las Oficinas Centrales.

Subdireccién de

Desarrollo de
Estrategias de
Capacitacién
Electoral

29.Instruye a los departamentos de Disefio de
Documentos  Técnicos Normativos vy
Departamento de Vinculacion con Organos
Desconcentrados para realicen los oficios
correspondientes para la Publicacion y
difusion de la convocatoria en la pagina Web
del INE y los demas medios aprobados por el
Consejo General.

Material de
reclutamiento con
propuesta de
disefio.

Tarjetas u Oficios.

Departamento  de
Disefio de
Documentos

Técnico Normativos
y Departamento de

Vinculaciéon con
Organos
Desconcentrados

30. Realizan las actividades necesarias para la
publicacion del cartel convocatoria y en la
pagina Web del INE y demas medios
aprobados por el Consejo General y turna los
tramites a la Subdireccién de Desarrollo de
Estrategias de Capacitacion Electoral

Tarjetas u Oficios.

Subdireccion de

3l.Informa a la Direccion de Capacitacion

Desarrollo de Electoral sobre la publicacién y distribucion
Estrategias de de los materiales para el reclutamiento y
Capacitacion seleccion.

Electoral

Subdireccién de | 32.Instruye al Departamento de Disefio de
Desarrollo de Documentos Técnico Normativos para la
Estrategias de elaboracion del contenido del examen de
Capacitacion seleccion de SE y CAE y de la Entrevista.
Electoral

Departamento  de |33.Elabora los reactivos de conocimientos en
Disefio de concordancia con los contenidos de la Guia
Documentos de Estudios para SE y CAE.

Técnico Normativos
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Responsable Actividad i?,?,glﬂj?;?;ézss
Subdireccion de |34.Revisa el contenido del examen |e Version del
Desarrollo de considerando que sea concordante con: los examen.
Estrategias de indicadores y las competencias del perfil de
Capacitacion SE y CAE y con el contenido de la Guia de
Electoral Estudios para SE y CAE y remite a la

Direccion de Capacitacion Electoral.
Direccion de |35.Valida el contenido de la versién del examen | e Version del
Capacitacion considerando que sea concordante con: los examen.
Electoral indicadores y las competencias del perfil de
SE y CAE y el contenido de la Guia de
Estudio para SE y CAE e instruye a la
Subdireccioén de Desarrollo de Estrategias de
Capacitacion Electoral para su impresion y
distribucion a los érganos desconcentrados.
Subdireccion de |36.Instruye al Departamento de Disefio de
Desarrollo de Documentos Técnico Normativos y al
Estrategias de Departamento de Vinculacion con Organos
Capacitacion Desconcentrados para que realice los
Electoral tramites correspondientes para la impresion
del examen.
Departamento  de |37.Elaboran la propuesta de oficio dirigido a la | ¢ Oficio
Disefio de DERFE solicitando el apoyo para la impresion
Documentos del nimero de examenes aprobado por la
Técnico Normativos Direccion de Capacitacion Electoral en las
y Departamento de instalaciones del Centro de Impresion de la
Vinculacion con Ciudad de México, considerando los costos y
Organos materiales requeridos y turna a la
Desconcentrados Subdireccion de Desarrollo de Estrategias de
Capacitacion Electoral para su revision.
Subdireccién de |38.Revisa la propuesta de oficio dirigido a la |e Oficio
Desarrollo de DERFE solicitando el apoyo para la impresion
Estrategias de del nimero de examenes aprobado por la
Capacitacion Direccion de Capacitacion Electoral en las
Electoral instalaciones del Centro de Impresion de la
Ciudad de México, considerando los costos y
materiales requeridos y turna a la Direccion
de Capacitacion Electoral para su validacion.
Direccion de |39.Valida oficio dirigido a la DERFE solicitando | ¢ Oficio
Capacitacién el apoyo para la impresion del nimero de
Electoral examenes aprobado por la Direccién de

Capacitacién Electoral, en las instalaciones
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

del Centro de Impresion de la Ciudad de
México, considerando los costos y materiales
requeridos, y remite a la DECEYEC para su
validacion.

Direccion Ejecutiva

40.Valida oficio dirigido a la DERFE solicitando

e Oficio

de Capacitacion el apoyo para la impresion y envia a la
Electoral y DERFE.

Educacion Civica

Direccion de |41.Instruye a la Subdireccion de Desarrollo de
Capacitacion Estrategias de Capacitacion Electoral que
Electoral lleve a cabo los preparativos para la

impresion y envio del examen.

Subdireccién de |42.Instruye al Departamento de Disefio de

Desarrollo de Documentos Técnico Normativos y al

Estrategias de Departamento de Vinculacion con Organos

Capacitacion Desconcentrados que lleven a cabo los

Electoral preparativos para la impresion y envio del

examen.

Departamento  de |43.Integra y coordina equipos de trabajo con el | ¢ Plan de trabajo
Disefio de personal comisionado que participa en las para la
Documentos diferentes actividades de reproduccion del reproduccion del

Técnico Normativos

examen, considerando las actividades
establecidas en el Lineamiento para la
reproduccién del examen e informa sobre el
avance.

examen

Departamento  de
Disefio de
Documentos

Técnico Normativos

44 .Registra el nimero de examenes impresos
por dia para garantizar que la actividad se
termine en los tiempos requeridos en el
Manual de Contratacion para su recepcion en
las Juntas Locales, a fin de informar a los
superiores jerarquicos sobre el avance en la
actividad.

o Reporte del
avance en la
reproduccion del
examen

Subdireccion de

45.Establece y coordina la logistica para el envio

e Numero de guia

Desarrollo de de los exdmenes a las Juntas Locales de envio de
Estrategias de correspondientes con base al presupuesto examenes
Capacitacion asignado para ese proyecto.

Electoral

Subdireccion de |46.Coordina el seguimiento de la recepcion de

Desarrollo de los exdmenes en las Juntas Locales

Estrategias de Ejecutivas e informa a la Subdireccion de

Capacitacion
Electoral

Control 'y Seguimiento a Organos

218




£ INE

Instituto Nacional Electoral

RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION Y EVALUACION DE SE Y CAE

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Desconcentrados en Material Capacitacion
Electoral

Subdireccion de

Control y
Seguimiento a
Organos
Desconcentrados
en Material
Capacitacion
Electoral

47.Instruye al

Departamento de Control a
o6rganos Desconcentrados en Materia de
Capacitacion Electoral para que consulte el
Multisistema ELEC o los diferentes medios de
consulta con los que cuenta, con la finalidad
de elaborar la propuesta de distritos a
verificar en campo.

Departamento  de
Control a Organos
Desconcentrados
en Materia de
Capacitacion
Electoral

48.Capacita al

personal que realizara
verificaciones con base en el Lineamiento de
verificacion para que el personal cuente con
los elementos necesarios para llevar a cabo
las actividades inherentes a la verificacion en
campo.

Insumos para la
capacitacion

Subdireccion de

Control y
Seguimiento a
Organos
Desconcentrados
en Material
Capacitacién
Electoral

49.Verificacion a la aplicacion del examen a

aspirantes a SE y CAE en los Organos
desconcentrados.

Guias de
verificacién para
la Junta Local y
Consejeros

Electorales y
Distritales.

Manual de

Contratacion de
lasylos SEy CAE
y Programa de
Capacitacion

Electoral
Subdireccion de |50.Envia estadistica a la Direccion de |e Correo
Control y Capacitacion Electoral sobre el desarrollo de electrénico
Seguimiento a la aplicacion del examen en los distritos
Organos verificados en campo en las Juntas Distritales
Desconcentrados Ejecutivas correspondientes.
en Material
Capacitacion
Electoral
Subdireccién de |51. Da seguimiento y remite la estadistica relativa | ¢ Correo
Control y al proceso de reclutamiento, seleccion, electrénico
Seguimiento a contratacion y evaluacion de SE y CAE
Organos (registro de aspirantes, resultados de
Desconcentrados examen, entrevista, lista de reserva,
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

en Material contratacion y evaluacion) a la Direccion de
Capacitacion Capacitacion Electoral y, durante el Proceso
Electoral Electoral y posterior a su conclusion.
Organos 52.Remiten solicitud de nueva convocatoria y | e Solicitud de
desconcentrados aplicacion de nueva version de examen para nueva
reclutamiento y seleccion de CAE, una vez convocatoria y
que agotan la lista de reserva. aplicacion de
nueva version de
examen
Direccion de |53.Recibe la solicitud para el envié de una nueva Acuerdos del
Capacitacion version de examen y entrevista e instruye ala | Consejo General
Electoral Subdireccion de Desarrollo de Estrategias de Oficio de la Junta

Capacitacion Electoral la atencion de la
solicitud

Local

Subdireccién de

54.Instruye atender la solicitud al Departamento

Correo electrénico

Desarrollo de de Documentos Técnicos Normativos

Estrategias de

Capacitacion

Electoral

Departamento  de |55.Realiza el oficio de respuesta y elabora la | Oficio de respuesta
Documentos nueva version del examen y la entrevista. La | Nueva Version del

Técnico Normativos

entrega a la Subdireccién de Desarrollo de
Estrategias de Capacitacion Electoral para su
revision.

Examen y La

Entrevista

Subdireccién de |56.Recibe la nueva version de examen, | Oficio de respuesta
Desarrollo de entrevista y oficio de respuesta, valida o| Nueva Version del
Estrategias de emite observaciones. Examen y Entrevista
Capacitacion

Electoral

Direccion de |57.Envia la nueva versibn de examen Yy | Oficio de respuesta
Capacitacion entrevista a las Juntas Distritales Ejecutiva, | Nueva Version del
Electoral asi como el oficio de respuesta a las Juntas | Examen y Entrevista

Locales que correspondan.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

2. Reclutamiento, Seleccion, Contratacion y Evaluacion de SE'Y CAE

Unidad Técnica de Servicios
Informaticos
(UNICOM)

Recibe la propuesta
de i

Direccién Eeautiva
de Capadtacion
Electoral y
Educacién Civica
(DECEYEC)

Direccion de Capadtacion
Electoral (DCE)
Direccién de Difusion
Campariias Institucionales (DDCI)

[DCE)

Instruye el
levantamiento de
requerimientos de
[

Subdireccién de Desarrollo de la
Estrategia Tecnoldgica en Materia
de Capadtacion Electoral
(SDETMCE)
Subdireccion de Desarrollo de

Estrategias de Capacitacion Electoral

(SDECE)
Subdireccién de Desamollo
Pedagégico para la Capacitacién
(SDPC)

Subdireccion de Control y
Seguimiento a Organos
Desconcentrados en Material
Capacitacion Electoral (SCSODMCE)

DA

Realiza el

levantamiento de
fsoeHCE requermisnis

los sistem as

Departamento de Andlisis de
Informacion (DAI)
Departamento de Disefio de
Documentos Técnico Normativos
(DDDTN)
Departamento de Vinculacion
con Organos Desconcentrados
(DVOD)

relacionados con
Reclutamiento y
Seleccion de SEy
CAE

[DCE]
Recibe

levantamiento de
requerimientos

[SDETMCE]
Revisa los
requerimientos para
la aprobacion del

desarrolla los
sistemas

relacionados con el
de Reclutamiento y
Seleccion de SEy

Requerinien}
dd Sisters.

y
turna a la UNICOM
para el desarrollo de
los sistemas.

Requerimentos
e Sisera. b

Rechtamiento de.
SEy CAE

contenido y envio a
la Direccion de
Capacitacion
Electoral para su
validacién

Requeriments
el Sister
Rechtamento

[SDETMCE]
Recibe de UNICOM

[DAI)

el comunicado para

la realizacion de
pruebas

Realiza pruebas de
en los sistemas

Orga

ganos
Desconcentrados
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2. Reclutamiento, Seleccién, Contratacion y Evaluacion de SE'Y CAE

Remite a las JLE y JDE
los materiales para la

Subdireccién de Desarrollo de la I?gganamento de”
. b s ! Anélisis de Informacion
Estrategia Tecnoldgica en Materia de (DA))
Direccién L Capacitacion Electoral (SDETMCE)
Sas Direccion de P Departamento de
. - Ejecutiva de ety Subdireccion de Desarrollo de B
Unidad Técnica de gt Capacitacion q T Disefio de Documentos
- Capacitacion Estrategias de Capacitacion Electoral ey .
Servicios Electoral (DCE) Técnico Normativos
v Electoral y " o ., (SDECE)
Informaticos - Direccion de Difusion " L. . (DDDTN)
Educacion - Subdireccién de Desarrollo Pedagdgico
(UNICOM) v y Campafias e Departamento de
Civica N para la Capacitacion (SDPC) . a
Institucionales (DDCIl) iesle = Vinculacién con
(DECEyYEC) Subdireccién de Control y Seguimiento Organos
aOrganos Desconcentrados en Material Descongcentrados
Capacitacion Electoral (SCSODMCE) (OVOD)
10
[SDETMCE]
Recibe la solicitud y Reyisa lgs
realiza el ajuste del dosenvacionss y
i solicitaa UNICOM el
sistema con base en 0 .
ajuste del sistema
el resultado de las
TS con base en el
B resultado de las
pruebas
1
[SDETMCE] (DAl
nstruye Ia Elabora los
elabofaclon de IIOS materiales para la
laes para (8 capacitacion a los
capacitacién de los AT
sistemas de érganos
red utafmento Y desconcentrados
seleccion
Documentos para
la capacitacion
14 1
[SDETMCE]
[BEE] Revisa los

documentos y

capacitacion y la
fecha de liberacion
de los sistemas

remite a la Direccion
de Capacitacion para
su validacién y envio
alas JLEy JDE

o/

Organos
Desconcentra
dos
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2. Reclutamiento, Seleccion, Contratacion y Evaluacion de SE'Y CAE

Unidad
Técnica de
Servicios
Informaticos
(UNICOM)

Direccion
Ejeautiva de
Capacitacion

Electoral y

Educacion Civica

(DECEYEC)

Direccion de Capadtacion Electoral

Direccion de Difusion y Campanas
Institucionales (DDCI)

15

[DCE]

Instruye a la SDECE
se inicie con los
trabgjos de

de Capadtacion Electoral (SDETMCE)

Estrategias de Capacitacion Electoral

Capacitacion Electoral (SCSODMCE)

Subdireccién de Desarrollo de la
Estrategia Tecnoldgica en Materia

Subdireccion de Desarrollo de

(SDECE)
Subdireccion de Desarollo
Pedagdgico para la Capacitacion
(SDPC)
Subdireccion de Control y
Seguimiento a Organos
Desconcentrados en Material

[SDECE]

Indica al DDDTN para
se inicie con los
trabajos para la

elaboracion de
materiales para
reclutamiento y
seleccion de SEy CAE

[DCE]
Valida la propuesta

v

Departamento de Andlisis de
Informacion (DAI)
Departamento de Disefio de
Documentos Técnico
Normativos (DDDTN)
Departamento de Vinculacion
con Organos Desconcentrados
(DVOD)

[DDDTN]

Elabora la propuesta
de los contenidos de
los materiales para el

Y

elaboracion de
materiales para
reclutamiento y
seleccion de SE y CAE

[SDECE]
Revisa los contenidos
de la propuesta de | ¢

del contenido de
material de
reclutamiento

Propuesta

[oDCi

Valida la propuesta
del contenido del
material de
reclutamiento y
remite para
correccién de estilo,
disefio y formacion

reclutamiento y
seleccion de SEy CAE
(cartel, volante, guia
de estudios)

Propuesta

Gartel, volante,
gui ck estudios

material para el
reclutamiento y
seleccion de SE y CAE

Proguesta e
&xamen, entrevsta,

quia de estudos

Organos
Desconcentrados
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2. Reclutamiento, Seleccion, Contratacion y Evaluacion de SE'Y CAE

Unidad Técnica
de Servicios
Informaticos

(UNICOM)

®<—No-

Direccion Eeautiva de
Capacitacion Electoral y
Educacion Civica
(DECEYEC)

NValida? >

Direccién de Capadtacion
Electoral (DCE)
Direccion de Difusion
Campaiias Institucionales (DDCI)

[DCE]
Recibey turna la
propuesta de

Subdireccién de Desarollo de la
Estrategia Tecnoldgica en Materia de
Capacitacion Electoral (SDETMCE)
Subdireccién de Desarrollo de
Estrategias de Capacitacion Electoral
(SDECE)

Subdireccion de Desarollo
Pedagdgico para la Capacitacion
(SDPC)

Subdireccién de Control y
Seguimiento a Organos
Desconcentrados en Material
Capacitacion Electoral (SCSODMCE)

22

[SDECE]
Recibe y turnala
propuesta de

correccion de estilo
de material para el
reclutamiento y
seleccion de SEy CAE

[DCE]
Valida o envia
observaciones a la

Departamento de Analisis de
Informacion (DAI)
Departamento de Disefio de
Documentos Técnico Normativos
(DDDTN)
Departamento de Vinculacion
con Organos Desconcentrados
(DvVOD)

[DDDTN]
Revisa la propuesta
de correccion de

! correccion de estilo
de material para el
reclutamiento y
seleccion de SEy CAE

Correccionde
estilo ce material
de reclutamiento

[SDPC]
Revisa la propuesta
de correccin de

propuesta de
correccion de estilo
de material de

reclutamiento

26

[DCE]
Otorga visto bueno

al material de
reclutamiento

estilo del material,
para su aprobacion u
observaciones

estilo, aprobada y/o (4
las observaciones del
material de
reclutamiento

Organos
Desconcentrados
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2. Reclutamiento, Seleccion, Contratacion y Evaluacion de SE' Y CAE

Unidad
Técnica de
Servicios
Informaticos
(UNICOM)

Direccion
Ejeautiva de
Capacitacion
Electoral y
Educacion
Civica
(DECEYEC)

Direccién de Capadtacion Electoral
(OCE)
Direccién de Difusion y Camparias
Institucionales (DDCI)

[DDyCl]

Recibe la solicitud y
realiza la impresién y
distribucion de
materiales a las
Juntas Locales que
correspondan

Soiciudde
impresin y
distribucion

28

[DCE]

Instruye se realice las
actividades
necesarias para la

Subdireccion de Desarollo de la
Estrategia Tecnoldgica en Materia de
Capacitacion Electoral (SDETMCE)
Subdireccion de Desarollo de
Estrategias de Capacitacion Electoral
(SDECE)

Subdireccion de Desarollo
Pedagogico para la Capacitacion
(SDPC)

Subdireccion de Control y
Seguimiento a Organos
Desconcentrados en Material
Capacitacion Electoral (SCSODMCE)

[SDECE]

Instruye a para
realicen los oficios
correspondientes
para la Publicacion y

Departamento de Analisis de
Informacion (DAI)
Departamento de Disefio de
Documentos Técnico Normativos
(DDDTN)
Departamento de Vinculacién con
Organos Desconcentrados (DVOD)

[DDDTN-DVOD]
Realizan las
actividades
necesarias para la
publicacion del cartel

difusiony
publicacion de la
convocatoria en los
medios aprobados
por el (G en OC.

P difusion de la
convocatoria en la
pagina Web del INE y
los demés medios
aprobados porel CG

a de

rectamento con

propussta de diefo.
Oficos.

[SDECE]
Informa sobre la
publicacién y

Y

convocatoria y en la
pagina Web del INEy
demas medios
aprobados porel
Consejo General

Tagetas uOficios.

delos &
materiales para el
reclutamiento y
seleccion

[SDECE]
Instruye para la
elaboracion del

[DDDTN]
Elabora los reactivos
de conocimientos en

contenido del
examen de seleccion
de SEy CAEy dela
Entrevista

Organos
Desconcentrados

concordancia con los
contenidos de la
Guia de Estudios
para SEy CAE
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2. Reclutamiento,

Seleccion, Contratacion y Evaluacion de SE 'Y CAE

Unidad Técnica
de Servicios
Informaticos

(UNICOM)

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacion Civica (DECEyEC)

Direccién de Capaditacion
Electoral (DCE)
Direccién de Difusién y Campaiias
Institucionales (DDCI)

Subdireccion de Desarrollo de la
Estrategia Tecnoldgica en Materia
de Capadtacion Electoral
(SDETMCE)
Subdireccion de Desarrollo de
Estrategias de Capacitacion
Electoral (SDECE)
Subdireccion de Desarrollo

Departamento de Anélisis de
Informacién (DAI)
Departamento de Disefio de
Documentos Técnico Normativos
DDDTN)

Pedagdgico para la C
(SDPC)

Subdireccion de Control y
Seguimiento a Organos
Desconcentrados en Material
Capacitacién Electoral (SCSODMCE)

3 3
[SDECE]
b Revisa el contenido
del examen
Valida el contenido o
] considerando que
de la version del
sea concordante con
examen einstruye a b |
la para su impresion [ 2! e
competencias del

y distribucion a los

desconcentrados

perfil de SEy CAEy
con el contenido de

la Guia de Estudios

[SDECE]
Instruye para que
realice los tramites

4

a de Vinculacién
con Organos Desconcentrados
(ovoD)

[DDDTN][DVOD]
Solicitaapoyo a la
DERFE para la
impresion de
examenes aprobado

Valida oficio dirigido
ala DERFE

A 39
[DCE]
Valida oficio dirigido
ala DERFE

solicitando el apoyo
para la impresion del

correspondientes
para la impresion del
examen

[SDECE]

Revisala propuesta
cio dirigido ala

DERFE solicitando el

por la DCE en
instalaciones del
Centro de Impresion
de la Ciudad de
México

solicitando el apoyo
para la impresion y
enviaa la DERFE

A

nimero de examenes,
aprobado porla

Direccion de

Capacitacion
— Electoral | ———
Oico Ofco

apoyo parala
impresion del
nimero de exdmenes
aprobado

—

Ofico

Grganos
Desconcentrados
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2. Reclutamiento, Seleccién, Contratacién y Evaluacion de SE Y CAE

Unidad Técnica
de Servicios
Informaticos

(UNICOM)

Direccion
Ejeautiva de
Capacitacién

Electoral y

Educacion Civica

(DECEYEC)

Direccion de Capadtacion
Electoral (DCE)
Direccion de Difusion y
Campafias Institucionales
(DDCI)

Al

Subdireccién de Desarrollo de la
Estrategia Tecnoldgica en Materia de
Capacitacion Electoral (SDETMCE)
Subdireccion de Desarrollo de
Estrategias de Capacitacion Electoral
(SDECE)

Subdireccion de Desarrollo Pedagogico
para la Capacitacion (SDPC)
Subdireccion de Control y Seguimiento a
Organos Desconcentrados en Material
Capacitacion Electoral (SCSODMCE)

[DCE)
Instruye que lleve a

[SDECE]
Instruye que se lleve
3l acabo los

Departamento de Andlisis de
Informacion (DAI)
Departamento de Disefio de
Documentos Técnico Normativos
(DDDTN)

Departamento de Vinculacion con
Organo s Desconcentrados (DVOD)

[DDDTN]
Integray coordina
equipos de trabajo
con el personal

ue

cabo los prep;
para la impresion y
envio del examen.

preparativos para la
impresiény envio del
examen

45

[SDECE]

Establece y coordina
la logistica para el
envio de los
exémenes a las

» a
participa en las
diferentes
actividades de
reproduccién del

examen
Phnd:
parala
reproducdén del

o

[DDDTN]

Registra el nimero
de examenes
impresos por dia
para garantizar que

Juntas Locales
correspondientes con
base al presupuesto
asignado para ese
proyecto

[SDECE]
Coordina el
seguimiento de la
recepcion de los
examenes en las JLE
einformaala
SSVECE

la actividad se
termine en los
tiempos requeridos
en el Manual de
Contrataciény
Reporiddel
enla

reproduccion del

Organos
Desconcentrados
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2. Reclutamiento, Seleccion, Contratacion y Evaluacion de SE Y CAE

Subdireccion de Desarollo de la

Di " Direccién de Estrategia Tecnoldgica en Materia de
. g II'ESCIO"I Capaditacion Capacitacion Electoral (SDETMCE) Departamento de Andlisis de
Unidad Ejecutiva de Electoral (DCE) Subdireccion de Desarrollo de Informacién (DAI)
Técnica de Capacitacion gy Estrategias de Capacitacion Electoral Departamento de Disefio de
Servicios Electoral y o (SDECE) Documentos Técnico Normativos Organos Desconcentrados
Informéaticos Educaciéon D'f“5'°[‘ y Subdireccién de Desarrollo Pedagégico (DDDTN)Departamento de
(UNICOM) Civica Campafias para la Capacitacion (SDPC) Vinculacién con Organos
(DECEYEQ) Institucionales | Subdireccion de Control y Seguimiento Desconcentrados (DVOD)
(DDCl) aOrganos Desconcentrados en Material

Capacitacion Electoral (SCSODMCE)

47 48
[SCSODMCE]
Instruye que se [DCODMCE]
consulte el Capacita al personal
Multisistema ELEC o que realizaré
los diferentes medios P verificaciones con
de consulta elaborar base enel
la propuesta de Lineamiento de
distritos a verificar en verificacion
campo

Capackacon

4
[SCSODMCE
IVerificacién a la
aplicacion del «
examen a aspirantes
aSE y CAE enlos OD

wirad

[SCSODMCE]

Envia estadistica
sobre el desarrollo
de la aplicacion del
examen enlos
distritos verificados
en campo en las JDE

=

51 52

[SCSODMCE] Remiten solicitud de

Da seguimiento y

i ol nueva convocatoria y
remite la estadistica €8 £

aplicacion de nueva
relativa al proceso de &
P version de examen

para reclutamiento y
seleccion de CAE,
una vez que agotan
la lista de reserva

Y

seleccion,
contratacion y
evaluacion de SEy

CAE
Caneal

dectronico
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2. Reclutamiento, Seleccién, Contratacion y Evaluacion de SE'Y CAE

Unidad
Técnica de
Servicios
Informaticos
(UNICOM)

Direccién
Ejecutiva de
Capacitacion
Electoral y
Educacién
Civica
(DECEyEC)

Direccion de Capacitacion
Electoral (DCE)
Direccion de Difusion y
Campaiias Institucionales

Subdireccion de Desarrollo de la
Estrategia Tecnologica en Materia
de Capadtacion Electoral
(SDETMCE)
Subdireccion de Desarmollo de
Estrategias de Capacitacion
Electoral (SDECE)
Subdireccion de Desarrollo
Pedagégico para la Capacitacion
(SDPC)
Subdireccién de Control y
Seguimiento a Organos
Desconcentrados en Material
Capacitacion Electoral (SCSODMCE)

Departamento de Analisis de
Informacion (DAI)
Departamento de Disefio de
Documentos Técnico Normativos
(DDDTN)
Departamento de Vinculacion con
Organos Desconcentrados (DVOD)

53 5 5!
Lli:ﬁie la solicitud iBabi
c Realiza el oficio de
para el envio de una [SDECE] respuesta y elabora
nueva version de . Instruye la atencion g i)
examen y entrevista de solicitud
2 exameny la
e Instruye la atencion
E entrevista
de la solicitud
Acuerdos del o
ConsgoGener Coreo Nueva Version cél
Oficio de la Junta dectronico Examen.
Local LaEntrevista
5 5
[DCE] [SDECE]

Enviala nueva
version de examen y

Recibe la nueva
version de examen,

entrevista a las JDE, (4
asi como el oficio de
respuesta a las JLE
que correspondan

entrevista y oficio de
respuesta, valida o
emite observaciones

FIN

Organos
Desconcentrados
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), e) y g), 32
numeral 1, inciso a) fracciones I, IV y V, 58 numeral 1, numeral 1, incisos a), ¢), e), y
f) 215, 254 y 303; RIINE articulo 49, numerales 1 incisos a), b), ), d), €), f), p) y v).
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3. IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE INTEGRACION DE MESAS
RECEPTORAS DE VOTACION Y CAPACITACION ELECTORAL

OBJETIVO

Implementar las actividades necesarias para integrar las mesas receptoras de votacion
con ciudadania doblemente sorteada y capacitada para recibir, contar y registrar los votos
en la Jornada Electoral.

POLITICAS DE OPERACION

La DECEYEC, a través de la Direccion Capacitacion Electoral sera la responsable de
la implementacién de la estrategia para la capacitacion electoral que permita una
optima integracion de las Mesas Receptoras de Votacion, bajo principios de legalidad,
certeza e imparcialidad, con ciudadanos aptos y capacitados para recibir, contar y
registrar los votos.

Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de Departamento,
revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccion de area; en este sentido,
el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de observar y solicitar los ajustes que
considere necesarios a las propuestas que se le presenten.

El Departamento de Normatividad Electoral debera coordinarse con el Departamento
de Andlisis de Informacién para coadyuvar la realizacion de cada una de las
actividades en las que éste Ultimo aparece como responsable.

El Departamento de Sistemas Informaticos debera coordinarse con la Subdireccion de
Desarrollo de la Estrategia Tecnoldgica en Materia de Capacitacion Electoral para
coadyuvar la realizacion de cada una de las actividades en las que ésta ultimo aparece
como responsable con relacién al desarrollo de sistemas.

231



£ INE

Instituto Nacional Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE INTEGRACION DE MESAS RECEPTORAS DE
VOTACION Y CAPACITACION ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccion de
Capacitacion Electoral

. Instruye a la Subdireccion de Desarrollo

de la Estrategia Tecnolégica en Materia de
Capacitacion Electoral, para el
levantamiento de requerimientos de los
sistemas relacionados con el proceso de -
Integracion de Mesas Receptoras de
Votaciébn 'y  Capacitacion  Electoral
(IMRVYCE)

Subdireccién de
Desarrollo de la
Estrategia

Tecnoldgica en
Materia de

Capacitacion Electoral

. Instruye a la Departamento de Informacion

y Andlisis para el levantamiento de
requerimientos de los sistemas
relacionados con el proceso de integraciéon
de Mesas Receptoras de Votacién y
capacitacion electoral con base en la
normatividad aprobada por el Consejo
General.

Estrategia de
Capacitacion y
Asistencia Electoral

Departamento de
Informacién y Analisis

3. Realiza el

levantamiento de
requerimientos de los  sistemas
relacionados con el Proceso de
Integracion de Mesas Receptoras de
Votacion y Capacitacion Electoral con
base en lo establecido en los documentos
normativos que comprende la Estrategia
de Capacitacion y Asistencia Electoral ,
en esta documentacion se especifican los
elementos que contendran las pantallas
de captura y sus validaciones, asi como
la estructura de los reportes que
permitiran la consulta de informacion y
turna la documentacion a la Subdireccion
de Desarrollo de la Estrategia
Tecnoldgica en Materia de Capacitacion
Electoral

Oficio de solicitud
para el desarrollo
de los sistemas
con formatos de:

Requerimientos a
la Primera Etapa
de Capacitacion

Requerimientos a
la Segunda Etapa
de Capacitacion

Requerimiento de
sustitucion de
Funcionarios

Requerimientos
desempefio de
funcionarios

Subdireccién de
Desarrollo de la
Estrategia

. Revisa o valida los requerimientos para la

aprobacion del contenido y envio a la

Oficio de solicitud
para el desarrollo
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IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE INTEGRACION DE MESAS RECEPTORAS DE
VOTACION Y CAPACITACION ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Tecnoldgica en
Materia de
Capacitacion Electoral

Direccion de Capacitacion Electoral para
su validacion

de los sistemas
con formatos de:

Requerimientos a
la Primera Etapa
de Capacitacion

Requerimientos a
la Segunda Etapa
de Capacitacion

Requerimiento de
sustitucion de
Funcionarios

Requerimientos
desempefio de
funcionarios

Direccion de
Capacitacion Electoral

. Recibe la propuesta de requerimientos

para los sistemas
Segunda Etapa, Sustitucion de
Funcionarios, Desempefio de
Funcionarios y turna a la UNICOM para el
desarrollo del sistema.

Primera Etapa,

Oficio de solicitud
para el desarrollo
de los sistemas
con formatos de
requerimientos de
los sistemas.

Unidad Técnica de
Servicios de
Informatica Servicios
de Informatica

. Recibe solicitud y desarrolla el sistema

requerido. Remite el comunicado para la
realizacién de pruebas de los sistemas.

Subdireccién de
Desarrollo de la
Estrategia

Tecnol6gica en
Materia de

Capacitacion Electoral

. Recibe de UNICOM el comunicado para

la realizacién de pruebas de los sistemas
de Primera Etapa, Segunda Etapa,
Sustituciéon de Funcionarios, Desempefio
de Funcionarios y turna al Departamento
de Departamento de Informaciéon y
Andlisis

Departamento de
Informacién y Analisis

. Realiza las pruebas en los sistemas de

Primera  Etapa, Segunda Etapa,
Sustitucion de Funcionarios, Desempefio
de Funcionarios para garantizar la
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IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE INTEGRACION DE MESAS RECEPTORAS DE
VOTACION Y CAPACITACION ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

correcta funcionalidad de las actividades
de captura y consulta de informacion de
los sistemas informéticos, a partir del
cumplimiento de la especificacién técnica
definida en el levantamiento de
requerimientos, se realizan las pruebas
de aceptacion y remite la validacion u
observaciones a la Subdireccion de
Desarrollo de la Estrategia Tecnoldgica
en Materia de Capacitacion Electoral

Subdireccién de |9. Revisa o valida las observaciones sobre
Desarrollo de la las pruebas realizadas a los sistemas.
Estrategia

Tecnoldgica en

Materia de

Capacitacion Electoral

Subdireccién de [10.Comunica a UNICOM el resultado de las
Desarrollo  de la pruebas.

Estrategia

Tecnoldgica en

Materia de

Capacitacion Electoral

Unidad Técnica de
Servicios de
Informética Servicios
de Informatica

11.Recibe resultados de las pruebas y, en su
caso, realiza los ajustes requeridos a los
sistemas.

Subdireccion de |12.Instruye al Departamento de Informacion
Desarrollo  de la y andlisis para elaboraciéon de los
Estrategia materiales para la capacitacion de los
Tecnologica en sistemas de integracion de Mesas
Materia de Receptoras de Votacion y capacitacion
Capacitacion Electoral |  electoral.

Departamento de [13.Elabora los materiales para la

Informacion y andlisis

capacitacion de los sistemas de Primera
Etapa, Segunda Etapa, Sustitucion de
Funcionarios, Desempefio de
Funcionarios.

Subdireccién de
Desarrollo de la
Estrategia

14.Revisa los materiales para la capacitacion
de los sistemas de Primera Etapa,
Segunda Etapa, Sustitucion de
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IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE INTEGRACION DE MESAS RECEPTORAS DE
VOTACION Y CAPACITACION ELECTORAL

- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Tecnol6gica en Funcionarios, Desempefio de
Materia de Funcionarios.
Capacitacion Electoral
Organos 15.Comienza la implementacion de la| ECAE
desconcentrados Estrategia

Subdireccion de
Seguimiento y control
a Organos
Desconcentrados en
Material Capacitacion
Electoral

16.Instruye al Departamento de Control a
organos Desconcentrados en Materia de
Capacitacion Electoral para que consulte
el Multisistema ELEC o los diferentes
medios de consulta con los que cuenta,
con la finalidad de elaborar la propuesta
de distritos a verificar en campo.

Departamento de |17.Capacita al personal que realizard | e Lineamientos
Control a Organos verificaciones con base en el Lineamiento para la
Desconcentrados en de verificacion para que el personal cuente verificacion
Materia de con los elementos necesarios para llevar a
Capacitacion Electoral cabo las actividades inherentes a la
verificacién en campo.
18. Verificacion a las actividades de la primera Guias de
etapa de Integracion de Mesas verificaciébn para
Receptoras de Votacion y Capacitacion la Junta Local y
Electoral. Consejeros
Subdireccion de Electorales y
Control y seguimiento Distritales.
a Organos Programa de
Desconcentrados en Integracion de
Materia de Mesas
Capacitacion Electoral Receptoras de
Votacion y
Programa de
Capacitacién
Electoral
Departamento de 19.Recaba y gnaliza la inform.acic')n obtenida Oficios de
. de las verificaciones a la Primera Etapa de resultados de
Control a Organos

Desconcentrados en
Materia de

Capacitacién Electoral y elabora los oficios
de resultados obtenidos dirigidos a las

verificaciones de
Primera Etapa de

> Juntas Locales Ejecutivas Capacitacion
Capacitacion Electoral correspondientes. Electoral.
Subdireccion de |20.Revisa y remite a la Direccion de Oficios de
Control y seguimiento Capacitacion Electoral los oficios de resultados de
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IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE INTEGRACION DE MESAS RECEPTORAS DE
VOTACION Y CAPACITACION ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

a Organos
Desconcentrados en
Materia de

resultados de verificaciones de Primera
Etapa de Capacitacion Electoral.

verificaciones de
Primera Etapa de
Capacitacion

Capacitacion Electoral Electoral.
21.Revisa y remite a la Direccion Ejecutiva de Oficios de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica resultados de

Direccion de
Capacitacion Electoral

los oficios de resultados de verificaciones
de Primera Etapa de Capacitacion
Electoral.

verificaciones de
Primera Etapa de
Capacitacion

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral
y Educacién Civica

Electoral.
22.Aprueba y turna a la Direccion de Oficios de
Capacitacion Electoral los oficios de resultados de

resultados de verificaciones de Primera
Etapa de Capacitacion Electoral, para su
envio a las Juntas Locales Ejecutivas

verificaciones de
Primera Etapa de
Capacitacion

Direccion de
Capacitacion Electoral

correspondientes. Electoral.
23.Revisa y remite al Departamento de Oficios de
Control a Organos Desconcentrados en resultados de

Matera de Capacitacién Electoral, los
oficios y resultados de verificaciones de la
Primera Etapa de Capacitacion Electoral

verificaciones de
Primera Etapa de
Capacitacion

para su envio a las Juntas Locales Electoral.
Ejecutivas Correspondientes.
Departamento de |24.Envia oficios con los resultados de las |e Correo
Control a Organos verificaciones de la primera etapa de electrénico

Desconcentrados en
Materia de
Capacitacion Electoral

capacitacion electoral a las Juntas Locales
Ejecutivas correspondientes.

Subdireccion de
Seguimiento y control
a Organos
Desconcentrados en
Material Capacitacion
Electoral

25.Instruye al Departamento de Control a
organos Desconcentrados en Materia de
Capacitaciéon Electoral para que consulte
el Multisistema ELEC o los diferentes
medios de consulta con los que cuenta,
con la finalidad de elaborar la propuesta
de distritos a verificar la Segunda Etapa de
Capacitacion en campo.

Departamento de
Control a Organos
Desconcentrados en

26.Capacita al personal que realizara
verificaciones de Segunda Etapa de
Capacitaciéon con base en el Lineamiento
de verificacion para que el personal cuente

Lineamientos
para la
verificacion
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IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE INTEGRACION DE MESAS RECEPTORAS DE
VOTACION Y CAPACITACION ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Materia de
Capacitacion Electoral

con los elementos necesarios para llevar a
cabo las actividades inherentes a la
verificacién en campo.

27.Verificacion a las actividades de la Guias de
segunda etapa de Integracion de Mesas verificacién para
Receptoras de Votacion y Capacitacion la Junta Local y
Electoral. Consejeros
Subdireccion de Electorales y
Control y seguimiento Distritales.
a Organos Programa de
Desconcentrados en Integracion de
Materia de Mesas
Capacitacion Electoral Receptoras de
Votacion y
Programa de
Capacitacion
Electoral
Departamento de 28.Recaba y z_inal?za la inform_aci(’)n obtenida Oficios de
Control a Organos delas yerlf[camones ala Primera Etap_a_de resultados de
Capacitacion Electoral y elabora los oficios verificaciones de
Descc_mcentrados en de resultados obtenidos dirigidos a las Segunda  Etapa
Materia de | juntas Locales Ejecutivas | de Capacitacion
Capacitacion Electoral correspondientes. Electoral.
Subdireccion de |29.Revisa y remite a la Direccion de Oficios de
Control y seguimiento Capacitacion Electoral los oficios de resultados de
a Organos resultados de verificaciones de Segunda verificaciones de
Desconcentrados en Etapa de Capacitacion Electoral. Primera Etapa de
Materia de Capacitacion
Capacitacion Electoral Electoral.
30.Revisa y remite a la Direccion Ejecutiva de Oficios de
Capacitacién Electoral y Educacion Civica resultados de

Direccion de
Capacitacion Electoral

los oficios de resultados de verificaciones
de Segunda Etapa de Capacitacion
Electoral.

verificaciones de
Primera Etapa de
Capacitacion

Electoral.
. - . 31.Aprueba y turna a la Direccion de Oficios de
Direccion Ejecutiva de L e
Capacitaciéon Electoral los oficios de resultados de

Capacitacion Electoral
y Educacién Civica

resultados de verificaciones de Segunda
Etapa de Capacitacion Electoral, para su

verificaciones de
Primera Etapa de
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£ INE

Instituto Nacional Electoral

IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE INTEGRACION DE MESAS RECEPTORAS DE
VOTACION Y CAPACITACION ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

envio a las Juntas Locales Ejecutivas
correspondientes.

Capacitacion
Electoral.

Direccion de
Capacitacion Electoral

32.Revisa y remite al Departamento de
Control a Organos Desconcentrados en
Matera de Capacitacion Electoral, los
oficios y resultados de verificaciones de la
Segunda Etapa de Capacitacion Electoral
para su envio a las Juntas Locales
Ejecutivas Correspondientes.

Departamento de
Control a Organos
Desconcentrados en
Materia de
Capacitacion Electoral

33.Envia oficios con los resultados de las
verificaciones de la segunda etapa de
capacitacion electoral a las Juntas Locales
Ejecutivas correspondientes.

Correo
electrénico

FIN DEL PROCESO
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

3. Implementacion del Programa de Integracion de Mesas Receptoras de Votacion y Capacitacion Electoral IMRVyYCE)

Unidad Técnica de Servicios
de Informatica
(UNICOM)

Recibe solicitud ]|

Direccién Ejecutiva
de Capacitacion
Electoral y
Educacién Chvica

Direccién de Capacitacion Electoral
(oCE)

Subdireccion de Desarrollo de la
Estrategia Tecnolégica en Materia de
Capacitacion Electoral (SDETCE)
Subdireccién de Control y
Seguimiento a Organos
Desconcentrados en Materia de
Capacitacién Electoral

Departamento de Andlisis de
Informacién
(Al
Departamento de Control a

rganos Desconcentrados en
Materia de Capacitacion Electoral

(scs0DCE) (DCODCE)

1 2 3
— — ow o
levantamiento  de Instruye para iniciar e ’

r de los. = el levantamiento de|
sistemas relaci requerimientos de los fEguerim pa:e "":
con el proceso de sistemas  para
‘MRWCEP IMRVyCE P IMRVYCE y los turna

para su validacién
Estrategia de. Formatdde
T Tequenmientos
5 4
rearimentor " paa [sETcE)
eq P Revisa los

desarrolla el sistema
requerido

las  etapas  de
Y

capaditacion
sustitucion de
Funcionarios.  Los|

turna a UNICOM

Oficio de kolicitud
sarollo
de sistemas

requerimientos

envia  para s

validacion
Formatc
requerimi
7
[SDETCE]

]
Recibe de UNICOM el
comunicado para la

[DAI]

ejecucién de pruebas
de los sistemas y lo

turna al DIA
9

[SDETCE]

Valida las

Ejecuta las pruebas
de funcionalidad de

los sistemas y turna
las observaciones

observaciones de las
ruebas de

funcionalidad

Organes
Desconcentrados

239




4 INE

Instituto Nacional Electoral

3. Implementacion del Programa de Integracion de Mesas Receptoras de Votacion y Capacitacion Electoral (IMRVYCE)

Unidad Técnica de Servicios
de Informética
(UNICOM)

Recibe resultado de
pruebas y, en su caso,

Direccién Ejecutiva
de Capacitacion
Electoral y
Educacion Civica

Direccion de Capacitacion
Electoral

Subdireccién de Desarrollo de la
Estrategia Tecnoldgica en Materia de

realiza los i
requeridos @ los
sistemas

Departamento de Analisis de

Capacitacion Electoral (SDETCE) Informacion
rcion E (DAl .
Subdireccién de Control y Departamenng de Control Organos
Seguimiento a Organos Db Desconcentrados
h Organos Desconcentrados en
Desconcentrados en Materia de | 292 neent
trado ateria de Capacitacion Electoral
Capacitacién Electoral oD
(SCSODCE)
10
[SDETCE]
Comunica el
resutado  de las
pruebas
i2 13
[SDETCE] DAl
Instruye  para la Elabora los materiales|
elaboracién  de o para la capacitacion|
materiales de de primeria, segunda
capacitacion de los etapay sustitucion de
sistemas funcionarios
14 15
[SDETCE]
Revisa los materiales
para la capacitacion Comienza a
de las etapas d i ion de la
capacitacién y Estrategia
sustitucion de
funcionarios
16 17
[SCSODCE]
Instruye para [DCODCE]

consultar  en el
Multisistema ELEC o

Capacita al personal
que realizard las

los diferentes medios
de consulta, para
elaborar la propuesta
de distritos a verificar|
en campo

verificaciones, con
base  en el
lineamiento
respectivo

la
cpacitacion
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Instituto Nacional Electoral

3. Implementacién del Programa de Integracion de Mesas Receptoras de Votacion y Capacitacion Electoral (IMRVYCE)

Unidad Técnica de Servicios
de Informatica
(UNICOM)

Direccion Ejecutiva de
Capacitacién Electoral y
Educacién Civica

Direccién de Capacitacion
Electoral
(DCH

Subdireccion de Desarrollo de la

Estrategia Tecnoldgica en Materia de

Capacitacion Electoral (SDETCE)

Subdireccion de Control y
Seguimiento a Organos

Desconcentrados en Materia de

Capacitacion Electoral

(SCSODCE)

[SCSODCE]
Verifica

Departamento de Andlisis de
Informacion
(DAl)
Departamento de Control a
Organos Desconcentrados en
Materia de Capacitacion Electoral
(DCODCE)

[DCODCE]
Envia oficios con los

actividades de la Ta
etapa de IMRVyCE

Guias d

Verfficacion para
la JL CLy CD

Programa de
IMRVYCE

Aprueba los  oficios
con los resultados de

20

Revisa oficios con los
resultados  de las

[SCSODCE]
Revisa oficios con los

las verificaciones de
la 1a etapa, a las JLE
correspondientes

dela 1
etapa, a las JLE
correspondientes

resultados de |

resltados  de las
verificaciones de la 1a|
etapa, a las JLE
correspondientes

Correo)

Clectrénico

verificaciones de la 1a
etapa, a las JLE

correspondientes
Oficios Oficios. Oficios
Revisa oficios con los [DCORCE
Envia oficios con los|
resultados  de  las
S — resultados de las|
dela1 -
verficiciones de 2 13 verificaciones dela 1a
. 8 etapa, a las LE|
correspondientes.
correspondientes
. —
———
2! 2
[DCODCE]
[SCSODCE] Capacita al personal
Instruye  para  que realizar
consulte el verificaciones  de
Multisestema ELEC Segunda Etapa de
Capacitacion
Linsamiaads

Organos
Desconcentrados
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3. Implementacion del Programa de Integracion de Mesas Receptoras de Votacion y Capacitacion Electoral (IMRVYCE)

Unidad Técnica de Servicios
de Informética
(UNICOM)

Direccién Ejecutiva de

Direccién de Capacitacion

Capacitacion Electoral y Electoral
Educacién Civica (OCE)
31 30
Aprueba oficios de Revisa oficios de
resultados del resultados de
tada VA | [verenct g
Segunda Etapa de™ Sequnda Etapa de|™
Capacitacion Capacitacion
Electoral. Electoral.

Oficios

Revisa oficios de
resultados de
verificaciones de

Subdireccion de Desarrollo de la
Estrategia Tecnolégica en Materia de
Capacitacion Electoral (SDETCE)
Subdireccién de Control y
Seguimiento a Grganos
Desconcentrados en Materia de
Capacitacién Electoral

Departamento de Analisis de
Informacion
(DAl)
Departamento de Control a
Organos Desconcentrados en
Materia de Capacitacion Electora
(DCODCE)

(SCSODCE)
27 2
[SCSODCE]
Verifica  a las
actividades de la lDC|ODCIE]’ )
segunda etapa  de| analiza la informacién|
Integracién de M. obtenida de las
Recg toras de verificaciones a la
Votaz'én Primera Etapa de
Capacitacion Y Capacitacion Electoral
Electoral.
—
Guisde p”
verificacion cios
29
[SCSODCE]
Revisa oficios de
resultados de
Segunda Etapa dej
Capacitacion
Electoral.
33

[DCODCE]
Envia oficios con los
resultados  de las

Segunda Etapa de
Capacitacion
Electoral.

de la)
sequnda etapa de
capacitacion
electoral a las JLE.

electronico

Grganos
Desconcentrados
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Instituto Nacional Electoral

NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 32 numeral 1,
inciso a) fracciones |, IV 'y V, 58 numeral 1, incisos a), c), e), y f) 215, 254 y 303; RIINE
articulo 49, numerales 1 incisos a), b), d), e), f), p) y v).
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4. DISENO Y ELABORACION DE CONTENIDOS DE MATERIALES DE
CAPACITACION ELECTORAL

OBJETIVO

Orientar a la ciudadania sobre sus derechos y obligaciones politico electorales, mediante
cursos Y talleres de capacitacion electoral para dotarla de conocimientos generales y/o
especificos para su participacion en los procesos electorales.

POLITICAS DE OPERACION

La DECEYEC, a través de la Direccién de Capacitacion Electoral sera la responsable
de desarrollar los temarios y contenidos para la capacitacion a la ciudadania respecto
de sus derechos y obligaciones politico electorales para su participacion en los
procesos electorales

Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de Departamento,
revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccion de area; en este sentido,
el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de observar y solicitar los ajustes que
considere necesarios a las propuestas que se le presenten.

El Departamento de Contenidos y Didactica para la Capacitacion Electoral sera el
responsable de los materiales para funcionariado de mesa receptora de votacion.

El Departamento de Métodos y Contenidos para la Capacitacion Electoral sera
responsable de los materiales para SE, CAE y ciudadania sorteada.

El Departamento de Vinculacion Interinstitucional serd responsable de los materiales
para otros publicos interesados en la materia electoral.
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Instituto Nacional Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DISENO Y ELABORACION DE CONTENIDOS DE MATERIALES DE

ELECTORAL

CAPACITACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccion de |1. Instruye a la Subdireccion de Desarrollo Estrategia de
Capacitacion Pedagogico de la Capacitacion Electoral se Capacitacion y
Electoral inicie con los trabajos para la elaboracién de Asistencia
materiales didacticos y de apoyo. Electoral
(ECAE)
Subdireccién de |2. Indica al departamento correspondiente se LGIPE

Desarrollo
Pedagdgico de la

inicie con los trabajos para la elaboracion de
materiales didacticos y de apoyo.

Estrategia de
Capacitacion y

Capacitacion Asistencia
Electoral Electoral
Departamento  de |3. Revisa antecedentes de  materiales Normatividad
Contenidos y didacticos, en su caso, las evaluaciones a los aplicable
Didactica para la materiales y la normatividad aplicable para ECAE
Capacitacion identificar temario del nuevo material Materiales
Electoral didactico y de apoyo. didacticos
anteriores.
Departamento  de En su caso,

Métodos y
Contenidos para la

evaluaciones a
los materiales

Capacitacion didacticos
Electoral

Departamento  de

Vinculacién

Interinstitucional

Departamento  de |4. El Departamento correspondiente propone el Normatividad
Contenidos y temario y desarrolla el contenido a incluir en aplicable
Didactica para la el material didactico y de apoyo. Modelos de
Capacitacion En su caso, aplica las observaciones documentacion
Electoral recibidas. Electoral

Departamento  de
Métodos y
Contenidos para la
Capacitacién
Electoral

aprobados por el
Consejo General
para utilizarse
en las Mesas
Receptoras de
Votacion
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DISENO Y ELABORACION DE CONTENIDOS DE MATERIALES DE

CAPACITACION

ELECTORAL
o Documentos
Responsable Actividad involucrados
Departamento  de
Vinculacién
Interinstitucional
Subdireccion de |5. Revisa el temario y los contenidos de la |e Propuesta de

Desarrollo propuesta de material didactico y de apoyo y material
Pedagogico de la lo envia a la Direcciéon de Capacitacion didactico.
Capacitacion Electoral para su validacion
Electoral
Direccion de |6. Valida la propuesta del temario y del |e Propuestade
Capacitacion contenido de material didactico y de apoyo y material
Electoral en su caso, lo remite a la Direccion de didactico.
Difusién y Campafas Institucionales para |e Tarjeta de envio.
correccion de estilo, disefio y formacién.
Direccién de |7. Recibey realizala correccion de estilo, disefio | ¢ Tarjeta de envio
Difusion y y formacion del contenido de material con propuesta
Campafias didactico y de apoyo y en su caso. de correccién de
Institucionales estilo de
material
didactico
Direccion de |8. Recibe la propuesta de correccion de estilo, | ¢ Tarjeta de envio
Capacitacion disefio y formacion de material didactico y de con propuesta
Electoral apoyo y lo turna a la Subdireccion de de correccion de
Desarrollo Pedagogico de la Capacitacion estilo de
Electoral para su revision. material
didactico.
Subdireccion de 9. Recibe y turna  al departamento | e Propuesta de
Desarrollo correspondiente la propuesta de correccion correccion de
Pedagogico de la de estilo, disefio y formacion de material estilo de
Capacitacion didactico y de apoyo para la Capacitacion material
Electoral Electoral para su revision. didactico.
Departamento  de |10.El Departamento correspondiente revisa la |e En su caso,
Contenidos y propuesta de correcciéon de estilo, disefio y observaciones a
Didactica para la formacion del material didactico y de apoyo la propuesta de
Capacitacion para su aprobacion u observaciones y remite correccion de
Electoral a la Subdireccion de Desarrollo Pedagdgico estilo de
de la Capacitacion Electoral para su revision. material
Departamento  de didactico.
Métodos y
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DISENO Y ELABORACION DE CONTENIDOS DE MATERIALES DE CAPACITACION

ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Contenidos para la
Capacitacion

Electoral

Departamento  de

Vinculacion

Interinstitucional

Subdireccion de |11.Revisa la propuesta de correccion de estilo, | ¢ Propuesta de

Desarrollo
Pedagdgico de la
Capacitacion

disefio y formacién, aprobada y/o las
observaciones del material didactico y de
apoyo y turna a la Direccion de Capacitacion
Electoral para su validacion.

correccion de
estilo de
material
didactico.

Direccion de |12.Valida o envia observaciones a la propuesta | ¢ Tarjeta con
Capacitacion de correccion de estilo, disefio y formacion del aprobacion u
Electoral material didactico y de apoyo turna tarjeta a la observaciones
Direccion de Difusion y Campafas de propuesta de
Institucionales para aplicar observaciones o correccion de
con validacion. estilo del
material
didactico.
Direccion de |13.En caso de materiales didacticos para |e Material
Capacitacion procesos electorales envia material didactico didactico
Electoral y/o de apoyo formado, a la DECEyEC para formado.
validacion.
Direccién Ejecutiva |14.Valida y envia a la presidencia de la comision | ¢ Material
de Capacitacion el material didactico y/o de apoyo para didactico
Electoral y circularlo con el fin de someterlo a formado.
Educacién Civica aprobacion.
¢PROCEDE LA VALIDACION DEL
MATERIAL?
Si
CONTINUA ACTIVIDAD 15
NO
REGRESA A ACTIVIDAD 4
Comisién 15. Aprueba el material didactico y/o de apoyo y | ¢ Material
correspondiente remite a la Direccion de Capacitacion didéactico para
Electoral para que se proceda a su impresion aprobacion
y envio a las juntas locales. enviado por
correo
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DISENO Y ELABORACION DE CONTENIDOS DE MATERIALES DE CAPACITACION

ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

electrénico a la
comision.

¢(APRUEBA EL MATERIAL DIDACTICO
Y/O DE APOYO?

SI — CONTINUA EN LA SIGUIENTE
ACTIVIDAD

NO- REGRESA ACTIVIDAD 4.

Direccién de |16.Remite a la Direccion de Difusion vy Tarjeta con visto
Capacitacion Campafias Institucionales para que se bueno del
Electoral proceda a su impresion y envié a las juntas material de
locales. reclutamiento y
para su
impresion.
Direccion de |17.Recibe la solicitud y realiza la impresion y Tarjeta de
Difusion y distribucion de materiales a las Juntas solicitud de
Campaias Locales que correspondan. impresion y
Institucionales distribucion de
materiales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto Nacional Electoral

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

4. Diseiio y Elaboracion de Contenidos de Materiales de Capacitacion Electoral

Comisién Correspondiente

Direccin Becutiva de
Capacitacién Electoral y
Educacion Ciica
(DECEYEC)

Direccion de Capacitacion Electoral
(DCE)

Subdireccion de Desarrollo

Departamento de Contenidos y Didctica para la
Capacitacion Electoral (DCDCE)

correccion de estilo

de

. ) _ de Métodos y Contenidos para la
969
Direccion de Difusion y Campafias Electoral Capacitacién Electoral (DMCCE)
Institucionales -

(DDyCl) (SDPCE) Vinculacion

¥ V)
1 2 3

[DCDCE]DMCCEIDVI]
[oce (SBPER) oo Revisan antecedentes de|
nsmye parz que s ica 8 departament materales . ddacicos

]
para la elaboracién de los elaboracién de materiales e“'“"",“"e 2 "
materiales didacticos didacticos materides ¥l
normatividad
T TEerEVECHE Normahidad

6 1 4

] [DCDCEIDMCCEIIDVI
Vaida la propuesta del [SDPCE] ] epartamento
temario y contenido del Revisa el temario y los| correspondiente propone|
material _didactico y o) conteridos e Ia el temario y el contenido|
remite a la Direccién de| propuesta de  material a incluir en el material
Difusion de  campanas| didictico y lo envia a Ia didactico, y en su casol
institucionales para DCE para su validacion impacta las|

observaciones recibidas

Normatividad

[DDyCH)
Recbe y realiza la
correccién  de estilo,
disefio y formacion del
contenido de material|
didactico y de apoyo en
sucaso

Propuest:
material
didictico

cumentac;
electoral

8 9 10
[SDPCE] [DCDCE[DMCCE][DVI]]
DCE] Recibe y tuma al &l o
Recibe propuesta  de| departamento correspondiente revisa la
cormecdién  de estilo, < la propuesta de correccion
formacion  del material propuesta de correccion| de  estilo, diseio |
didactico y lo turna a la de estilo disefio y| formacion  del  material
SDPCE para su revision. formacion,  para  su didctico  para  su
revision aprobacion u
Propuesta Propuesta de jBhsenvacianes. rvaciores
- ‘ reckonde b vl
st estlo Cormeccion
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4. Disefio y Elaboracion de Contenidos de Materiales de Capacitacion Electoral

Comisién Correspondiente

Aprueba el
didactico y remite a la
DCE para proceder a su
impresién y distribucion

material

Vatera |

didactico para
aprobacién

["|comision

Direccién Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacion Civica
(DECEyEC)

Direccion de Capacitacion Electoral

Direccin de Difusion y Campafias

Subdireccion de Desarrollo
Pedagégico de la Capacitacion

Institucionales E\SeDc;ocrEa)l
(DDyCl)
1 11
[DCE]
Valida o envial [SDPCE]

observaciones a la

Revisa la propuesta de|
correccion  de estilo,

propuesta de

correspondiente

B estio, * diseto disefio y formacion para
=L . su  aprobacién u
formacién y turna tarjetal s
DDsI
Tageta co Propuesta
observaciones. estilo
14 1
|
pam B l4—— Envia material didactico

formado a la DECEyEC

Mat

Aprueba

didactico
formado

[DCE]

Remite a la Direccién de
Difusion y Campafias
Institucionales para
proceder a su impresion y
envio a las juntas locales

bueno.
17
[DDyCl]
Recibe la solicitud |
realiza la impresion

y
distribucion de materiales
a las juntas locales que
corresponda

Departamento de Contenidos y Didctica para la
Capacitacion Electoral (DCDCE)

Departamento de Métodos y Contenidos para la
Capacitacion Electoral (DMCCE)

o D Eecial; =LE)

(Vi)
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 32 numeral 1,
inciso a) fracciones |, IVy V, 58 numeral 1, incisos a), c), d), e), f) y g) 215 y 254; RIINE
articulo 49, numerales 1 incisos a), b), d), e), f), y v).
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5. DISENO DE MODELOS DE MATERIALES DIDACTICOS Y DE APOYO
(ELECCIONES LOCALES)

OBJETIVO

Desarrollar herramientas para homogeneizar la instrucciéon a la ciudadania designada
funcionaria de mesas receptoras de votacion en las elecciones locales para que el dia de
la Jornada Electoral local o concurrente realicen las actividades para recibir, contar y
registrar los votos.

POLITICAS DE OPERACION

La DECEYEC, a través de la Direccion Capacitacion Electoral sera la responsable de
elaborar los modelos de materiales didacticos y en su caso adendas para la
capacitacion respecto a las elecciones locales, y los procesos concurrentes.

La DECEYEC, a través de la Direccion Capacitacion Electoral sera la responsable de
revisar y en su caso otorgar el visto bueno los materiales didacticos elaborados por los

OPL para la capacitacién respecto a las elecciones locales, y los procesos
concurrentes.

Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de Departamento,
revisadas por una Subdireccidn y aprobadas por la Direccion de area; en este sentido,
el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de observar y solicitar los ajustes que
considere necesarios a las propuestas que se le presenten.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DISENO DE MODELOS DE MATERIALES DIDACTICOS (ELECCIONES LOCALES)

Responsable

Documentos
involucrados

Direccion de
Capacitacioén Electoral

Actividad
. Instruye a la Subdireccion de
Desarrollo  Pedagégico de la

Capacitacion Electoral se inicie con
los trabajos para la elaboracién de los
modelos de los materiales didacticos o
adendas del proceso electoral local o
concurrente en turno

Estrategia de
Capacitacion y
Asistencia
Electoral

Subdireccion de | 2. Indica al Departamento de Estrategia de
Desarrollo  Pedagdgico Seguimiento a OPL en Materia de Capacitacion y
de la Capacitacion Capacitacion  Electoral para la Asistencia
Electoral elaboraciéon de los modelos de los Electoral
materiales didacticos o adendas del
proceso electoral local o concurrente
en turno
Departamento de | 3. Revisa los criterios para la elaboracion Estrategia de

Seguimiento a OPL en
Materia de Capacitacion
Electoral

de materiales didacticos aprobados en
la Estrategia de Capacitacion vy
Asistencia Electoral para iniciar la
elaboracion de modelos de materiales
didacticos o adendas.

Capacitacion y
Asistencia
Electoral
Criterios para la
elaboracioén de

materiales
didacticos
Departamento de | 4. Revisa contenidos de modelos de Materiales
Seguimiento a OPL en materiales didacticos de Procesos didacticos

Materia de Capacitacion
Electoral

Electorales anteriores para iniciar la
elaboraciéon de modelos de materiales
0 adendas.

Departamento de
Seguimiento a OPL en
Materia de Capacitacion
Electoral

. Desarrolla la propuesta de modelo de

materiales didacticos (guia o adenda)
a elaborar por parte de los OPL y
remite a la Subdireccion de Desarrollo
Pedagdgico de la Capacitacion
Electoral para su aprobacion.

En su caso, aplica observaciones.

Propuesta de
modelo de
material didactico

Subdireccion de
Desarrollo  Pedagdgico
de la  Capacitacion
Electoral

. Revisa propuesta de modelo de

material didactico a elaborar por parte
de los OPL y remite a la Direccion de
Capacitacion Electoral para su
aprobacion.

Propuesta de
modelo de
material didactico
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DISENO DE MODELOS DE MATERIALES DIDACTICOS (ELECCIONES LOCALES)

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccion de

Capacitacion Electoral

7. Aprueba la propuesta de modelos de
materiales didacticos a elaborar por
parte de los OPL y remite a la
DECEYEC para su validacion.

Propuesta de
modelo de
material didactico

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacion Civica

8. Valida propuesta de modelos de
materiales didacticos a elaborar por
parte de los OPL y remite a la
presidencia de la comision
correspondiente para su aprobacién
en sesion de comision.

Propuesta de
modelo de
material didactico

¢(VALIDA LA PROPUESTA DE MODELOS?

si

CONTINUA EN LA SIGUIENTE
ACTIVIDAD

NO

REGRESA A ACTIVIDAD 5

Comision
correspondiente

9. Aprueba los modelos de material
didactico a elaborar por parte de los
OPL y remite a la Direccién de
Capacitacion Electoral para que se
remitan a las Juntas Locales
Ejecutivas.

Modelo de
material didactico

Direccion de

Capacitacion Electoral

10. Valida que se hayan aplicado todas
las observaciones procedentes de la
Comisién a los modelos de materiales
didacticos, y turna a la Subdireccion
de Control y Seguimiento a Organos
Desconcentrados en Material
Capacitacion Electoral, para su envio
a las Juntas Locales Ejecutivas.

Modelo de
material didactico

Subdireccion de Control
y Seguimiento a Organos
Desconcentrados en
Material Capacitacion
Electoral

11.Recibe e Instruye al Departamento de
Control a Organos Desconcentrados
en materia de Capacitacién Electoral
el envio de los modelos de materiales
didacticos a elaborar por los OPL a las
Juntas Locales Ejecutivas que
correspondan para su elaboracion.

Material aprobado
Oficio/circular
Correo electrénico

Departamento de Control
a Organos

12.Envia los modelos de material
didactico a la Junta Local Ejecutiva de

la entidad correspondiente para su

Correo electrénico
Oficio
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DISENO DE MODELOS DE MATERIALES DIDACTICOS (ELECCIONES LOCALES)

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Desconcentrados en
materia de Capacitacion
Electoral

revision y remision al OPL

correspondiente.

Junta Local Ejecutiva de | 13.Envia modelo de material didactico | e Oficio
la entidad para su elaboracion al OPL de la|e Material didactico
correspondiente entidad. aprobado
Organismos Publicos | 14.Incorporan informacion especifica de | e Material didactico
Locales (OPL) la entidad a los modelos de materiales aprobado
didacticos y envian propuesta a la
Junta Local correspondiente para su
validacion
Junta Local Ejecutiva de | 15.Revisa la propuesta del material | e Oficio

la entidad

correspondiente

didactico.

Propuesta de
material didactico
elaborado por el
OPL

¢PROCEDE LA REVISION DEL MATERIAL?

si

CONTINUA SIGUIENTE
ACTIVIDAD

NO

REGRESA A ACTIVIDAD 14

Junta Local Ejecutiva de
la entidad
correspondiente

16. Cuando considere que el material esta
listo para validarse, lo remite a
DECEYEC para su Visto Bueno.

Oficio

Propuesta de
material didactico
elaborado por el
OPL

Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacion Civica

17. Recibe la propuesta de material
didactico elaborado por el OPL y turna
el material a la Direccion de
Capacitacion  Electoral para su
revision y en su caso observaciones o
visto bueno

Propuesta de
material didactico

Direccion de

Capacitacion Electoral

18.Envia propuesta de material didactico
por el OPL a la Subdireccién de

Desarrollo  Pedagégico de la
Capacitacion  Electoral para su
revisién.

Propuesta de
material didactico

de
Pedagdgico

Subdireccién
Desarrollo

19.Turna propuesta de material didactico
elaborado por el OPL al Departamento

Propuesta de
material didactico
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DISENO DE MODELOS DE MATERIALES DIDACTICOS (ELECCIONES LOCALES)

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

de la  Capacitacion de Seguimiento a OPL en Materia de
Electoral Capacitacion Electoral
Departamento de | 20.Revisa el material didactico elaborado Propuesta de

Seguimiento a OPL en
Materia de Capacitacion
Electoral

por el OPL y elabora propuesta de
oficio con cuadro de observaciones o
en su caso de visto bueno del material
didactico y envia a la Subdireccion de

Desarrollo  Pedagégico de Ia
Capacitacion  Electoral para su
validacion.

material didactico
Oficioy, en su
caso,
observaciones

Subdireccion de | 21.Revisa el oficio con observaciones o Oficioy, en su
Desarrollo  Pedagodgico en su caso de visto bueno del material caso,
de la  Capacitacion didactico y lo envia a la Direccién de observaciones
Electoral Capacitacion  Electoral para su

validacion
Direccién de | 22.Valida oficio con observaciones y, en Oficioy, en su

Capacitacion Electoral

su caso, de visto bueno del material
didactico para su envio a la Junta
Local de la entidad.

caso, cuadro de
observaciones

Direccion de
Capacitacion Electoral

23.Turna el oficio con observaciones o
con el visto bueno a la Subdireccién de
Desarrollo  Pedagoégico de la
Capacitacion Electoral para su envio.

Oficioy, en su
caso,
observaciones

Subdireccion de
Desarrollo  Pedagdégico
de la  Capacitacion
Electoral

24.Envia oficio con observaciones, o en
Su caso, visto bueno a la Subdireccién
de Control y Seguimiento a Organos
Desconcentrados en Material
Capacitacion Electoral para su envio a
la Junta Local correspondiente.

Oficioy, en su
caso,
observaciones

Subdireccion de Control
y Seguimiento a Organos
Desconcentrados en

25.Envia  oficio con cuadro de
observaciones o en su caso de visto
bueno a la Departamento de Control a

Oficioy, en su
caso,
observaciones

Material ~ Capacitacion Organos Desconcentrados en materia
Electoral de Capacitacion Electoral para su
envio a la Junta Local
correspondiente.
Departamento de Control | 26.Envia  oficio con cuadro de Correo electronico

a Organos
Desconcentrados en
materia de Capacitacion
Electoral

observaciones o0 en su caso de visto
bueno a la Junta Local Ejecutiva de la
entidad correspondiente para el envio
al OPL de la entidad.

Oficio
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DISENO DE MODELOS DE MATERIALES DIDACTICOS (ELECCIONES LOCALES)

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Junta Local Ejecutiva de | 27.Elaboray envia oficio para el OPL con

e Oficioyensu

la entidad cuadro de observaciones o validacion. caso,
correspondiente observaciones
¢PROCEDE EL VISTO BUENO DEL MATERIAL?
Si
FIN DEL PROCEDIMIENTO
NO

REGRESA A ACTIVIDAD 17
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 32 numeral 1,
inciso a) fracciones |, IV y V, 58 numeral 1, incisos a), b), c), d), e), f) y g) 215 y 254; RIINE
articulo 49, numerales 1 incisos a), b), d), e), f), t), y v).
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6. EVALUACION DE LA APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION DE
MESAS RECEPTORAS DE VOTACION

OBJETIVO

Analizar los resultados de la instrumentacion de la Estrategia de Capacitacion Electoral y
Asistencia Electoral (ECAE), mediante la identificacion de variables operativas y
estratégicas para establecer mejoras en futuros procesos electorales.

POLITICAS DE OPERACION

La DECEYEC, a través de la Direccién Capacitacion Electoral sera la responsable de
la evaluacion de la Estrategia.

La DECEyEC, a través de la Direccion Capacitacion Electoral sera la responsable del

disefio, elaboracion e implementacion de la Evaluacion de la Estrategia con base en
los insumos obtenidos de los analisis de bases de datos del Multisistema ELEC;
Cuestionarios aplicados a MSPEN, SE y CAE; Grupo de enfoque con Vocales de los
organos desconcentrados y estudios de caso.

Las observaciones a los documentos que integran la evaluaciéon de la Estrategia
deberan ser atendidas de acuerdo al &mbito de competencia de cada Subdireccion
adscrita a la Direccion de Capacitacion Electoral.

Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de Departamento,
revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccion de area; en este sentido,
el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de observar y solicitar los ajustes que
considere necesarios a las propuestas que se le presenten.

El Departamento de Normatividad Electoral debera coordinarse con el Departamento
de Disefio de Documentos Técnico Normativos para coadyuvar la realizacion de cada
una de las actividades en las que éste Ultimo aparece como responsable.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EVALUACION DE LA APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION DE MESAS
RECEPTORAS DE VOTACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccion de
Capacitacion
Electoral

1. Define la ruta para el disefio y elaboracion de

la evaluacion de la Estrategia e instruye a las
Subdirecciones de Desarrollo de Estrategias
de Capacitacion Electoral, de Desarrollo
Pedagodgico de la Capacitacion Electoral y de
Control 'y  Seguimiento a  Organos
Desconcentrados en Materia de Capacitacion
Electoral para iniciar el proyecto de
documento.

Subdirecciéon  de

Desarrollo de
Estrategias de
Capacitacion
Electoral

Subdirecciéon  de
Desarrollo
Pedagdgico de la
Capacitacion
Electoral

Subdireccion  de

Control y
Seguimiento a
Organos
Desconcentrados
en Material
Capacitacion
Electoral

2. Traza la ruta critica para la elaboracion de los

documentos y materiales a utilizar para la
evaluacion de la Estrategia e instruye a los
Departamentos de Disefio de Estrategias para
la Capacitacion Electoral y de Disefio de
Documentos Técnico Normativos que inicien el
proyecto de documento.

Traza la ruta critica para la elaboracién de los
documentos y materiales a utilizar para la
evaluacion de la Estrategia e instruye a los
Departamentos de Contenidos y didactica para
la Capacitacion Electoral y de Métodos y
Contenidos para la Capacitacion Electoral, que
inicien el proyecto de documento.

Traza la ruta critica para la elaboracién de los
documentos y materiales a utilizar para la
evaluacion de la Estrategia e instruye a los
Departamento de Control a Organos
Desconcentrados en Materia de Capacitacion
Electoral que inicien el proyecto de documento.

Departamento de
Disefio de
Estrategias para la

. Establece un

nimero considerable de

elementos a examinar.

Normatividad y
legislacion
electoral actual

263




£ INE

Instituto Nacional Electoral

EVALUACION DE LA APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION DE MESAS
RECEPTORAS DE VOTACION

Documentos

Responsable Actividad involucrados

Capacitacion
Electoral y el
Departamento de
Disefio de
Documentos
Técnico
Normativos

Departamento de
Contenidos y
Didactica para la
Capacitacion
Electoral

Departamento de
Métodos y
Contenidos para la
Capacitacion
Electoral

Departamento de
Control a Organos
Desconcentrados
en Materia de
Capacitacion
Electoral

Departamento de |4. Procede a la construccion de hitos o medicion

Disefio de gue dé elementos fiables de andlisis, toda vez
Estrategias para la que la fase anterior no todos los elementos
Capacitacion aportan informacién sustantiva que permita
Electoral y identificar comportamientos favorables
Departamento  de repetitivos en el tiempo.

Disefio de

Documentos

Técnico

Normativos
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EVALUACION DE LA APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION DE MESAS
RECEPTORAS DE VOTACION

Documentos

Responsable Actividad involucrados

Departamento de
Contenidos y
Didactica para la
Capacitacion
Electoral

Departamento de
Métodos y
Contenidos para la
Capacitacion
Electoral

Departamento de
Control a Organos
Desconcentrados
en Materia de
Capacitacion
Electoral

Subdirecciéon  de |5. Solicitan a la Subdireccion de Desarrollo de la

Desarrollo de Estrategia Tecnolégica en Materia de
Estrategias de Capacitacion Electoral la base de datos
Capacitacion generada por el Multisistema ELEC.

Electoral

Subdirecciéon  de
Desarrollo
Pedagdgico de la
Capacitacion
Electoral

Subdireccion  de

Control y
Seguimiento a
Organos
Desconcentrados
en Material
Capacitacion
Electoral
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EVALUACION DE LA APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION DE MESAS

RECEPTORAS DE VOTACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Subdireccion  de
Desarrollo de la

Estrategia
Tecnoldgica  en
Materia de
Capacitacion
Electoral

6. Instruye al Departamento de Sistemas
Informaticos, generar la base de datos del
Multisistema ELEC.

Departamento de
Sistemas
Informéaticos

7. Genera la base de datos del Multisistema
ELEC y remite para su revision.

Subdirecciéon  de
Desarrollo de la

8. Revisay entrega los insumos a la Subdireccion
de Desarrollo de Estrategias de Capacitacion

Estrategia Electoral y Subdireccion de Control y
Tecnologica  en Seguimiento a Organos Desconcentrados en
Materia de Material Capacitacion Electoral

Capacitacion

Electoral

Subdireccion de |9. Entrega los insumos generados por el
Desarrollo de Multisistema ELEC a los Departamentos de
Estrategias de Disefio de Estrategias para la Capacitacion
Capacitacion Electoral y de Disefio de Documentos Técnico
Electoral Normativos para que inicien el andlisis

Subdireccién  de

respectivo.

Control y Entrega los insumos generados por el
Seguimiento a Multisistema ELEC al Departamento de Control
Organos a Organos Desconcentrados en Materia de
Desconcentrados Capacitacion Electoral para que inicie el
en Material analisis respectivo.

Capacitacion

Electoral

Departamento de | 10.Se procede a examinar los diferentes aspectos
Disefio de que intervienen en el funcionamiento del

Estrategias para la
Capacitacion

Electoral y el
Departamento de
Disefio de

Multisistema ELEC 2019, informes, consultas
al area de seguimiento y monitoreo de
Programas; aspectos que permitiran recolectar
la informacion sobre el desarrollo de las
funciones y actividades, los procedimientos,
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EVALUACION DE LA APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION DE MESAS

RECEPTORAS DE VOTACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Documentos operacion de la ECAE, y de cualquier hecho
Técnico gue ocurra en campo.

Normativos

Departamento de | 11.Se procede a distinguir en el objetivo general,
Contenidos y la meta a alcanzar, asi como las variables que

Didactica para la
Capacitacion

Electoral
Departamento de
Métodos y

Contenidos para la
Capacitacion
Electoral

se buscan analizar. El andlisis de los datos
permitira definir si los objetivos disponen de
una direccionalidad y claridad necesaria,
respecto del universo donde se desarrollé la
operatividad de la ECAE.

Departamento de
Control a Organos
Desconcentrados
en Materia de
Capacitacion
Electoral

12.

Identifican los hallazgos positivos 0 negativos
gue influyeron sustancialmente en la aplicacién
de la ECAE. En el cruce de variable permite
identificar: determinacion de causa y efecto de
los hallazgos; identificacion de las posibles
causas de los problemas y sus responsables;
identificacion de efectos y ponderacion de sus
consecuencias.

Departamento de
Disefio de
Estrategias para la
Capacitacion
Electoral

Departamento de
Disefio de
Documentos
Técnico
Normativos

Departamento de
Contenidos y
Didactica para la
Capacitacion
Electoral

13.

Generacion del documento preliminar con los
principales hallazgos y su remision a las
Subdirecciones de Desarrollo de Estrategias
de Capacitacién Electoral, de Desarrollo
Pedagdgico de la Capacitacion Electoral y de
Control y  Seguimiento a  Organos
Desconcentrados en Materia de Capacitacion
Electoral para su revision y observaciones.
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EVALUACION DE LA APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION DE MESAS
RECEPTORAS DE VOTACION

Documentos

Responsable Actividad involucrados

Departamento de
Métodos y
Contenidos para la
Capacitacion
Electoral

Departamento de
Control a Organos
Desconcentrados
en Materia de
Capacitacion
Electoral

Subdireccion  de |14.Revisa propuesta de documento normativo |e Documento

Desarrollo de para contar con una version preliminar, recibe base de la
Estrategias de documentos de Subdirecciones adscritas a la evaluacion de la
Capacitacion Direccion de Capacitacion Electoral, integra el ECAE preliminar
Electoral Documento base de la evaluacién de la ECAE

y remite a la Direccibn de Capacitacion
Subdireccion  de Electoral para su revision y validacion.
Desarrollo

Pedagdgico de la
Capacitacion
Electoral

Subdirecciéon  de
Control y
Seguimiento a
Organos
Desconcentrados
en Material
Capacitacion
Electoral

Direccion de | 15.Revisa y valida el documento base e instruye a | ¢ Documento
Capacitacion las  Subdirecciones de Desarrollo de base

Electoral Estrategias de Capacitacion Electoral, de
Desarrollo Pedagégico de la Capacitacion
Electoral y de Control y Seguimiento a Organos
Desconcentrados en Materia de Capacitacion
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EVALUACION DE LA APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION DE MESAS

RECEPTORAS DE VOTACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Electoral para realizar la consulta a los 6rganos
desconcentrados.

Subdirecciéon  de

Desarrollo de
Estrategias de
Capacitacion
Electoral

Subdirecciéon  de
Desarrollo
Pedagdgico de la
Capacitacion
Electoral

Subdireccién  de

16.

Consultan a los 6rganos desconcentrados para
la confrontacion de los hallazgos y las posibles
interpretaciones de los fendbmenos
encontrados. En este proceso se obtiene
informacion sobre lo que esta ocurriendo en
campo, ademas de informacion
complementaria que permitira conocer mas
sobre los puntos a evaluar o analizar.

Se interroga, investiga y conforma
directamente sobre los aspectos que se estan
descubriendo.

Control y

Seguimiento a

Organos

Desconcentrados

en Material

Capacitacién

Electoral

Organos 17.Entregan a la Direccion de Capacitacion

desconcentrados Electoral las observaciones a los hallazgos
identificados

Direccién de | 18.Instruye a las Subdirecciones de Desarrollo de

Capacitacion Estrategias de Capacitacion Electoral, de

Electoral Desarrollo Pedagdgico de la Capacitacion

Electoral y de Control y Seguimiento a Organos
Desconcentrados en Materia de Capacitacion
Electoral que analicen y evalien Ia
observacion remitida.

Subdirecciéon  de

Desarrollo de
Estrategias de
Capacitacion
Electoral

19.

Instruye a los Departamentos de Disefio de
Estrategias para la Capacitacion Electoral y de
Disefio de Documentos Técnico Normativos
para la atencibn de observaciones al
documento base.
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EVALUACION DE LA APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION DE MESAS

RECEPTORAS DE VOTACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Subdirecciéon  de
Desarrollo
Pedagdgico de la
Capacitacion
Electoral

Subdireccién  de

Control y
Seguimiento a
Organos
Desconcentrados
en Material
Capacitacion
Electoral

Instruye a los Departamentos a los
Departamentos de Contenidos y didactica para
la Capacitacion Electoral y de Métodos y
Contenidos para la Capacitacion Electoral para
la atencion de observaciones al documento
base.

Instruye al Departamento de Control a Organos
Desconcentrados en Materia de Capacitacion
Electoral para la atencién de observaciones al
documento base.

Departamento de
Disefio de
Estrategias para la
Capacitacion
Electoral

Departamento de
Disefio de
Documentos
Técnico
Normativos

Departamento de
Contenidos y
Didactica para la
Capacitacion
Electoral

Departamento de
Métodos y
Contenidos para la

20.Se procede a la confrontacion de la
informacion generada de los andlisis de la
informacion del ELEC, la construcciéon de
hallazgos y la informacion obtenida de los
6rganos desconcentrados para conocer qué es
lo que esta logrando y qué no se ha logrado
todavia.

21.Se redacta el documento preliminar de
confronta

22.Se remite el documento a las Subdirecciones
de Desarrollo de Estrategias de Capacitacion
Electoral, de Desarrollo Pedagégico de la
Capacitacion Electoral y de Control vy
Seguimiento a Organos Desconcentrados en
Materia de Capacitacion Electoral para que
analicen y evalien el documento final
preliminar.
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EVALUACION DE LA APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION DE MESAS
RECEPTORAS DE VOTACION

- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Capacitacion
Electoral
Subdireccion  de |23. Revisan el documento final preliminar y
Desarrollo de realizan observaciones para determinar si se
Estrategias de cumple el objetivo fundamental: comunicar con
Capacitacion mayor claridad y coherencias posibles los
Electoral resultados, descubrimientos, comprobaciones,
o reflexiones logrados a través de todo el
Subdireccion  de proceso de la investigacion.
Desarrollo

Pedagdgico de la
Capacitacion
Electoral

Subdirecciéon  de

Control y
Seguimiento a
Organos
Desconcentrados
en Material
Capacitacion
Electoral

Subdireccion  de |24.Remiten a la Direccibn de Capacitacion

Desarrollo de Electoral el documento final de la Evaluacién
Estrategias de de la ECAE para su revision y Validacion.
Capacitacion

Electoral

Subdirecciéon  de
Desarrollo
Pedagdgico de la
Capacitacion
Electoral
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EVALUACION DE LA APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION DE MESAS
RECEPTORAS DE VOTACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Subdirecciéon  d
Control
Seguimiento
Organos
Desconcentrados

e

y
a

en Material

Capacitacion
Electoral

Direccion d
Capacitacion
Electoral

e

25.Revisa y valida la Evaluacién de la ECAE y
turna a la DECEYEC para su validacion.

Evaluacion de la
ECAE

Direccién
Ejecutiva d
Capacitacion
Electoral
Educacion Civica

e

y

26.Valida la Evaluacién de la ECAE.

Evaluacion de la
ECAE

¢(PROCEDE LA VALIDACION?

Si

CONTINUA SIGUIENTE ACTIVIDAD

NO

REGRESA A ACTIVIDAD 18.

Comisién
correspondiente

27.Aprueba la Evaluacién de la ECAE.

Evaluacion de la
ECAE

Orden del dia de
la Comisién
correspondiente

¢.PROCEDE LA APROBACION?

Si

CONTINUA SIGUIENTE ACTIVIDAD

NO

REGRESA A ACTIVIDAD 18.

Consejo General

28.Aprueba la Evaluacion de la ECAE

Evaluacion de la
ECAE
Orden del dia

¢(PROCEDE LA APROBACION?

Si

CONTINUA SIGUIENTE ACTIVIDAD
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EVALUACION DE LA APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE INTEGRACION DE MESAS

RECEPTORAS DE VOTACION

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

NO

REGRESA A ACTIVIDAD 18.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Departamento de Disefo de Documentos Tk
Normatos (DDDTN)

Subdireccion de Desarrolo de Estrategias de Capaciacén N -

Electoral (SDECE)

Direccén Ejecuta de Capacacién

Consejo General Comisién correspandiente Elctoraly Educacian i

Hoctord Goreh Depaament de Conteides y Didsctes prs

Dirccién de Capacitaion Electorl
oce)

)
Subdireccion de Controly Seguimiento s Organos - T

Subdireccion de Desarrolo de a Estategia Tecnologica en
‘Mateia de Capactacion Electoral (SDETCE)

Departamento de Sistemas Informaticos 051

Iniciar

[SDECE][SDPCE][SCSODCE]
Traza la ruta critica, asi como) [DDDTN][DDECE}[DCDCE]

Defne ruts crtica para 1a Ealuacion de I

it e Copatiacion ¢ e o 16| [los materiales necesarios paral [DMCCE][DCODCE]
aaxkecions pua inchr ¢ propce o la evaluacion de la Estrategia Establece los elementos
de Capacitacion y Asistencia evaluar
Electoral

Ruta critc

5 4
[SDECE][SDPCE][SCSODCE] [DDDTN][DDECE][DCDCE]
Solicita la base generada del [DMCCE][DCODCE]
Multisistema ELEC Construccion de Hitos

6 7

[DS1]

Generar la base de datos del
Multisistema ELEC y  remitel
para su revision

[SDETCE]
Instruye al departamento de
sistemas i aticos,
generar la base de datos del
Multisistema ELEC.

[SDETCE]
Revisa y entrega los insumos.

9 hl
[DDECE][DDDTN]
Recolecta la  informacion
[SDECE][SCSODCE]
Entrega insumos @ instruye el | JJsobre el desarrollo de  las
nliok funciones de los|

y operaciones|
de la ECAE
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Consejo General

Comisién corespondiente

apactaden

Electoraly Educachn Ciica
(DECEYED)

Subdireccion de Desarrolo de Estrategias de Capaciacén

Electoral (SDECE)

Departamento de Disefo de Documentos Técriko
Normatos (DDDTN)
de

Departamento de Diseno de Etrategias parala

Electoral (SDPCE]

Departamentode Conteidosy DIACEa pOaa | g, desconcentados

ontenidos par la

Subdireccion de Desarrolo e a Estateqa Tecnologics en

‘Mateia de Capactacion Electoral (SDETCE)

Capaciacion Electoral (OMCCE)
Departamento de Controla Organos Descorcentiados
‘en Materia e Capacitacon Electoral (DCODC!

[DCDCE][DMCCE]
Distinguen el objeto general,
meta y variables a analizar

12
[DCODCE]
Identifican hallazgos en Ia
aplicacion de la ECAE
1 14 1,
[SDECE][SDPCE][SCSODCE]
Revisa y valida el documento) Revisa la propuesta del [DDECE](DDDTN](DCDCE]
base e instruye realizar la,__ | |documento  normativo | [DMCCE][DCODMCE]
consulta @ los  6rganos| integra el documento base de Genera documento preliminar|
desconcentrados la evaluacion de la ECAE y| y envia
envia a la DCE
Documento back de s

Documento base

evaluacian de la ECAE
preliminar

[SDECE][SDPCE][SCSODCE]
Consulta a los 6rganos los|

hallazgos y las  posibles|
interpretaciones
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ConsejoGeneral

Dieccin Ejcutva de Capaciacion

DeceyE0)

oce)

instruye el andlisis de las

Departamento de Diseno de Documentos Tenico

st
Electorl (DECE)

epartamento de Diseno de Estrategiss para s

g
Electoal(DPCE)

Departamenta e Contemdosy Didctea para‘a

Subdirecion de Desarralo dea Estitegla Tecnolégicaen

idos para s
Capacacion Bctorl (OMCCE)

cocentiados
"o Mateiade Capacitacion Hector (CODCE)

Grganos desconcentrados

Entrega  a

lobservaciones remitidas

(SDECE)(
SDPCE][SCSODCE]
Instruye atencion

lobservaciones al documento

(DDDTN)[DDECE][DCDCE]
[DMCCE]

6 de o
informacién generada de los
analisis de la informacion

[DDDTN][DDECE][DCDCE]
[DMCCE]

Redactan el documento|
preliminar de confronta

[SDECE[SDPCE][SCSODCE]
Se  revisa  documento
preliminar

—Remite  documento para

[DDDTN)[DDECE][DCDCE]
[DMCCE]

analizar y
documento final

evaluar el

observaciones

la

DCE

las|
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Departament de Diseho de Documentos
(0BT

e
e SOLLE) Onparaerts g0 Do e S poala
Diecion Ejcitia de Capacitacion lctora Hecora (SohcE, partaménto de Conanicosy idacc
P— comsneponsns e e ot oy v s putaintcont i o
o s
Sesoncs e Comchocon ol ENCCE
Tencésc n
ey
e COBCE)
u
Revisa y valida la Evaluacion|
de la ECAE y tuma a la (SDECE)[SDPCE][SCSODCE]
\valida la Evaluacién de la| | _|Direcs Gecutiva del | |Remite a la DCE el
ECAE. (Capacitacion ~ Electoral documento final para sul
Educacion Civica para  sul validacion
validacion
subiscinet F—
=5 e
n

prcete

Aprueba la Evaluacion del
la ECAE
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 32 numeral 1,
inciso a) fracciones |, IV y V, 58 numeral 1, incisos a), c), e), y f) 215, 254 y 303; RIINE
articulo 49, numerales 1 incisos a), b), ¢), d), e), f), p) y v).
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7. ELABORACION DEL ESTUDIO DE LA CALIDAD DE LA CAPACITACION
ELECTORAL

OBJETIVO

Evaluar la calidad de la Capacitacion Electoral mediante el desempefio de la ciudadania
que fue fungié como Funcionarios de Mesas Receptoras de Votacion (FMRV) en el
Proceso Electoral.

POLITICAS DE OPERACION

La DECEYEC, a través de la Direccion Capacitacion Electoral identificara a partir de la
documentacion electoral y otra informacién disponible aspectos que den cuenta del
desempefio de las y los ciudadanos que fueron Funcionarios de Mesas Receptoras de
Votacion (FMRV) en el proceso electoral.

La DECEYEC, a través de la Direccién Capacitacion Electoral analizara las causales
de nulidad que fueron determinadas validas por parte de las autoridades
jurisdiccionales para identificar aspectos a mejorar en la capacitacion electoral y en el
desempefio de las y los Funcionarios de Mesas Receptoras de Votacion (FMRV).
Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de Departamento,
revisadas por una Subdireccion y aprobadas por la Direccion de area; en este sentido,
el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de observar y solicitar los ajustes que
considere necesarios a las propuestas que se le presenten.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL ESTUDIO DE LA CALIDAD DE LA CAPACITACION ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccion de
Capacitacion
Electoral

1. Solicita a las Subdirecciones que integran la

DIRECCION DE CAPACITACION
ELECTORAL sugieran los temas que
consideren necesarios incluir en el Estudio de
calidad de la capacitacion electoral y los
envien a la Subdireccion de Control vy
Seguimiento a Organos Desconcentrados en
Materia de Capacitacion Electoral.

Solicitud de temas
para incluir en el
Estudio de calidad
de la capacitacion

electoral, mediante
tarjeta o correo
electronico.

Subdirecciones
que integran la
Direccion de
Capacitacion
Electoral

. Elaboran propuesta de temas a incluir en el

estudio con base en las problematicas
identificadas en los temas de capacitacion
electoral de su competencia y envian a la
Subdireccién de Control y Seguimiento a
Organos Desconcentrados en Materia de
Capacitacion Electoral.

Propuesta de temas
a incluir en el
Estudio de calidad
de la capacitacion
electoral

Subdirecciéon  de

Control y
Seguimiento a
Organos
Desconcentrados

en Materia de
Capacitacion
Electoral

3. A partir de los temas sugeridos, el andlisis de

estudios anteriores y del contexto vigente,
elabora propuesta para la realizaciéon de
estudio de calidad de la capacitacion y envia a
la Direccién de Capacitacion Electoral.

Propuesta para la
realizacion de
estudio de calidad
de la capacitacion

Direccion de
Capacitacion
Electoral

4. Aprueba propuesta para la realizacion de

estudio de calidad de la capacitacion y remite
a la DECEYEC para su validacion

Propuesta para la
realizacion de
estudio de calidad
de la capacitacion

Direccion
Ejecutiva de
Capacitacién
Electoral y
Educacion Civica

5. Valida propuesta para la realizacion de estudio

Propuesta para la
realizacion de
estudio de calidad
de la capacitacion

¢(VALIDA PROPUESTA DE ESTUDIO?

Si

CONTINUA EN LA SIGUIENTE
ACTIVIDAD

NO
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ELABORACION DEL ESTUDIO DE LA CALIDAD DE LA CAPACITACION ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

REGRESA A ACTIVIDAD 2

Subdireccion de | 6. Elabora Plan de Trabajo para la realizacién del | Plan de Trabajo

Control y Estudio de calidad de la capacitacion y envia a | para la realizacion

Seguimiento a la Direccién de Capacitacion Electoral para su | del Estudio de

Organos aprobacion. calidad de la

Desconcentrados En su caso, aplica las observaciones | capacitacion

en Material correspondientes.

Capacitacion

Electoral

Direccion de | 7. Aprueba Plan de Trabajo para la realizacion | Propuesta para la

Capacitacion del Estudio de calidad de la capacitacion vy | realizacion de

Electoral remite a la DECEYEC para su validacion estudio de calidad
de la capacitacion

Direccion 8. Valida propuesta de Plan de Trabajo para la

Ejecutiva de realizacion del Estudio de calidad de la

Capacitacion capacitacion y remite a la presidencia de la

Electoral y comisidn correspondiente para su aprobacion

Educacién Civica

en sesién de comision.

¢PROCEDE LA VALIDACION DEL PLAN
DE TRABAJO?

si

CONTINUA SIGUIENTE ACTIVIDAD

NO

REGRESA A ACTIVIDAD 6

Comisién
correspondiente

9. Aprueba Plan de Trabajo para la realizacion de
Estudio de calidad de la capacitacion e instruye
a la Direccion Ejecutiva de Capacitacion
Electoral para que a través de la Direccion de
Capacitacién Electoral se elabore el Estudio.

Plan de trabajo para
la realizacion de
Estudio de calidad
de la capacitacion

¢(PROCEDE LA APROBACION DEL PLAN
DE TRABAJO?

Si

CONTINUA SIGUIENTE ACTIVIDAD

NO

REGRESA A ACTIVIDAD 6

Direccion de | 10. Solicita a las Subdirecciones que la | Solicitud mediante
Capacitacion integran iniciar la recopilacion de la|tarjeta o correo
Electoral informacion segun el Plan de Trabajo electrénico
Subdireccion de | 11. Informacion
Desarrollo sistematizada
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ELABORACION DEL ESTUDIO DE LA CALIDAD DE LA CAPACITACION ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Pedagdgico de la
Capacitacion

Electoral

Subdireccion  de

Desarrollo de

Estrategias de

Capacitacion

Electoral

Subdireccion de | 12. Recopila y sistematiza la informacion |e Cédulas del
Desarrollo de la disponible en el Sistema ELEC. En su caso, Sistema ELEC.
Estrategia desarrolla los apartados que le correspondan | Informacion
Tecnolégica  en segun el Plan de Trabajo y la envia a la| sistematizada
Materia de Subdireccién de Control y Seguimiento a

Capacitacion Organos Desconcentrados en Materia de

Electoral Capacitacion Electoral.

Subdireccion de | 13. Recopila y sistematiza la informacion de Propuesta de
Control y su ambito de competencia, desarrolla los Estudio de calidad
Seguimiento a apartados que le correspondan segun el Plan de la capacitacion
Organos de Trabajo e integra los apartados del Estudio

Desconcentrados de calidad de la capacitacion segun el Plan de

en Materia de Trabajo y envia a la Direccion de

Capacitacion Capacitacion Electoral para su aprobacion.

Electoral

Direccion de | 14. Aprueba la Propuesta de Estudio de

Capacitacion calidad de la capacitacion y remite a la

Electoral DECEYEC para su validacion.

Direccion 15. Recibey en su caso, valida la Propuestade | Propuesta de
Ejecutiva de Estudio de calidad de la capacitacion y remite | Estudio de calidad
Capacitacion a la presidencia de la comisién | de la capacitacién
Electoral y correspondiente para su aprobacion en sesion

Educacién Civica

de comision.

¢VALIDA PROPUESTA DE ESTUDIO?

Si

CONTINUA SIGUIENTE ACTIVIDAD

NO

REGRESA A ACTIVIDAD 13

Comision
correspondiente

16.Aprueba Estudio de la calidad de Ila
capacitacion para su presentacion al Consejo
General

Orden del dia
Documento
aprobado
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ELABORACION DEL ESTUDIO DE LA CALIDAD DE LA CAPACITACION ELECTORAL

Documentos

Responsable Actividad involucrados

(APRUEBA PROPUESTA DE ESTUDIO?

Si

CONTINUA SIGUIENTE ACTIVIDAD

NO

REGRESA A ACTIVIDAD 13

Consejo General |17.Recibe propuesta de Estudio de la calidad de Orden del dia
la capacitacion por parte de la Comision
correspondiente y en su caso lo aprueba en calidad de
sesion. capacitacion
aprobado

Estudio de

la

¢PROCEDE LA APROBACION DEL
ESTUDIO?

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CONTINUA SIGUIENTE ACTIVIDAD

NO

REGRESA A ACTIVIDAD 13
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

7. ELABORACION DEL ESTUDIO DE LA CALIDAD DE LA CAPACITACION ELECTORAL

Subdireccin de Desarrol de Estategis de Capacitacén
lectoral (SDECE

Subdreceion de Desarrolo Pedagdgico de a Capactacien

Conseo Gonera T i oryrraid Drecian de CapactadonHctoral Subdiecin de sl g srtegiaTecalisen

(DECEYEC) {ben Meateria de Capacitacion electoral (SDETCE)

Subdireccion de Controly Seguimiento 3 Organos

Desconcentrados en Matera de Capacitacén Eectoral

(scsoonce)

[SDECE)SOPCEIISDETCE)
[SSVECE]

Solicta los temas a inclur en el estudi Elabora propuesta de los temas a indu
e a calidad de l capacitacion de awerdo a su ambito del

competencia para elaborar el estudio]
e o calidad de la capacitacion

=
: . :
e
—— ’ e .
procede vt propussta d los temas s s ropue e ot 1 et pas & et
outnt s <aboar o e o e e o s o' s o popuest oo el
i o otsacon st s cpsiocion e e 3o chaody emto s
oo oo pamendse
| e £ e
2
No 8 7 L3
svece
s o o e b pr ez orcta ln e taojopr el §
Procede g | N ! g s d o de vabso pa
capacitacion capacitacion capadtacion
e -
N
s ot
e

|Aprueba el plan de trabajo para
el estudio de la cadad de b
capacitacion

Procede

Plan de oo

Fase

284



4 INE

Instituto Nacional Electoral

7. ELABORACION DEL ESTUDIO DE LA CALIDAD DE LA CAPACITACION ELECTORAL

Sbdireccén d Desarrol d Esttegasde Capackacén
Hectora GDECH)

Subdreccitn deDesaroll Pecapogicodela Capacacien
Direcén ek de Capaciacién Secorly \ Hectom SOVCH

Eadcacon hics BinidndoCapacacis Eoeorsl Subrccitn deDesarroll g ettega Tecnoégiaen

e deCapackacon dacoral SDETCE)

i de Contry Segmentos organos

iradosen e d Capacacen Eeciors
(SCSODMCE)

Consejo General Comision correspondiente.

Subdire:
Desconcer

Solicita Que se inicie el desarrolo de) EDECRIDRCRICRODMER

los temas a partir del plan de rabajo s y Ssemaczs la Informacitn
Pt delpl i de los temas que le comesponda 3

parti del Plan de trabaio.

\H

[SDETCE]
Recopila y sistematiza Ia informacién|
Disponible en el sistema ELEC
Gesarroll temas que e corresponda 2
partr del Plan de trabajo.

Procede

scsooncs
o aconcn b o do sl o B gt de e e
ok o st d 1 Cdd o Ribm b i

o de la caidad de b capaditacion

Ewudo d
A
‘apaciacien

Propuests

Saudo

Propuestgde
st

|Aprueba el estudio de la cafdad de
Procede [capacitacion y remite al Consejol

|General
Onden el d
—

Hean
de o capacacion

Recibe propuesta de estudio de |
caitad de la_capactacion, y en s
caso o parueba

Ttudo & caldad de
Ta capactagon
aprobado

Procede
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 32 numeral 1,
inciso a) fracciones |, IV y V, 58 numeral 1, incisos a), c), e), y f) 215 y 254; RIINE articulo
49, numerales 1 incisos a), b), c), d), e), f) y m).
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8. VERIFICACION DE LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA DE
CAPACITACION Y ASISTENCIA ELECTORAL

OBJETIVO

Analizar que los Organos Desconcentrados lleven a cabo las actividades de verificacion
establecidas en la Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral, para identificar
posibles retrasos y ser atendidos de manera inmediata.

POLITICAS DE OPERACION

La DECEYEC, a través de la Direccién Capacitacion Electoral, seran las responsables
de llevar a cabo las verificaciones en gabinete y campo durante la primera y segunda
etapa de integracion de mesas receptoras de votacion y mesas de escrutinio y computo
del voto de los mexicanos en el extranjero.

La DECEYEC, a través de la Direccion Capacitacion Electoral sera la responsable de
elaborar los oficios e informes de los resultados de las verificaciones en campo
realizadas en las juntas distritales.

Todas las propuestas deberan ser elaboradas por una Jefatura de Departamento,
revisadas por una Subdireccién y aprobadas por la Direccion de area; en este sentido,
el superior jerarquico inmediato tiene la facultad de observar y solicitar los ajustes que
considere necesarios a las propuestas que se le presenten.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VERIFICACION DE LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA DE CAPACITACION Y

ASISTENCIA ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Direccion de
Capacitacion Electoral

. Instruye a

la Subdireccion de
Desarrollo de la  Estrategia
Tecnolégica en  Materia de
Capacitacion Electoral, para el
levantamiento de requerimientos de
los sistemas relacionados con las
verificaciones al programa de
integracion de mesas receptoras de
votacién y capacitacion electoral,
reclutamiento y seleccion de SE y
CAE

Subdireccién de
Desarrollo de la
Estrategia Tecnoldgica
en Materia de

Capacitacion Electoral

. Instruye al

Departamento  de
Analisis de Informacién para el
levantamiento de requerimientos de
los sistemas relacionados con el
proceso de verificacion con base en
la normatividad aprobada por el
Consejo General.

Estrategia de
Capacitacion y Asistencia
Electoral

Departamento de
Analisis de Informacién

. Realiza el

levantamiento  de
requerimientos de los sistemas
relacionados con las verificaciones
gque se realizan durante el
desarrollo de la Integracién de
mesas receptoras de votacién y
Capacitacion Electoral con base en
lo establecido en los documentos
normativos que comprende la
Estrategia de Capacitacion y
Asistencia Electoral , en esta
documentacion se especifican los
elementos que contendran las
pantallas de captura y sus
validaciones, asi como la
estructura de los reportes que
permitiran la  consulta de
informacion y turna la
documentacion a la Subdireccion
de Desarrollo de la Estrategia

Requerimientos de
Reclutamiento

Requerimientos de
Selecciéon de SE y CAE

Requerimientos a la
Primera Etapa de
Capacitacion

Requerimientos a la

Segunda Etapa de
Capacitacion

Requerimiento de
sustitucion de

Funcionarios
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VERIFICACION DE LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA DE CAPACITACION Y

ASISTENCIA ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Tecnoldgica en Materia de
Capacitacién Electoral

Subdireccién de
Desarrollo de la
Estrategia Tecnoldgica
en Materia de

Capacitacion Electoral

. Revisa o valida los requerimientos

para la aprobacion del contenido y
envio a la Direccion de
Capacitacion Electoral para su
validacion

Requerimientos de
Reclutamiento

Requerimientos de
Seleccién de SE y CAE

Requerimientos a la
Primera Etapa de
Capacitacién

Requerimientos a la

Segunda Etapa de
Capacitacion
Requerimiento de
sustitucion de
Funcionarios

Direccion de | 5. Recibe la propuesta de | Requerimientos de

Capacitacion Electoral

requerimientos de los sistemas de
verificacion de Reclutamiento y
Seleccion de SE y CAE, Primera
Etapa, Segunda Etapa, Sustitucion
de Funcionarios, y turna a la
UNICOM para el desarrollo del
sistema.

Reclutamiento

Requerimientos de
Seleccién de SE y CAE

Requerimientos a la
Primera Etapa de
Capacitacién

Requerimientos a la

Segunda Etapa de
Capacitacion

Requerimiento de
sustitucion de

Funcionarios
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VERIFICACION DE LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA DE CAPACITACION Y

ASISTENCIA ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Unidad Técnica de |6.

Servicios de Informatica
Servicios de Informética

Recibe la propuesta de
requerimientos y desarrolla los
sistemas para verificacion de
Reclutamiento y Seleccion de SE y
CAE, Primera Etapa, Segunda
Etapa, Sustitucion de
Funcionarios. Remite la
informacion correspondiente para
la realizacion de pruebas.

Subdireccién de | 7.
Desarrollo de la
Estrategia Tecnoldgica
en Materia de

Capacitacion Electoral

Recibe de UNICOM el comunicado
para la realizacion de pruebas de
los sistemas de verificaciéon de
Reclutamiento y Seleccién de SE y
CAE, Primera Etapa, Segunda
Etapa, Sustitucion de
Funcionarios, y turna al
Departamento de Analisis de
Informacion

Departamento de |8.
Analisis de Informacién

Ejecuta las pruebas de
funcionalidad de los sistemas y
turna las observaciones a la
Subdireccion de Desarrollo de la
Estrategia Tecnologica en Materia
de Capacitacion Electoral y a la
Subdireccion de  Control vy
Seguimiento a Organos
Desconcentrados en  Material
Capacitacion Electoral

Subdireccién de |9.
Desarrollo de la
Estrategia Tecnoldgica
en Materia de

Capacitacion Electoral y
la  Subdireccion de
Control y Seguimiento a
Organos

Desconcentrados  en
Material ~Capacitacion
Electoral

Validan las observaciones de las
pruebas de funcionalidad.

Subdireccién de |10.Comunica a UNICOM el resultado

Desarrollo de la

de las pruebas.
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VERIFICACION DE LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA DE CAPACITACION Y

ASISTENCIA ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Estrategia Tecnoldgica

en Materia de
Capacitacion Electoral
Unidad Técnica de |11.Recibe la informacion y realiza, en

Servicios de Informatica
Servicios de Informatica

su caso, el ajuste de los sistemas
con base en el resultado de las

pruebas.
Subdireccién de [12.Instruye al Departamento de
Desarrollo de la Andlisis de Informacion para
Estrategia Tecnoldgica elaboracion de los materiales para
en Materia de la capacitacion de los sistemas de

Capacitacion Electoral

verificacion a la integracién de
mesas receptoras de votacién y
capacitacion electoral.

Departamento de
Andlisis de Informacion

13.Elabora los materiales para la
capacitacion de los sistemas de
verificacion.

Subdireccién de
Desarrollo de la
Estrategia Tecnoldgica
en Materia de

Capacitacion Electoral

14.Valida los materiales

Subdireccién de Control
y Seguimiento a

15.Instruye al Departamento de Control
a organos Desconcentrados en

Organos Materia de Capacitacion Electoral
Desconcentrados en para que consulte el Multisistema
Material ~ Capacitacion ELEC o los diferentes medios de
Electoral consulta con los que cuenta, con la
finalidad de elaborar la propuesta
de distritos a verificar en campo.
Departamento de |16.Consulta en el Multisistema ELEC e | ¢ Listado de distritos
Control a Organos | identifica en cada entidad el avance propuestos para
Desconcentrados  en de la integracién de las mesas verificar en campo.

Materia de Capacitacion
Electoral

receptoras de votacion para
seleccionar un nimero de distritos a
revisar en campo por personal
adscrito a la Direccion de
Capacitacion Electoral, elabora
propuesta de distritos a verificar y
turna propuesta a la Subdireccion
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VERIFICACION DE LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA DE CAPACITACION Y
ASISTENCIA ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

de Control y Seguimiento a Organos
Desconcentrados en  Material
Capacitacion Electoral para su
revision.

Subdireccién de Control
y Seguimiento a

17.

Revisa la propuesta de distritos a
verificar, considerando el avance en

Listado de distritos
propuestos para

Organos la integracion de las mesas | verificar en campo con
Desconcentrados en receptoras de votacion y observaciones de la
Material ~ Capacitacion verificaciones realizadas en el Subdireccion de
Electoral distrito por organos Control y Seguimiento
desconcentrados, y turna a la a Organos
Direccion de Capacitacién Electoral Desconcentrados en
para su validacion. Material Capacitacion
Electoral
Direccion de |18.Valida y determina los distritos a | e Listado final de

Capacitacion Electoral

verificar, personal comisionado para
realizar las verificaciones y el
periodo en el que se llevaran a cabo
las verificaciones e instruye a la
Subdireccibn de  Control vy
Seguimiento a Organos
Desconcentrados en  Material
Capacitacion Electoral para que
realice los tramites
correspondientes.

distritos a verificar en
campo

Subdireccién de Control
y Seguimiento a

19.

Instruye al Departamento de Control
a o6rganos Desconcentrados en

Organos Materia de Capacitacién Electoral
Desconcentrados  en para que elabore propuesta de
Material ~ Capacitacion Lineamiento de verificacion para
Electoral establecer las actividades, metas y
fechas en que se llevaran a cabo
por parte del personal adscrito a la
Direccion de Capacitacién Electoral
Departamento de |20.Elabora propuesta de Lineamiento | e Documento
Control a Organos de verificacion para establecer las Lineamiento de
Desconcentrados en actividades, metas y fechas en que verificacion

Materia de Capacitacion
Electoral

se llevaran a cabo por parte del
personal adscrito a la Direccion de
Capacitacion Electoral y turna a la
Subdireccién de  Control vy
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VERIFICACION DE LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA DE CAPACITACION Y
ASISTENCIA ELECTORAL

o Documentos
Responsable Actividad involucrados
Seguimiento a Organos
Desconcentrados en  Material
Capacitacion Electoral para su
revision.
Subdireccién de Control |21. Revisa la propuesta de Lineamiento | ¢ Documento
y Seguimiento a| de verificacion considerando las Lineamiento de
Organos actividades a  verificar, el verificacion con
Desconcentrados  en procedimiento a sequir, observaciones de la
Material ~ Capacitacion instrumentos y fechas y turna a la Subdireccion de
Electoral Direccién de Capacitacion Electoral Control y Seguimiento
para su validacion. a Organos
Desconcentrados en
Material Capacitacion
Electoral
Direccion de |22.Valida la propuesta de Lineamiento | e Lineamiento de
Capacitacion Electoral de verificacion considerando las verificacion final
actividades a verificar, el
procedimiento a sequir,
instrumentos y fechas e instruye
para su socializacion.
Direccion de |23.Instruye a la Subdireccion de

Capacitacion Electoral

Control y Seguimiento a Organos
Desconcentrados en  Material
Capacitacién Electoral, para realizar
los insumos para capacitar al
personal que realizard
verificaciones.

Subdireccién de Control

24.

Instruye al Departamento de Control

y Seguimiento a a oOrganos Desconcentrados en

Organos Materia de Capacitacion Electoral

Desconcentrados  en para elaborar insumos para

Material ~ Capacitacion capacitar al personal que realizara

Electoral verificaciones.

Departamento de |25.Elabora insumos para capacitar al | e Insumos para la
Control a  Organos personal que realizara capacitacion
Desconcentrados en verificaciones con base en el

Materia de Capacitacion
Electoral

Lineamiento de verificacion
aprobado por la Direccion de
Capacitacion Electoral y turna a la
Subdireccibn de  Control vy
Seguimiento a Organos
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VERIFICACION DE LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA DE CAPACITACION Y
ASISTENCIA ELECTORAL

o Documentos
Responsable Actividad involucrados
Desconcentrados en  Material
Capacitacion Electoral para su
revision.
Subdireccion de Control [26.Revisa los insumos para capacitar | ¢ Insumos para la
y Seguimiento a al personal que realizard capacitacion con

Organos verificaciones considerando que observaciones de la
Desconcentrados en contengan los procedimientos, Subdireccién de
Material ~ Capacitacién fechas e instrumentos contenidos Control y Seguimiento
Electoral en el Lineamiento de verificacion a Organos
aprobado y turna a la Direccion de Desconcentrados en
Capacitacion Electoral para su Material Capacitacion
validacion. Electoral
Direccion de |27.Valida los insumos para capacitar al | ¢ Insumos para la

Capacitacion Electoral

personal que realizara
verificaciones considerando que
contengan los procedimientos,
fechas e instrumentos contenidos
en el Lineamiento de verificacion
aprobado.

capacitacion con
observaciones de la
Direccion de
Capacitacion Electoral

Direccion de
Capacitacion Electoral

28.Instruye a la Subdireccién de
Control y Seguimiento a Organos
Desconcentrados en  Material
Capacitacion Electoral, para realizar
la capacitaciéon al personal que

realizara verificaciones.

Subdireccién de Control
y Seguimiento a

29.Instruye al Departamento de Control
a organos Desconcentrados en

Organos Materia de Capacitacion Electoral, a

Desconcentrados en impartir la capacitacion al personal

Material ~ Capacitaciéon gue realizara verificaciones.

Electoral

Departamento de |30.Capacita al personal que realizara | ¢ Lista de asistencia al
Control a  Organos verificaciones con base en el Ccurso.
Desconcentrados en Lineamiento de verificacion para |e Insumos para la

Materia de Capacitacion
Electoral

que el personal cuente con los
elementos necesarios para llevar a
cabo las actividades inherentes a la
verificaciébn en campo.

capacitacion

Direccion de
Capacitacion Electoral

3l.Instruye a la Subdireccion de
Control y Seguimiento a Organos

Desconcentrados en Material
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VERIFICACION DE LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA DE CAPACITACION Y
ASISTENCIA ELECTORAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Capacitacion Electoral, para realizar
el seguimiento al personal que
realizard verificaciones.

Subdireccién de Control
y Seguimiento a

32.Instruye al Departamento de Control
a organos Desconcentrados en

Organos Materia de Capacitacion Electoral
Desconcentrados en para realizar el seguimiento al
Material ~ Capacitacién |  personal que realizara
Electoral verificaciones.

Departamento de |33.Realiza el seguimiento a las
Control a  Organos verificaciones para resolver dudas o

Desconcentrados en
Materia de Capacitacién
Electoral

solicitudes de informacion que al
personal comisionado en campo le
formulen los oérganos
desconcentrados en el distrito en el
gue se encuentre.

Departamento de
Control a  Organos
Desconcentrados  en
Materia de Capacitacion
Electoral

34.Elabora propuesta de oficios e
informe con base a los resultados
de la verificacion en los distritos
seleccionados.

Propuesta de oficios
dirigido a la Junta
Local correspondiente
Informe de resultados
dirigido a la DECEYEC

Subdireccién de Control
y Seguimiento a

35.Revisa la propuesta de oficios e
informe con base a los resultados

Propuesta de oficios
dirigido a la Junta

Organos de la verificacion y turna a la Local correspondiente
Desconcentrados en Direccion de Capacitacién Electoral con observaciones
Material Capacitacién | para su validacion. Informe de resultados
Electoral dirigido a la DECEYEC
con observaciones
Direccion de [36.Valida la propuesta de oficios e Oficios dirigidos a la

Capacitacion Electoral

informe con base a los resultados
de la verificacion, rabrica los oficios
y turna a la DECEYEC para su
validacion.

Junta Local
correspondiente con
rabrica de la Direccién
de Capacitacion
Electoral

Informe de resultados
dirigido a la DECEYEC

Direccion Ejecutiva de
Capacitacioén Electoral y
Educacion Civica

37.Valida la propuesta de oficios e
informe con base a los resultados
de la verificacion, firma oficios e
instruye a la Direccion de

Oficios dirigidos a la
Junta Local
correspondiente con la
firma de la DECEYEC
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VERIFICACION DE LA IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA DE CAPACITACION Y

ASISTENCIA ELECTORAL

Responsable

Documentos
involucrados

Actividad
Capacitacion Electoral para su
envio a las Juntas Locales

Ejecutivas, en su caso, toma
acciones correctivas en los distritos
verificados con base en el informe
de resultados.

Informe de resultados
dirigido a la DECEYEC

Subdireccién de Control
y Seguimiento a

38.Turna oficios con los resultados de

las verificaciones, al Departamento

Oficios dirigidos a la
Junta Local

Organos de Control a Organos correspondiente con la

Desconcentrados en Desconcentrados en Materia de firma de la DECEYEC

Material ~ Capacitacién | Capacitacion Electoral para su|e Informe de resultados

Electoral envio a las Juntas Locales dirigido a la DECEYEC
Ejecutivas correspondientes.

Departamento de |39.Envia oficios con los resultados de Correo electronico

Control a  Organos las verificaciones a las Juntas

Desconcentrados  en
Materia de Capacitacion
Electoral

Locales
correspondientes.

Ejecutivas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

8. Verificacion de implementacion de la Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral

Unidad Técnica de Servicios
de Informética
(UNICOM)

Recibe la propuesta y
desarrolla sistemas para

Direccién Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacion Civica
(DECEYEC)

Direccién de Capacitacién
Electoral
(DCE)

Subdireccion de Desarrollo de la
Estrategia Tecnolégica en Materia de
Capacitacion Electoral
(SDETCE)

Subdireccién de Control y Seguimiento
a Organos Desconcentrados en Materia

de Capacitacion Electoral

Departamento de Analisis de
Informacion
(DAl
Departamento de Control a
Organos Desconcentrados en
Materia de Capacitacion Electoral
(DCODCE)

[DAI]

Realiza el levantamientol|
de requerimientos de los
sistemas de verificaciones|

sistemas de verificaciones
del PIMDCYCE y seleccion
de SEy CAE

(SCSODCE)
1 2
. [SDETCE]
Instruye para dar inicio al Insiruye para iniciar o
levantamiento de
A levantamiento de
i de

sistemas de verificaciones
del PIMDCYCE y seleccion

verificacion

del PIMDCYCE y seleccion
de SEy CAE
y los tuma a la SDETCE|

de SE y CAE k.
para su validacion
Esstebiade
(7
5 4
Recbe y tuma los [SDETCE]
requerimientos  a  la Revisa los
UNICOM  para e los emvia para su
desarrollo de los sistemas Validacion
Fomatolde Fomatd de
Tequerimientos Tequerimientos
7
[SDETCE] [DAI]

]
Recibe de UNICOM el

Eeaita las pruebas de|
funcionalidad  de los

ara
ejecucion de pruebas de
los sistemas y lo tuma

[SDETCE][SCSODCE]
Valida las observaciones|

sistemas y tuna las|
obsenaciones a la
SDETCE

de las pruebas de
funcionalidad
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8. Verificacion de implementacion de la Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral

Unidad Técnica de Servicios
de Informética
(UNICOM)

Recibe la informacion y
realiza, en su caso, el

Direccién Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacién Civica
(DECEYEC)

Direccién de Capacitacién
Electoral
(DCE)

Subdireccion de Desarrollo de la
Estrategia Tecnolégica en Materia de
Capacitacion Electoral

ETCE)

Subdireccién de Control y Seguimiento
a Organos Desconcentrados en Materia
de Capacitacion Electoral
(SCSODCE)

[SDETCE]
Comunica el resultado de

ajuste a los sistemas
base en e resultado de
las pruebas

las pruebas a la UNICOM

Departamento de Analisis de
Informacion
(DAl
Departamento de Control a
Organos Desconcentrados en
Materia de Capacitacion Electoral
(DCODCE)

12 13
[SDETCE]
Instruye  para  la [DAI]
elaboracion  de  los 5, Flabora los materiales,
materiales de para la capacitacion de
capacitacion  de  los los sistemas
sistemas

14
[SDETCE]

Valida los materiales

[SCSODCE]
Instruye para consultar
en el Multisistema ELEC o

[DCODCE]

los diferentes medios dk
consulta, para elaborar la
propuesta de distritos a
verificar en campo

Elabora propuesta  de
distritos a verificar

’m

verificar

298




4 INE

Instituto Nacional Electoral

8. Verificacion de implementacion de la Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral

Unidad Técnica de Servicios
de Informética
(UNICOM)

Direccién Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y
Educacién Civica
(DECEYEC)

Direccién de Capacitacion

Subdireccion de Desarrollo de la
Estrategia Tecnolégica en Materia de
Capacitacion Electoral
(SDETCE)

Departamento de Analisis de
Informacion
(DAl

Electoral L - Departamento de Control a
Subdireccién de Control y Seguimiento | »
(DCE) - N Organos Desconcentrados en
a Organos Desconcentrados en Materia . P
oneen Materia de Capacitacion Electoral
de Capacitacion Electoral (DCODCE)
(SCSODCE)
18 17
Valida y determina:
‘E::g::\ a Venﬂc;r» [SCSODCE]
VEiLnY  EOSENRE Revisa propuesta  de|
g distritos a verificar
verificaciones.
*Periodo de verificacion
[ istadolde
distrtosa
verificar
19 20
[SCSADCE] [DCODCEJElabora I
Instruye para elaborar el e
lineamiento de propuesta del lingamignto
- - de verificacion
verificaciones
22 21
Valida  propuesta  del [SCSODCE]
de Revisa la propuesta del|
ificacio i yloturnaa la
el procedimiento a seguir DCE
Lineamient
23 24 25
. [SCSODCE]
Instruye  para  realizar| Instruye para  realizar [DCODCE]
insumos para capacitar al Elabora insumos  para

personal que realizard las
verificaciones

insumos para capacitar al
personal que realizar las
Verificaciones

capacitar al personal que
realizaré las verifiaciones

Insumos o b
capadtacion

299




4 INE

Instituto Nacional Electoral

8. Verificacién de implementacién de la Estrategia de Capacitacién y Asistencia Electoral

Unidad Técnica de Servicios
de Informatica
(UNICOM)

Direccién Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica
(DECEYEC)

Direccién de Capacitacion

Subdireccién de Desarrollo de la
Estrategia Tecnologica en Materia de
Capacitacion Electoral
(SDETCE)

E'gé‘ga' Subdireccién de Control y Seguimiento
a Organos Desconcentrados en Materia
de Capacitacion Electoral
(SCSODCE)
27 26
[SCSODCE]
Valida insumos  para Reyi ipsumos (pan)

capacitar al personal que

capacitar al personal q
realizar las verificaciones

‘Copactacion

realizard las verificaciones
y los turna a la DCE para

suvalidacion

29

Instruye | capacitacion
del personal que :

[SCSODCE]
Instruye la  capacitacion|

las verificaciones.

Departamento de Analisis de
Informacion
(DAI)

Departamento de Control a Organos
Desconcentrados en Materia de
Capacitacion Electoral
(DCODCE)

(DCODCE]
Capacita al personal que

del personal que realizard|

realizara las verificaciones,|

" 2
les verficacianes lineamiento respectivo
T demde
noumos o b
-
i 31 3
SCSODCE]
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

CPEUM articulo 41, base V; LGIPE articulos 30 numeral 1 incisos d), €) y g), 32 numeral 1,
inciso a) fracciones |, IV y V, 58 numeral 1, incisos a), c), e), y f) 215, 254 y 303; RIINE
articulo 49, numerales 1 incisos a), b), d), e), f), p) y v).
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II. GLOSARIO

TERMINOS

ALIADOS ESTRATEGICOS: Son actores externos al INE, de caracter publico, privado o
social, que desarrollan proyectos, programas y/o actividades en colaboraciéon con el
Instituto.

BRIEF: Documento que describe las necesidades y objetivos de comunicacion.

CAMPANA PUBLICITARIA: Accién publicitaria destinada a la promocién de una marca.
Consiste en un conjunto de inserciones realizadas en uno o en varios medios. En este caso,
recibe el nombre de campafia multimedia.

DOVELAS: Espacio publicitario colocado dentro de transporte publico.

EDUCACION FORMAL: Es la educacion que se transmite en instituciones educativas y que
responde a un curriculo establecido que se imparte de forma sistematica.

EDUCACION NO FORMAL: Es la educacién que se lleva a cabo mediante intervenciones
educativas y de aprendizaje en un contexto extraescolar, se enfatiza en las habilidades.

ESPECTACULARES: Espacio publicitario exterior ubicado en avenidas, calles y autopistas
principales.

ESTRATEGIA DE DIFUSION: Es la planificacién y programacion de los medios empleados
para la difusién de las campafias de comunicacién, en funcion del puablico objetivo, la
estrategia creativa y el presupuesto destinado.

FUNCIONARIOS/AS DE CASILLA: Son ciudadanas y ciudadanos seleccionados mediante
un doble sorteo y capacitados por el INE para integrar las Mesas Directivas de Casilla.

INSACULACION: Sorteo aleatorio de personas, que realizan los Consejos Distritales para
seleccionar a quienes seran funcionarias/os de casilla el dia de la eleccién.

JORNADA ELECTORAL: Es el dia en que las y los electores votan para elegir a sus
representantes y gobernantes.

LINE: Documento que contiene el guion para los spots de radioy TV.

MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA: Organos electorales formados por ciudadanos,
facultados para recibir la votacion y realizar el escrutinio y computo.

MULTISISTEMA ELEC: Conjunto de sistemas informaticos que fungen como herramienta
informatica para cada una de las actividades sefialadas en la Estrategia de Capacitacion y
Asistencia Electoral, para la integracion de mesas receptoras de votacion.

MUPIS: Espacio publicitario exterior instalado en elementos de mobiliario urbano, situado
en avenidas y calles principales.
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PARABUSES: Espacio publicitario exterior instalado en elementos de mobiliario urbano de
las paradas de autobus.

PROTOCOLO DE INVESTIGACION: Documento que en el que se registra una secuencia
detallada de las etapas de un procedimiento de investigacion cientifica.

RACIONAL CREATIVO: Documento escrito que fundamenta el porqué de la elecciéon de
las ideas.

SPOTS: Espacio publicitario que aparece en television, cine y/o radio.
STOCK: Cantidad de material o producto que se tiene almacenado.
VALLAS: Espacio publicitario exterior ubicado en avenidas, calles o caminos de transito.

VERIFICACION EN CAMPO: Herramienta para detectar posibles desviaciones en la
aplicaciéon de los procedimientos y asi, poder corregirlos de manera oportuna y eficaz;
actividades que permiten comprobar la veracidad de la informacién, lo cual garantiza la
transparencia, legalidad y confianza en la integracion de las mesas directivas de casilla.

VINILONAS: Medio publicitario exterior que puede ser colocado en lugares estratégicos y
de transito masivo.

ABREVIATURAS Y SIGLAS

CAE: Capacitador/a Asistente Electoral. Es la ciudadana o el ciudadano responsable, entre
otras actividades, de notificar, entregar nombramientos y capacitar a las y los ciudadanos
que seran funcionarios/as de mesa directiva de casilla, asi como de garantizar el dia de la
eleccion la integracion, instalacion y funcionamiento de casillas e informar sobre el
desarrollo de la Jornada Electoral.

CNCS: Coordinacién Nacional de Comunicacion Social.

CPEUM: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DEA: Direccion Ejecutiva de Administracion.

DECEYEC: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

DEPPP: Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos.

ECAE: Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral.

INE: Instituto Nacional Electoral.

ISBN: Constancia de Numero Internacional Normalizado del Libro (por sus siglas en ingles).
LGIPE: Ley General de instituciones y Procedimientos Electorales.

ODT: Orden de trabajo.
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OPL: Organismos Publicos Locales. Son los encargados de la organizacion de las
elecciones en cada entidad federativa en los términos establecidos en la Constitucién
politica de los Estados Unidos Mexicanos.

RIINE: Reglamento Interior de INE.

SE: Supervisor Electoral es la ciudadana o el ciudadano encargado de coordinar, apoyar y
verificar las actividades realizadas por las y los capacitadores/as-asistentes electorales
(CAE).

SIATE: Sistema Integral para la Administracion de los Tiempos del Estado.
TV: Television.

UNICOM: Unidad Técnica de Servicios de Informéatica Servicios de Informatica.
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IIl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

FORMATO 1

REPORTE DE SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE PROYECTOS,
PROGRAMAS O ACTIVIDADES DE EDUCACION FORMAL Y NO FORMAL

Nombre del proyecto, programa o actividad: @

Objetivo: @

Antecedentes: @

Responsables de la implementacion: @

Lugar y periodo de implementacion: @

Poblacién atendida: @

Principales resultados de la implementacion: @
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE SE SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE PROYECTOS,
PROGRAMAS O ACTIVIDADES DE EDUCACION FORMAL Y NO FORMAL

Se registrara el nombre que identifica el proyecto, programa o actividad de educacion formal
o no formal al que se dio el seguimiento a la implementacion.

En este apartado se escribira el objetivo general definido para el proyecto, programa o
actividad de educacion formal o no formal al que se dio el seguimiento a la implementacion.

Se debera escribir en menos de una cuartilla, el fundamento institucional de la actividad
especificando como y para qué se definié el proyecto, programa o actividad de educacion
formal o no formal al que se dio el seguimiento a la implementacion, entre otros referentes
que permitan contextualizar el sentido institucional del trabajo realizado.

Se debera sefialar quiénes son los actores involucrados en la implementacioén especificando
de forma concreta su funcién en el proyecto, programa o actividad de educacion formal o no
formal.

En este espacio se especificara el lugar y periodo donde se llevé a cabo el proyecto, programa
o actividad. Es importante que se desagregue si se trata de una actividad de caracter nacional,
local o central, asi como sefialar la fecha de inicio y de conclusién.

Se registrar4 el total de poblacion atendida durante la implementacion del proyecto, programa
o actividad, destacando datos de perfil que se soliciten en los instrumentos que se definan
para el registro de datos para el seguimiento a la implementacion. Sefialar también el total de
personas involucradas en la implementacién; en el caso de que se trate de una
implementacion a nivel nacional, se deberan desagregar los datos por entidad federativa.

Y por ultimo se debera describir brevemente en qué consistio la implementacion y con base

en los datos registrados en los instrumentos de seguimiento definidos para el proyecto,
programa o actividad, registre los resultados.
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FORMATO 2

INSTRUMENTOS PARA EL SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE
PROYECTOS, PROGRAMAS O ACTIVIDADES DE EDUCACION FORMAL Y NO
FORMAL

Nombre del proyecto, programa o actividad: @

Lugar y fecha: @

Responsable del levantamiento o registro de datos: @

Items o reactivos definidos para el seguimiento a la implementacion: @
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

INSTRUMENTOS PARA EL SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE
PROYECTOS, PROGRAMAS O ACTIVIDADES DE EDUCACION FORMAL Y NO
FORMAL

1. Se debera registrar el nombre que identifica el proyecto, programa o actividad de
educacion formal o no formal al que se dio el seguimiento a la implementacion

2. Se tendrd que especificar los datos de la entidad, municipio o alcaldia, nombre de la
institucion o sede donde se aplica o llena el instrumento para el seguimiento y el dia, mes
y afio en el que se lleva a cabo el registro de la informacién en el mismo.

3. Se debera registrard el nombre completo de la persona que registra los datos en el
instrumento de seguimiento, especificando nombre completo y cargo o funciéon que
desempeiia dentro del proyecto, programa o actividad.

4. Y por ultimo dependiendo de cada proyecto, programa o actividad se debera definir los
datos que durante el seguimiento a la implementacion se deberan registrar para dar
cuenta del trabajo realizado. Dependiendo del caso, los instrumentos pueden estar
destinados a recuperar datos de la poblacion atendida o de la poblacion que participd en
la implementacion.
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FORMATO 3

REPORTE DE PROGRAMACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE
LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE

Entidad Distrito Fecha de radicacion Monto Radicado Estado del Ejercicio dg
de Recursos Recursos (en porcentaje)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE DE PROGRAMACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE
LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE

1. Se debera registrar la entidad correspondiente.
2. Se debera registrar el distrito correspondiente
3. Se anotara la fecha bajo el siguiente formato: dia, mes y afio (ejemplo: 15/02/2019).

4. En este espacio se registrara el monto del recurso radicado en el formato: pesos y
centavos (ejemplo: $124.750.35).

5. Y por ultimo se registrara el porcentaje con base al monto ejercido.
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FORMATO 4

REPORTE DE INCIDENCIAS DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE

Entidad Distrito Incidencias reportadas

©
O

(3)
N>
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE DE INCIDENCIAS DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE

1. Se debera registrar la entidad correspondiente.
2. Se debera registrar el distrito correspondiente

3. Y por ultimo se detallara las incidencias que ocurrieron durante la implementacion de los
programas y / o proyectos.
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FORMATO 5

REPORTE DE SEGUIMIENTO DE RESULTADOS DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
A TRAVES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE

Estado de la Implementacion del
Programa o Proyecto (en porcentaje)

Entidad Distrito
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE DE SEGUIMIENTO DE RESULTADOS DE PROGRAMAS Y PROYECTOS A
TRAVES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL INE

1. Se debera registrar la entidad correspondiente.
2. Se debera registrar el distrito correspondiente

3. Y por ultimo se registrara el porcentaje con base en el estado de implementacion del
programa y/o proyecto.
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FORMATO 6

REPORTE DE PROGRAMACION PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE ALIADOS ESTRATEGICOS DEL INE

Alados Estatégcos Fecha de radicacion de Wonto Radicado Estado del Ejercicio d.e Recursos (en
Recursos porcentaje)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE DE PROGRAMACION PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS A TRAVES DE ALIADOS ESTRATEGICOS DEL INE

1. Se debera registrar el nombre del Aliado Estratégico.
2. Se anotara la fecha bajo el siguiente formato: dia, mes y afio (ejemplo: 15/02/2019).

3. En este espacio se registrara el monto del recurso radicado en el formato: pesos y
centavos (ejemplo: $124.750.35).

4. Y por Ultimo se registrara el porcentaje con base al monto ejercido.
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FORMATO 7

REPORTE DE INCIDENCIAS PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS Y
PROYECTOS A TRAVES DE ALIADOS ESTRATEGICOS DEL INE

Aliados Estratégicos Incidencias reportadas

™
NG

(2)
2
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE DE INCIDENCIAS PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS
Y PROYECTOS A TRAVES DE ALIADOS ESTRATEGICOS DEL INE

1. Se debera registrar el nombre del Aliado Estratégico.

2. Y por Ultimo se detallara las incidencias que ocurrieron durante la implementacion de los
programas y / o proyectos.
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FORMATO 8
BRIEF

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL
I N E Y EDUCACION CIVICA

Instituto Nacional Electoral DIRECCION DE DIFUSION Y CAMPANAS
INSTITUCIONALES

Ciudad de México, XX de XXXX de 20XX

Campaia:
Subcampaiia:
Tema:

Antecedentes y/o Marco de Referencia

Objetivo

éQué se busca comunicar?

éQué se espera del receptor del mensaje?

éQué es lo que se quiere posicionar en el receptor?

&Cual es la accion que se pretende generar?

Publico objetivo primario
Tono del mensaje

Informacion relevante

Fechas que se requiere difundir

Formato de Difusion

*Nota: El formato podra variar dependiendo de las especificaciones que se necesiten mencionar.

319



£ INE

Instituto Nacional Electoral

INSTRUCTIVO DE LLENADO?

1. Campaifia: (Nombre de la Campafia a la que pertenece el tema en la Estrategia de Difusion).

2. Subcampafa: (Nombre de la Subcampafia a la que pertenece el tema en la Estrategia de
Difusion).

3. Tema: (Tema al que pertenece en la Estrategia de Difusién).

4. Antecedentes y/o Marco de Referencia (Descripcion de los antecedentes y/o marco de
referencia del tema que se solicita difundir).

5. Objetivo (Descripcion de lo que se pretende lograr con la difusion del tema).

6. ¢Qué se busca comunicar? (Descripcion de lo que se pretende informar a la ciudadania con
el mensaje).

7. ¢Qué se espera del receptor del mensaje? (Descripcién de la informacion que se espera
entienda el receptor del mensaje).

8. ¢Qué eslo que se quiere posicionar en el receptor? (Descripcion de la informacion que se
espera que el receptor tenga en consideracion).

9. ¢Cudl es la accion que se pretende generar? (Descripcion de la accién que se espera del
receptor con el mensaje).

10. Publico objetivo primario (Descripcion de las caracteristicas del receptor al que se pretende
llegar con el mensaje).

11. Tono del mensaje (Descripcion del tono del mensaje que se pretende difundir, ejemplo:
Informativo y motivacional).

12. Informacion relevante (Descripcion de la informacion que es importante se menciona en el
mensaje).

13. Fechas que se requiere difundir (Periodo en el que se quiere difundir el mensaje).

14. Formato de Difusién (Descripcion del formato en el que se requiere su difusién, ejemplo: spot
de TV o radio, etc.).

1 Nota: El formato podré variar dependiendo de las especificaciones que se necesiten mencionar.
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4 INE

Campaia:
Subcampaiia:

Tema:

Version:

Medio:

Tiempo de duracién:

Guion
(Descripcion del guion)

*Nota: El formato podré variar dependiendo de las especificaciones que se necesiten mencionar.

FORMATO 9

LINE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO?

1. Campafia: (Nombre de la Campafia a la que pertenece el tema en la Estrategia de Difusién).

2. Subcampafa: (Nombre de la Subcampafia a la que pertenece el tema en la Estrategia de
Difusion).

3. Tema: (Nombre del tema al que pertenece el tema en la Estrategia de Difusion).
4. Version: (Nomenclatura del material que se va a producir).

5. Medio: (Medio por el que se va a difundir el guion).

6. Tiempo de duracién: (Tiempo de duracion del material a producir).

7. Guion (Descripcion del guion).

2 Nota: El formato podra variar dependiendo de las especificaciones que se necesiten mencionar.
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