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EXTRACTO del Acuerdo INE/JGE80/2023 de la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, por el
que se aprueba el Manual de Proceso y Procedimientos de Administracion de Transparencia y Acceso a la
Informacién.

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

EXTRACTO DEL ACUERDO INE/JGE80/2023 DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DE
“ADMINISTRACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION”

ANTECEDENTES

(...)

XIl. Con fecha 24 de noviembre de 2022, a través del acuerdo INE/JGE243/2022 la Junta aprobé la
modificacion del Modelo y de los Lineamientos.

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

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

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

(...)
CONSIDERANDO

(...)

40. En proceso “Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién” es ejecutado por la UTTyPDP
y tendra la obligacién de establecer los mecanismos y politicas con la finalidad de potenciar el derecho al
acceso a la informacion; establecer los principios, bases generales y procedimientos para asegurar el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y fortalecer la cultura institucional de transparencia y
rendicion de cuentas; fomentar la publicacion de informacion del Instituto; impulsar la practica de la
transparencia proactiva; y coordinar acciones al interior del Instituto para cumplir con lo establecido en las
normas de transparencia vigentes, dado que este proceso define las actividades que deben desarrollar las
areas responsables para que el Instituto atienda sus deberes como sujeto obligado.

(...)
ACUERDO

PRIMERO. - Se aprueba la emision del Manual de Proceso y Procedimientos de “Administracion de
Transparencia y Acceso a la Informacion” de conformidad con los anexos que acompafan al presente
acuerdo y forman parte integrante del mismo.

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

(.)
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SEPTIMO. Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta Electoral y en el portal de
internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del mismo en el Diario Oficial de la

Federacion con la liga electronica para la ubicacién del anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva celebrada el 27 de
abril de 2023, por votacién unanime, (...) La Consejera Presidenta del Consejo General y Presidenta de la
Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, Lic. Guadalupe Taddei Zavala. - Rubrica. - El
encargado de despacho de la Secretaria Ejecutiva y Secretario de la Junta General Ejecutiva del Instituto

Nacional Electoral, Mtro. Miguel Angel Patifio Arroyo. - Rubrica.

El acuerdo completo y sus anexos que forman parte del mismo se encuentran disponibles para su consulta

en las siguientes direcciones electrénicas:

DOF: www.dof.gob.mx/2023/INE/JGEord202304_27 ap_8 1_1.pdf

INE Acuerdo:
https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/151624/JGEor202304-27-ap-8-1-1.pdf
Manual de Proceso y Procedimientos:
https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/151624/JGEor202304-27-ap-8-1-1-M.pdf

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

Administracion, Mtro. Ignacio Ruelas Olvera.- Rubrica.

(R.- 539432)



INE/JGE80/2023

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCESO Y
PROCEDIMIENTOS DE “ADMINISTRACION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION?”

GLOSARIO

AR Areas responsables

CiP Cartera Institucional de Proyectos

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

Consejo General Consejo General del Instituto Nacional Electoral

CPEUM Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

DEA Direccién Ejecutiva de Administracion

DJ Direccion Juridica

DOF Diario Oficial de la Federacién

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

Junta Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral

INE/Instituto Instituto Nacional Electoral

LGIPE Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

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

Modelo Modelo de Gestién por Procesos del Instituto Nacional
Electoral

MOG Manual de Organizacion General del Instituto Nacional
Electoral

MPI Modelo de Planeacién Institucional

oT Obligaciones de Transparencia

RIINE Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

SE Secretaria Ejecutiva




UR

Unidad(es) Responsable(s)

UTTyPDP Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos

Personales.

ANTECEDENTES

El 21 de diciembre del 2016, en sesion extraordinaria, el Consejo General
aprob6é mediante acuerdo INE/CG870/2016, el Plan Estratégico del INE
2016-2026 a propuesta de la Junta.

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

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

conformidad con el modelo de gestidn por procesos del Instituto y

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

Articulo 63.

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

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

Articulo 50.



VL.

VII.

VIIL.

dd) Dirigir las actividades de las unidades responsables en el Instituto a
efecto de implementar un modelo de gestion por procesos, en acuerdo
con las autoridades del Instituto y

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

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

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

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

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

El 22 de abril de 2021, en sesion ordinaria, la Junta aprob6é mediante acuerdo
INE/JGE78/2021, la modificacion al Marco Normativo de Control Interno del
Instituto.

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

El 8 de diciembre de 2021, la Junta emiti6 el acuerdo INE/JGE254/2021,
mediante el cual se aprobaron modificaciones a la CIP del Instituto para el
ejercicio fiscal 2022, asi como los indicadores aprobados mediante el diverso
INE/JGE172/2021.



XI.

XIl.

XIIL.

XIv.

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

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

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

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

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

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

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

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



XV.

XVI.

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

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

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

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

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

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



XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

Aprobacion del Plan de Trabajo y Cronograma de actividades del
Comité Técnico para la implementacion de la reforma electoral 2023. El
16 de marzo de 2023, mediante acuerdo INE/CG136/2023, el Consejo
General aprobo el Plan de Trabajo y Cronograma para la realizaciéon de las
actividades necesarias para el cumplimiento de la reforma electoral 2023.
Aprobacion del anteproyecto de acuerdo del Consejo General por el que
se aprueban los Lineamientos para la revision, redimensionamiento y
compactacion de la estructura organica de las unidades administrativas
del Instituto. El 23 de marzo de 2023, en su segunda sesion extraordinaria,
el Comité Técnico para la implementacién de la reforma electoral 2023
aprobo poner a consideraciéon del Consejo General los Lineamientos para la
revision, redimensionamiento y compactacion de la estructura organica de
las unidades administrativas del Instituto.

Admisidon de la Controversia Constitucional 261/2023. Mediante proveido
de 24 de marzo de 2023, el Ministro Instructor Javier Laynez Potisek admitio
a tramite controversia constitucional a la que se hizo referencia en el numeral
IX del presente aparatado y, en cuanto a la solicitud de suspension, se
ordeno formar el cuaderno incidental respectivo.

Acuerdo emitido en el incidente de suspension derivado de la
Controversia Constitucional 261/2023. El 24 de marzo de 2023 se recibid
en la Direccion Juridica la notificacion del acuerdo dictado en el incidente de
suspension derivado de la controversia constitucional 261/2023 en el cual el
Ministro Ponente Javier Laynez Potisek concedio la suspension frente a la
totalidad del decreto impugnado, tomando en cuenta que, desde su
perspectiva, este Instituto no podria operar con regularidad, ni cumplir la
finalidad y funciones constitucionales que le corresponden, de manera que,
ante tal medida cautelar, las cosas se deberian mantener en el estado en el
qgue se encontraban y regian antes de la respectiva reforma.

Suspension de los trabajos de modificacion de los instrumentos
normativos y administrativos del INE para la implementacién de la
reforma electoral 2023. E| 27 de marzo de 2023, el Consejo General aprobdé
mediante acuerdo INE/CG179/2023, la suspensién de los trabajos de
modificacion de los instrumentos normativos y administrativos del Instituto
para la implementacion de la reforma electoral 2023, asi como el Plan de
Trabajo y Cronograma, aprobados mediante acuerdos INE/CG135/2023 e
INE/CG136/2023, en los términos sefalados en los considerandos del
referido acuerdo, en cumplimiento a lo ordenado en el acuerdo dictado en el



XXIL.

XXIILI.

incidente de suspension derivado de la controversia constitucional 261/2023.
En el punto segundo del acuerdo se determiné:

SEGUNDO. Las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, asi como los 6érganos
desconcentrados locales y distritales del Instituto, deberan aplicar en el ejercicio de sus
funciones las disposiciones vigentes hasta antes de la publicacion del Decreto por el
que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la LGIPE, de la Ley

General de Partidos Politicos, de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion y se
expide la Ley General de los Medios de Impugnacion en Materia Electoral.

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

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

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Competencia.

Esta Junta es competente para aprobar el presente acuerdo en atencion a que,
mediante proveido del 24 de marzo de 2023, el Ministro Instructor Javier Laynez
Potisek, admitio a tramite la controversia constitucional presentada por este Instituto
en contra del Decreto y concedio la suspension solicitada respecto al contenido del
mismo, para los efectos de que las cosas se mantengan en el estado en el que hoy
se encuentran y rijan las disposiciones vigentes antes de la respectiva reforma. Por
lo que el acuerdo se fundamenta en las siguientes disposiciones, a saber:



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

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

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

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 parrafo 1, inciso c), de la
LGIPE, la Junta es uno de los 6rganos centrales del INE.

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



10.

1.

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

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

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

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

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

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



12.

13.

14.

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

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

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

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

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

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

El articulo 11 apartado 11.3 de los Lineamientos, relativo a la aprobacion
del manual, se dispone que para la aprobacién del proyecto de acuerdo para
someter a consideracion de la Junta el manual respectivo, la CIPro
preparara el proyecto de acuerdo, solicitara a la DJ, la certificacién respecto
del contenido juridico del proyecto de acuerdo, considerando un plazo
razonable para la revision del mismo y de manera posterior, la DEA
presentara a la SE el proyecto de acuerdo, el Manual, el dictamen técnico y
la certificacion emitida por la DJ, para que por su conducto las UR lo
sometan a consideracion de la Junta para su aprobacion.

10



SEGUNDO. Disposiciones normativas que sustentan la determinacion.

15.  Elarticulo 80, parrafo 1, incisos h) y t), del RIINE, sefialan como atribuciones
de la UTTyPDP entre otras, establecer los procedimientos y mecanismos
internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de
acceso a la informacion y de proteccion de datos personales; y las demas
que le confiera la Ley Electoral, el Reglamento del Instituto Nacional
Electoral en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y

otras disposiciones aplicables.

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

confiera la LGIPE y otras disposiciones aplicables.

17.  Por otra parte, el articulo 27, fracciones Il y Ill del Estatuto, sefialan que
corresponde a la DEA, entre otras, elaborar el proyecto del MOG, los
lineamientos para la elaboracion de manuales de organizacion y los
lineamientos para la elaboracion y actualizacién de manuales de procesos y
procedimientos, para someterlos a la aprobacion de la Junta, asi como dirigir
y supervisar la elaboracion de los documentos normativo-administrativos
necesarios para el desarrollo de las funciones del INE, sometiéndolos a la

aprobacion de la Junta.

18. El articulo 87 del mismo Estatuto, sefiala que la DEA coordinara y
supervisara la elaboraciéon de los manuales de organizacion general y

especificos, asi como de los manuales de procesos y procedimientos.
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19.

20.

21.

22,

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

En el articulo 89 del Estatuto, se sefala que la DEA emitira los lineamientos
que deberan observar las unidades responsables para actualizar el MOG,
asi como para la elaboracion y/o actualizacion de sus manuales de
organizacion especificos, de procesos y procedimientos.

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

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

El articulo 1 del Modelo establece que su objeto es establecer la metodologia
para la implementacion de la gestion por procesos en el Instituto, con el
propdsito de que éstos tengan un enfoque transversal “extremo a extremo”
orientados al usuario; considerando el control interno y riesgos de manera
intrinseca en el disefio de los mismos e identificando mejoras e innovaciones
en su diseno e implementaciéon, que permitan impactar positivamente en el
qguehacer institucional.
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23.

24,

25.

26.

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

a.

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

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

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

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

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

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

Por su parte, el articulo 3 de los Lineamientos sefiala que los mismos tienen
como objeto establecer la forma en que se llevara a cabo la elaboracion,
dictaminacion, aprobacion, difusién y administracién de los Manuales de
Procesos y Procedimientos del INE.

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

27.

28.

29.

30.

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

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

Por otra parte, el MPI, considera como uno de sus componentes el de
Modernizacién Administrativa (Gestion por procesos), el cual establece que
el INE como parte de la mejora y la eficiencia de su operacion debe
implementar un modelo de gestion por procesos; estableciendo al respecto
en el considerando lll de dicho Acuerdo, que cada componente debera
contar con documentacion basica integrada por una metodologia, un
diagndstico, y su programa de trabajo, asi como un documento normativo
que sustente su ejecucion, el cual debera ser aprobado por el 6rgano
competente para ello; sefialando también en el punto de acuerdo Segundo
del acuerdo, que se instruye a la Junta para que de conformidad con el
considerando antes mencionado, se implemente el MP| y a mas tardar el
ultimo dia habil de agosto de 2019 cuente con los programas de trabajo de
cada uno de los componentes metodologicos.

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

32.

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

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

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

La transicion hacia un modelo de gestion por procesos es una labor compleja
y de constante actualizacion que requiere de un diagndstico para conocer el
estado en el que se encuentra el Instituto en materia de procesos y
procedimientos. Este diagndstico arrojo, la identificacion de 176 procesos en
el INE, en areas centrales, y en donde se han identificado aquellos en los
que participan las juntas locales y distritales. Asimismo, esta basado en
informacion de actividades por area y funciones, sin embargo, por el cambio
hacia un enfoque ahora de procesos, existe la posibilidad de que el numero
de procesos se modifique.
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33.

34.

35.

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

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

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

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

Evaluacion y monitoreo

. . ;. ’ Cumplimiento de indicadores y
Al Ineacion estrateglca § métricas para una mejora continua.

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

Personas

o
0
K
0
0
0
o
0
o
0
K
0

d I d v' Capacitacion para la adopcidn de la
MO €lo ae gestion por procesos y gestion del cambio.

GObEfnanzao G t A v Técnicas de disefio centradas en el
Estructura, aprobacion procesos nuevos estion POI' cliente para generar mayor valor a éste.
y acciones para su modificacion, y
mecanismo para actualizar el modelo. Procesos
......... ACultura

* v Compromiso al interior de la organizacion.

M et0d0 | 0 g 1. v Cultura centrada en el cliente interno.
. . y " v Sensibilizacion para permear cultura.
Documentacion, etapas de implementacion e L F ases parap
identificacion de controles y riesgos, para Preparacién, Modelado de procesos “As be”,
cumplircon un controlinterno y administracion Superconstruccin y Automatizacion.

de riesgos por disefio de procesos
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36.

37.

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

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

En la tercera etapa, el esfuerzo se enfocaba principalmente en la
superconstruccion de los procesos y se continuara con la automatizacion y
ejecucion de los procesos automatizados, y la capacitacion asociada. A partir
de esta etapa, sera permanente la actualizacion de los procesos derivado de
la mejora continua de los mismos o de modificaciones a la normatividad
aplicable y la operaciéon automatizada y en ejecucion en la herramienta
tecnologica, de los procesos que se hayan determinado. En esta etapa se
prevé concluir con los Manuales de Procesos y Procedimientos y llevar a
cabo la mejora continua y el mantenimiento de los procesos que lo requieran.

En la primera etapa de implementacion del Modelo, durante los meses de
octubre a diciembre de 2019, se iniciaron las actividades de levantamiento
de informacién, modelado y documentacion integral, incluyendo Ila
identificacion de controles existentes e identificacion de riesgos; mismas que
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38.

39.

40.

han continuado durante el 2020, 2021 y 2022 como parte de la segunda y
tercera etapa.

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

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

El proceso “Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién” es
ejecutado por la UTTyPDP y tendra la obligacién de establecer los
mecanismos Yy politicas con la finalidad de potenciar el derecho al acceso a
la informacion; establecer los principios, bases generales y procedimientos
para asegurar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y
fortalecer la cultura institucional de transparencia y rendicién de cuentas;
fomentar la publicacion de informacion del Instituto; impulsar la practica de
la transparencia proactiva; y coordinar acciones al interior del Instituto para
cumplir con lo establecido en las normas de transparencia vigentes, dado
que este proceso define las actividades que deben desarrollar las areas
responsables para que el Instituto atienda sus deberes como sujeto obligado.

De acuerdo con el sistema de codificacion le corresponde el codigo E.4.01.

El proceso E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la
Informacidn tiene como objetivo:

Establecer los procedimientos para dar cumplimiento al derecho de acceso a
la informacién y a las OT asignadas al Instituto, conforme a la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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El proceso se conforma por 2 subprocesos y 13 procedimientos:

Subproceso ‘ Procedimientos ‘
E.4.01.1 Gestion de | E.4.01.1.01 Designacion de
Transparencia Institucional. Enlaces de OT

E.4.01.1.02 Atencion de OT

E.4.01.1.03 Validacion de Ia
Documentacién de la Version
Publica para el Cumplimiento de
las OT

E.4.01.1.04 Atencion de
Informacion de Interés Publico

E.4.01.1.05 Atencion a la
Verificacion de OT

E.4.01.1.06 Atencion de Denuncias
por el Probable Incumplimiento a
las OT

E.4.01.1.07 Atencion a la
Verificacion Interna de OT

E.4.01.1.08 Implementacién de
Gobierno Abierto

E.4.01.1.09 Difusion de la
informacion de las candidaturas
E.4.01.2 Atencidbn de las E.4.01.2.01 Atencion de las
Solicitudes de Acceso a la | Solicitudes de Acceso a la
Informacion Informacion

E.4.01.2.02 Atencion de Medios de
Impugnacién de Solicitudes de
Acceso a la Informacion
E.4.01.2.03 Coordinacion de
Sesiones del Comité de
Transparencia

E.4.01.2.04 Atenciéon Consultas en
Materia de Acceso a la Informacion

El procedimiento E.4.01.1.01 Designacion de Enlaces de OT, tiene como
objetivo designar a los servidores publicos de las AR, que fungiran ante la
UTTyPDP como Enlaces Propietario y Suplente de OT, para dar
cumplimiento de las OT.
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El procedimiento E.4.01.1.02 Atencion de OT, tiene como objetivo cumplir
con las OT asignadas al INE, para atender lo establecido en la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

El procedimiento E.4.01.1.03 Validacion de la Documentacion de la Versiéon
Publica para el Cumplimiento de las OT, tiene como objetivo gestionar los
proyectos de version publica de la documentacion que dara cumplimiento a
las OT, para someter a consideracién del Comité de Transparencia.

El procedimiento E.4.01.1.04 Atencion de Informacion de Interés Publico,
tiene como obijetivo identificar la informacién adicional que se publicara de
manera obligatoria por considerarse de interés publico de acuerdo con lo
sefalado en los Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion
de Informacion de Interés Publico; para la emision y evaluacion de politicas
de Transparencia Proactiva.

El procedimiento E.4.01.1.05 Atencion a la Verificacion de OT, tiene como
objetivo atender a los dictamenes de cumplimiento e incumplimiento emitidos
por el INAI, para dar cumplimiento a la verificaciéon practicada a las OT.

El procedimiento E.4.01.1.06 Atencion de Denuncias por el Probable
Incumplimiento a las OT, tiene como objetivo atender las denuncias que se
presenten por el probable incumplimiento de sus OT para salvaguardar el
derecho de acceso a la informacion de las personas.

El procedimiento E.4.01.1.07 Atencion a la Verificacidon Interna de OT, tiene
como objetivo verificar, al interior del Instituto, la informacion publicada por
las AR en cumplimiento de sus OT para que cumpla con los criterios de la
normativa aplicable.

El procedimiento E.4.01.1.08 Implementacién de Gobierno Abierto, tiene
como objetivo poner al alcance de los ciudadanos, diversos datos para su
uso y andlisis a fin de encontrar juntos, sociedad y gobierno, nuevas
soluciones a problemas comunes.

El procedimiento E.4.01.1.09 Difusion de la informacion de las candidaturas,

tiene como objetivo poner a disposicion de la ciudadania un sistema de
consulta para facilitar el acceso a la informacion de las personas candidatas
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41.

42.

a puestos de eleccion popular que participan en los procesos electorales
federales.

El procedimiento E.4.01.2.01 Atencion de las Solicitudes de Acceso a la
Informacion, tiene como objetivo coordinar la atencion de las solicitudes de
informacion que ingresan al Instituto, dando seguimiento a las actividades
de las AR, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los tramites
internos que deriven en el cumplimiento de la normatividad en la materia.

El procedimiento E.4.01.2.02 Atencion de Medios de Impugnacion de
Solicitudes de Acceso a la Informacion, tiene como objetivo dar atencion a
los medios de impugnacion formulados por las personas solicitantes para
atender sus solicitudes en relacion con inconformidades referentes a las
respuestas otorgadas por el INE a solicitudes de acceso a la informacion.

El procedimiento E.4.01.2.03 Coordinacién de Sesiones del Comité de
Transparencia, tiene como objetivo coordinar la operacion y funcionamiento
de las sesiones del Comité de Transparencia, desde la convocatoria hasta
el procesamiento de los acuerdos, resoluciones y documentos a través de
los cuales sus integrantes hayan adoptado alguna decision mediante el
ejercicio eficaz de las facultades, atribuciones y funciones de dicho Organo
Colegiado.

El procedimiento E.4.01.2.04 Atencién Consultas en Materia de Acceso a la
Informacidn, tiene como objetivo coordinar la atencidén y gestion de las
consultas realizadas para el acceso a la informacion publica.

El Manual de Proceso y Procedimientos de “Administracion de
Transparencia y Acceso a la Informacion” cuenta con el dictamen técnico
emitido por la DEA con fecha 21 de abril de 2023 conforme al articulo 11,
apartado 11.2. numerales 3 y 4 de los Lineamientos; toda vez que la
propuesta de Manual se alinea a los parametros establecidos en los
Lineamientos, pues cumple con los criterios metodoldgicos, reune las
condiciones y los requerimientos previstos en dicho ordenamiento.

Por lo antes expuesto, se estima oportuno que esta Junta apruebe el Manual
de Proceso y Procedimientos de “Administracion de Transparencia y Acceso
a la Informacion”, el cual cumple con lo sefalado en el Modelo y en los
Lineamientos de conformidad con lo previsto en el dictamen emitido por la
DEA.
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En razon de los antecedentes y consideraciones expresadas, esta Junta en ejercicio
de sus atribuciones, emite los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO. Se aprueba la emisién del Manual de Proceso y Procedimientos de
“‘Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién” de conformidad con
los anexos que acompafan al presente acuerdo y forman parte integrante del
mismo.

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

TERCERO. Las unidades responsables deberan, en el ambito de su competencia,
actualizar las cédulas de cargos y puestos y, en su caso, su Manual de Organizacion
Especifico dentro del afio inmediato posterior a la aprobacion del manual referido
en el punto de acuerdo primero, para que guarden congruencia y alineacion con las
actividades contenidas en el manual de procesos y procedimientos.

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

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

SEXTO. La interpretacion del Manual de Proceso y Procedimientos de
“Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion”, asi como sus anexos
correspondera a la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales.
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SEPTIMO. Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta Electoral
y en el portal de internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del
mismo en el Diario Oficial de la Federacién con la liga electrénica para la ubicacion
del anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva
celebrada el 27 de abril de 2023, por votacion unanime de las y el encargados del
Despacho de las Direcciones Ejecutivas del Registro Federal de Electores,
Ingeniero Jesus Ojeda Luna; de Prerrogativas y Partidos Politicos, Licenciada
Claudia Urbina Esparza; de Organizaciéon Electoral, Licenciada Maria del Carmen
Colin Martinez; del Servicio Profesional Electoral Nacional, Licenciada Carmen
Gloria Pumarino Bravo; de la Directora y el Director Ejecutivos de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica, Maestro Roberto Heycher Cardiel Soto y de
Administracion, Licenciada Ana Laura Martinez de Lara; de la Directora de la Unidad
Técnica de Fiscalizacion, Maestra Jacqueline Vargas Arellanes; de los encargados
del Despacho de las Unidades Técnicas de lo Contencioso Electoral, Licenciado
Ezequiel Bonilla Fuentes y de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales,
Licenciado Giancarlo Giordano Garibay; del encargado del Despacho de la
Secretaria Ejecutiva y Secretario de la Junta General Ejecutiva, Maestro Miguel
Angel Patifio Arroyo y de la Consejera Presidenta y Presidenta de la Junta General
Ejecutiva, Licenciada Guadalupe Taddei Zavala.

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

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

ZAVALA PATINO ARROYO
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Presentacion

El acceso a la informacion es un derecho humano reconocido en diversos instrumentos
juridicos internacionales y consagrado en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Para garantizar su ejercicio, asegurar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia
y fortalecer la cultura institucional de transparencia y rendicion de cuentas, el Instituto
Nacional Electoral a través de la Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales, establece los mecanismos y politicas con la finalidad de:

« Potenciar el derecho al acceso a la informacion.

« Establecer los principios, bases generales y procedimientos.

« Fomentar la publicacion de informacién del Instituto.

« Impulsar la practica de la transparencia proactiva.

« Coordinar acciones al interior del Instituto para cumplir con lo establecido en las
normas de transparencia vigentes.

El proceso “Administraciéon de Transparencia y Acceso a la Informacion” define las
actividades que deben desarrollar las areas responsables para que el Instituto Nacional
Electoral atienda sus deberes como sujeto obligado.
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Glosario de términos y siglas

Términos

Término

Admin-cuentas

Definicion

Sistema de administracion de cuentas.

Areas responsables

Aquellas unidades administrativas del INE sefaladas en la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales, el
Reglamento Interior u otras disposiciones administrativas de
caracter general, que en cumplimiento con sus atribuciones pueden
tener informacién bajo su resguardo.

Comité de Gestion vy
Publicacion Electronica

Organo Colegiado del Instituto que determina las propuestas de
informacion de interés publico que son remitidas al INAI.

Comité de Transparencia
(CT)

Organo colegiado e integrado por un nimero impar, adoptara sus
resoluciones por mayoria de votos. En caso de empate, el
Presidente tendra voto de calidad. Entre sus atribuciones tiene
Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia
de ampliacion del plazo de
respuesta, clasificacion de la informacion y declaracion de
inexistencia o de incompetencia.

Contenido

La informacién definida por un AR para ser presentada en los
portales del Instituto.

Datos personales

Cualquier informaciébn concerniente a una persona fisica
identificada o identificable. Se considera que una persona es
identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o
indirectamente a través de cualquier informacion.!

Enlace web

Funcionario(a) designado por el AR, encargado de verificar que la
generacién de los contenidos que se publiquen estén apegados a
la facilidad de acceso; ademas, de solicitar la modificacion y retiro
de la informacion de los portales de Internet e Intranet del INE.

Enlace de transparencia

La persona servidora publica que, en representacion de su area o
de algin 6rgano colegiado del Instituto  Nacional
Electoral, recibe y da tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion y de datos personales. Debera tener nivel minimo de
jefatura de Departamento o su equivalente.

Formato de datos abiertos

Esquema elaborado por la Gestoria para recabar los metadatos de
las bases de datos abiertos.

Formatos abiertos

Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacién de la
informacion que corresponden a la estructura légica usada para
almacenar datos de forma integral y facilitan su procesamiento
digital, cuyas especificaciones estan disponibles publicamente y
gue permiten el acceso sin restriccion de uso por parte de los
usuarios.

Formatos accesibles

Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a los
solicitantes de informacion, en forma tan viable y comoda como la

de las personas sin discapacidad ni otras dificultades para acceder

L Articulo 3. Fraccién 1X de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
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Término

Definicién
a cualquier texto impreso y/o cualquier otro formato convencional
en el que la informacién pueda encontrarse.

Herramienta de

comunicacion

Sistemas de la Plataforma Nacional de Transparencia que permiten
al INAI tener una comunicacion oficial con el INE (SIGEMI-SICOM).

Instituto Nacional Electoral

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

Ligas o] enlaces
(hipervinculos, links)

Las ligas o enlaces son el rasgo distintivo de los portales Web,
permiten consultar informaciéon relacionada con los textos,
imégenes, audios o cualquier otro documento en diversos formatos,
por lo que necesariamente requieren tener algin contenido.

Metadato

Informacioén sobre el documento y su contenido, como el hombre
del autor, las palabras clave que pueden ser empleadas por las
utiidades de busqueda, aquella que aparece en la ficha
“Descripcion” de las propiedades del documento.

Péagina electrénica

Documento electrénico accesible mediante un navegador web, que
puede contener texto, enlaces, imagenes y otros elementos
multimedia y forma parte de un portal.

Pantallas tipo

Modelos de paginas web desarrolladas por el area técnica para
publicar informacion de manera adecuada, organizada Yy
estructurada orientada al usuario.

Es una plataforma electronica que permite a los sujetos obligados
y organismos garantes en materia de transparencia y acceso a la
informacion, cumplir con los procedimientos, obligaciones y
disposiciones sefaladas en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, en atencién a las necesidades de
accesibilidad de los usuarios.

Se trata de un solo instrumento de acceso a la informacién publica
sencillo, moderno y eficiente, que permitird ampliar el nUmero de
usuarios.

La PNT a que hace referencia el articulo 49 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Plataforma Nacional de
Transparencia
Procedimiento de

publicacion

Secuencia ordenada de pasos que deberan desahogarse al
solicitar la publicacién, modificacién, actualizacion o retiro de
contenidos de los portales de Internet o Intranet del Instituto.

Sistema de Gestion de
solicitudes de informacién

Es el sistema informatico a través del cual se ingresa a la
Plataforma Nacional de Transparencia para realizar solicitudes de
informacion publica.

Sujetos Obligados

Son los partidos politicos nacionales, partidos politicos con registro
local, coaliciones, frentes o fusiones que forman los partidos
politicos nacionales y locales, agrupaciones politicas nacionales,
organizaciones de observaciones electorales en elecciones
federales, organizaciones de ciudadanos que pretendan obtener el
registro como partido politico nacional, aspirantes, precandidatos,
candidatos y candidatos independientes a cargos de eleccion
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Término Definicién

popular federales y locales, personas fisicas y morales inscritas en
el Registro Nacional de Proveedores.
Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en los &mbitos federal, de las
Entidades Federativas y municipal.?

Unidad Técnica de | Es la encargada de dirigir el desarrollo de las acciones en materia

Transparencia y | de transparencia, acceso a la informacion, proteccién de datos

Proteccion de  Datos | personales y gestion documental, mediante la coordinacion e

Personales implementacion de estrategias y politicas, que garanticen a la
ciudadania el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion
y de proteccién de datos personales.

Siglas

Siglas Definicién

AR Areas responsables

CAEQOT Centro de Atencion de Enlaces de Obligaciones de Transparencia.

CMS Sistema de Administracion de Contenidos (CMS por sus siglas en
inglés).

COoT Sistema de Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia.

CT Comité de Transparencia

EOT Enlaces de OT.

SIGEMI-SICOM Sistema de Comunicacion entre Organismo Garante y Sujetos
Obligados.

INAI Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion vy
Proteccion de Datos Personales.

INE Instituto Nacional Electoral.

INFOMEX INE Sistema electronico autorizado por el INE para tramitar las
solicitudes de acceso a la informacion y de datos personales.

JLE Juntas Locales Ejecutivas.

JDE Juntas Distritales Ejecutivas.

LFTAIP Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

LGTAIP Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

LGPDPPSO Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

oT Obligaciones de Transparencia.

PNT Plataforma Nacional de Transparencia.

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

2 Articulo 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Siglas Definicién
SIPOT Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.
SAl Sistema de Archivos Institucional.
TI Tecnologias de la Informacion.
UTTyPDP Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales.
RA RA.
RIA Requerimiento de informacién adicional.
RII Requerimiento Intermedio de Informacion.

Macroproceso de la cadena de valor del INE

E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos

Personales

Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Articulos que aplican
Articulo 6, Parrafos 1y 4, apartado A, Fraccion
I; Fraccion Il; Fraccion lll; Fracciéon V; Fraccion
VI; I; Articulo 16, Parrafo 2.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 121; Articulo
122; Articulo 123; Articulo 124; Articulo125;
Articulo 126; Articulo 127; Articulo 128; Articulo
129; Articulo 130; Articulo 131; Articulo 132;
Articulo 133; Articulo 134; Articulo 135; Articulo
136; Articulo 137; Articulo 138; Articulo 139;
Articulo 140; Articulo 141; Articulo 142; Articulo
143; Articulo 144; Capitulo II, Articulo 145;
Capitulo 111, Articulo 146; Articulo 147; Articulo
148; Articulo 149; Articulo 150; Articulo 151;
Articulo 152; Articulo 153; Articulo 154; Articulo
155; Articulo 156; Articulo 157; Articulo 158;
Articulo 159; Articulo 160; Articulo 161; Articulo
162; Articulo 163; Articulo 164; Articulo 165;
Articulo 166; Articulo 167; Articulo 168; Articulo
169; Articulo 170; Articulo 171.

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

Articulo 1; Parrafo 1; Parrafo 2; Parrafo 3;
Parrafo 4; Parrafo 5; Parrafo 6; Parrafo 7;
Articulo 2, Parrafo 1, Fracciéon V; Fraccion VI;
Articulo 3, Parrafo 1, Fracciéon V; Fracciéon IX;
Fraccion X; Fraccion XXII; Inciso a; Inciso b;
Inciso c; Inciso d; Fraccion XXIII; Inciso a;
Inciso b; Inciso c; Inciso d; Fraccién XXVIII;
Fraccion XXXIII; Fraccion XXXIV; Articulo 4,
Articulo 5, Parrafo 1, Fraccién [; Articulo 6,
Parrafo 1; Parrafo 2; Articulo 7, Parrafo 1;
Parrafo 2; Articulo 8, Parrafo 1; Parrafo 2;
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Nombre de la normativa

Articulos que aplican ‘

Articulo 9, Parrafo 1; Parrafo 2; Articulo 16,;
Articulo 31, Articulo 83, Parrafo 1; Parrafo 2;
Articulo 84, Parrafo 1, Fraccion |; Fraccion 1V;
Fraccién V; Articulo 85, Parrafo 1, Fraccion |.;
Fraccién VII..

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Titulo PRIMERO, Capitulo I; Articulo 1;Articulo
2, Parrafo 1; Fraccién V; Articulo 3, Parrafo 1;
Fraccion VI; Inciso a; Inciso b; Inciso c; Inciso
d; Inciso e; Inciso f; Inciso g; Inciso h; Inciso i;
Inciso j; Fraccion X; Fraccién Xl; Fraccién XlI;
Fracciéon XVIII; Fraccion XX; Fraccion XXI;
Articulo 4, Parrafo 2; Articulo 5; Articulo 6;
Articulo 7, Parrafo 1; Parrafo 2; Parrafo 3; ;
Articulo 8; Fraccion VI; Fraccion IX; Articulo 11;
Articulo 12; Articulo 13; Articulo 23 Articulo 24,
Parrafo 1; Fraccion |; Fracciéon V; Fraccion VI;
Fraccién VIII; Fraccion IX; Fraccion X; Fraccion
XlI; Fraccién XllI; Fraccion Xlll; Articulo 25,
Articulo 42; Fraccion Il ; Articulo 43, Parrafo 1;
Articulo 44, Parrafo 1; Fraccion Il; ; Articulo 45,
Parrafo 1, Fraccion Il; Fraccion Ill; Fraccion IV;
Fraccion Xl; Articulo 49; Parrafo 1; Articulo 50,
Parrafo 1, Fraccion Ill; ; Articulo 59,; ; Articulo
60,; Articulo 61, Parrafo 2; Articulo 62, Parrafo
1; Parrafo 2; Titulo QUINTO “Obligaciones de
Transparencia”, Capitulo | “ De las
disposiciones generales”, Capitulo Il “De las
Obligaciones de Transparencia comunes”;
Articulo 60; Articulo 61; Articulo 62; Articulo 63
Parrafo 1; Articulo 68, Parrafo 1, Fraccion Il;
Fraccién VI; Articulo 69 ; Articulo 70, Parrafo 1;
Fraccion [; Fraccion Il; Fraccion lll; Fraccion [V
Fraccion V; Fraccion VI; Fraccion VII; Fraccién
VIII; Fraccién IX; Fraccion X; Fraccion XI;
Fraccién XllI; Fraccion Xlll; Fraccion XIV; ;
Fraccion XVI; Fraccion XVII; Fraccion XVIII;
Fraccion XIX; Fraccion XX; Fraccion XXI;
Fraccion XXIII; Fraccion XXIV; Fraccion XXV;
Fraccion XXVI; Fraccion XXVII; Fraccién
XXVIII; Fraccion XXIX; Fracciéon XXX; Fraccion
XXXI;  Fraccion XXXII; Fraccion XXXIII;
Fraccion XXXIV; Fraccion XXXV; Fraccion
XXXVI; Fraccion XXXVII;  Fraccion XXXIX;
Fraccién XLI; Fraccion XLII; Fraccion XLIII;
Fraccién XLIV; Fraccion XLV; Fraccion XLVI;
Fraccion XLVIII; Articulo 74, Fraccion |I;
Articulo 77; Fraccion I; Fraccion Il; Fraccion IlI;
Fraccién IV; Fracciéon V; Fraccion VI; Fraccion
VII; Fraccion VIII;; Articulo 84,; Articulo 85;
Articulo 86,; Articulo 87,; Articulo 88, Parrafo 1;
Fraccion [; Fraccion II; Fraccion lll; Fraccion 1V
Parrafo 2; Parrafo 3; Parrafo 4; ; Articulo 89;
Articulo 90, Parrafo 1; Fraccion Il; Articulo 91,
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Nombre de la normativa

Articulos que aplican ‘

Parrafo 1; Fraccion |, Fraccion Il, Fraccién lll,
Fraccién IV; Articulo 92, Parrafo 1, Fraccion I,
incisos a) y b), Fraccion IlI; Articulo 93,; Articulo
94, Parrafo 1; Parrafo 2; Articulo 95, Parrafo 1;
Parrafo 2; Parrafo 3; Articulo 96, Parrafo 1;
Parrafo 2; Articulo 97, Parrafo 1, Parrafo 2;
Parrafo 3; Articulo 98, Parrafo 1; Parrafo 2;
Parrafo 3; Articulo 99,; Titulo Sexto
“Informacion clasificada”, Capitulo 1, Articulo
100; Parrafo 1; Parrafo 2; Parrafo 3; Articulo
101, Parrafo 1, Fraccioén I, Fraccion Il, Fraccion
Ill, Fraccion 1V, Parrafo 1, Parrafo 2, Articulo
103; Articulo 104, Parrafo 1; Fraccion I;
Fraccién Il; Fraccion I11; Articulo 106, Parrafo 1,
Fraccién II; Fraccién lll; Articulo 107 Articulo
108; Articulo 109; Articulo 111 Articulo 112,
Articulo 113, Parrafo 1, Fraccion |; Fraccion Il;
Fraccion lll, Fracciéon IV; Fraccion V; Fraccion
VI; Fraccion VII; Fraccion VIII; Fraccion IX;
Fraccion X; Fraccion Xl; Fraccion XlII; Fraccion
XII;  Articulo 114, Capitulo 1ll, "De Ila
informacion confidencial”, Articulo 116; Parrafo
1; Parrafo 2; Parrafo 3; Parrafo 4; Articulo 120,
Parrafo 1; Parrafo 2 Fraccion V Titulo Séptimo,
Capitulo 1, “Del procedimiento de Acceso a la
Informacion”, Articulo 121, Articulo 122;
Articulo 123; Articulo 124, Parrafo 1, Fraccién
I, Fraccion I, Fraccion I, Fraccion 1V, Fraccion
V; Parrafo 2, Parrafo 3; Articulo 125, Parrafo 1;
Articulo 127, Parrafo 1; Parrafo 2; Articulo 128,
Parrafo 1; Parrafo 2 Articulo 129, Parrafo 1;
Parrafo 2 Articulo 130,; Articulo 131,; Articulo
132, Parrafo 1; Parrafo 2 Articulo 133, Parrafo
1; Articulo 134, Parrafo 1; Articulo 135, Parrafo
1, Parrafo 2; Articulo 136, Parrafo 1; Parrafo 2;
Articulo 137, Parrafo 1, inciso a), inciso b),
inciso c); Parrafo 2, Parrafo 3; Articulo 138,
Parrafo 1, Fraccion |, Fraccion Il, Fraccion I,
Fraccioén IV; Articulo 139, ; Articulo 141 Parrafo
1, Fraccion |, Fraccion Il, Fraccion IlI; Titulo
Octavo, Capitulo Primero “Del recurso de
revision ante los Organismos Garantes”,
Articulo 142 Parrafo 1, Parrafo 2; Articulo 143,
Parrafo 1, Fraccién |, Fraccion I, Fraccion I,
Fraccién IV, Fracciéon V, Fraccion VI, Fraccion
VII, Fraccidon VIII, Fraccién IX, Fraccién X,
Fraccion Xl, Fraccion Xll, Fracciéon XllI, Parrafo
2: Articulo 150, Fraccion |, Fraccion Il, Fraccion
Il, Fracciéon 1V, Fraccién V, Fraccién VI,
Fraccion VII; Articulo 151, Fraccién |, Fraccion
Il, Fraccion lll, Parrafo 2; Articulo 152; Articulo
153; Articulo 154; ; Articulo 196; Articulo 197;
Titulo Noveno, Capitulo |, “Medidas de
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Nombre de la normativa

Articulos que aplican

apremio”, Articulo 201; Articulo 202; Articulo
205; Articulo 206, Fraccion VI, Fraccion X1V,
Fraccion XV; Articulo 209.

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en
materia de Proteccion de Datos Personales

Toda la norma.

Reglamento Interior del Instituto Nacional

Electoral

Articulo 2, numeral 2; Articulo 79, Parrafo 1;
Articulo 80, parrafo 1, incisos e), f), g), h), m),
n), 0), p).

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

Articulo 1; Articulo 2; Articulo 3; Articulo 4,
numeral 1, Parrafo 1, Parrafo 2, Parrafo 3;
Articulo 5; Articulo 6;Articulo 7; Articulo 8;
Articulo 9; Articulo 10; Articulo 13, numeral 1,
2, 3, 4, 5, Fraccion I, I, Ill, IV; numeral 6,
numeral 7, numeral 8; Articulo 14, numeral 1,
Fraccion |, Fraccion I, Fraccion Ill; numeral 2;
parrafo 2; numeral 3, Fraccion |, Fraccion I,
Fraccion Ill; Articulo 15, numeral 1, numeral 2,
Fraccion |, Fraccion I, Fraccion Ill; numeral 6;
Articulo 18, numeral 1, Fraccién I; Fraccioén I;
Fraccioén lll; Fraccion IV; Fraccion V; Faccion
VI; Fraccion VII; Fraccion VIII; Fraccién IX;
Fraccion X; Fraccion Xl; Fraccion XlI; Fraccién
XIII; Fracciéon XIV; Fraccion XV; Fraccion XVI;
Fraccién XVII; Fraccion XVIII; Fraccion XIX;
Fraccion XX; Fraccion XXI; Fraccion XXII;
Fraccion XXIII; Fraccion XXIV; Fraccion XXV;
Articulo 21, numeral 1; numeral 2, Fraccion I;
Fraccion Il; Fraccion Ill; Fraccion 1V; Fraccién
V; Fraccion VI; Fraccion VII; Fraccion VIII;
Fraccién IX; Fraccion X; Fraccion XlI; Articulo
23, numeral 1, Fraccién I; Fraccion Il; Fraccion
I1l; numeral 2, numeral 3, numeral 4; numeral
5, numeral 6, Fraccion |; Fraccion Il; Articulo 24
numeral 1, Fraccién |; Fraccion Il; Fraccion llI;
Fraccion IV; Fraccion V; Fraccion VI; Fraccién
VII; Fraccion VIII; Fraccién IX; Fraccién X;
Fraccién XI; Articulo 27, numeral 1, numeral 2;
Articulo 28, numeral 1, numeral 2, Fraccion I;
Fraccion Il; Fraccion Ill; Fracciéon 1V; Fraccién
V, parrafo 2, parrafo 3; numeral 3; numeral 4;
numeral 5; numeral 6; numeral 7; numeral 8;
numeral 9; numeral 10; numeral 11; numeral
12; numeral 13; numeral 14; numeral 15;
numeral 16; numeral 17; Articulo 29, numeral
1, Parrafo 1; Parrafo 2; numeral 2; numeral 3,
Fraccion I; Fraccion Il; Fraccion lll; Fraccion 1V;
Fraccién V; Fraccion VI; Fraccion VII; Fraccion
VIII; Articulo 30, numeral 1; Articulo 31,
numeral 1; numeral 2; numeral 3; Articulo 32,
numeral 1; numeral 2; numeral 3; numeral 4;
numeral 5; numeral 6; Articulo 33; Articulo 34;
Articulo 35; Articulo 36; Articulo 38; Parrafo 1;
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Nombre de la normativa

Articulos que aplican
Parrafo 2; Parrafo 4; Parrafo 5; Articulo 39;
Articulo 40; Titulo Cuarto, Capitulo Unico,
Articulo 38; Articulo 39; Titulo Quinto, Capitulo
Unico, Articulo 40.

Acuerdo del Comité de Gestidén y Publicacion
Electrénica por el que se asigna la
competencia de las AR del Instituto Nacional
Electoral para dar cumplimiento a las OT
sefaladas en la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, y la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica

Toda la Norma.

Estrategia para el Cumplimiento de los
Deberes de Seguridad y Confidencialidad para
la Proteccidn de Datos Personales 2018-2020

Toda la Norma.

Estrategia para el Cumplimiento de los
Principios de Proteccion de Datos Personales
2019-2021

Toda la Norma.

Lineamientos que regulan las atribuciones de
las areas encargadas de calificar la gravedad
de las faltas, asi como de la notificacién y
ejecucion de las sanciones previstas en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Lineamiento primero; Lineamiento cuarto;
Fraccién Il; Lineamiento décimo sexto.

Lineamientos para determinar los Catalogos y
Publicacion de Informacion de Interés Puablico;
y para la emisién y evaluacién de Politicas de
Transparencia Proactiva

Lineamiento primero; Lineamiento segundo;
Fraccién I; Fraccion Il; Fraccion Ill; Fraccién V;
Fraccion VIII; Fraccion [IX; Fraccion XXI;
Capitulo Il; Lineamiento sexto; Lineamiento
Séptimo; Lineamiento octavo; Lineamiento
noveno; Lineamiento décimo; Lineamiento
décimo primero; Lineamiento décimo segundo;
Lineamiento décimo séptimo; Lineamiento
décimo octavo; Lineamiento décimo noveno.

Lineamientos que establecen el procedimiento
de denuncia por incumplimiento de las OT
previstas en los articulos 70 a 83 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publicay 69 a 76 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica

Lineamiento Primero; Lineamiento Segundo,
Fraccién Ill; Fraccion X; Fraccion XllI;
Lineamiento Décimo sexto; Lineamiento
Décimo séptimo; Lineamiento Décimo noveno;
Lineamiento Vigésimo primero; Lineamiento
Vigésimo cuarto; Lineamiento Vigésimo quinto;
Lineamiento Vigésimo séptimo, Lineamiento
Vigésimo octavo; Lineamiento Vigésimo
noveno Parrafo tercero.

Lineamientos que establecen el procedimiento
interno para la revision y cumplimiento de las
OT sefialadas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, y la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica

Toda la Norma.

Lineamientos que establecen el procedimiento
de verificacion y seguimiento del cumplimiento

Lineamiento Primero; Lineamiento Segundo,
Fraccién XIll; Fraccion XIV; Fraccion XV;
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Nombre de la normativa

de las OT que deben publicar los sujetos
obligados del ambito Federal en los Portales
de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia

Articulos que aplican
Fraccién XX; Lineamiento Sexto; Lineamiento

Séptimo;  Lineamiento  Décimo  tercero;
Lineamiento Vigésimo; Lineamiento Vigésimo

primero; Lineamiento Vigésimo segundo,
Parrafo segundo; Lineamiento Vigésimo
quinto; Lineamiento  Vigésimo  octavo;

Lineamiento Trigésimo primero; Lineamiento
Trigésimo tercero.

Lineamientos generales en materia de
clasificacion y desclasificacion de la
informacioén, asi como para la elaboracion de
versiones publicas

Lineamiento Primero; Lineamiento Segundo,
Fraccion lll; Fraccion XIII; XIV; XVI; XVII; XVIII;
Lineamiento Tercero; Lineamiento Cuarto;
Lineamiento Quinto; Lineamiento Séptimo,
Fraccion II; Fraccion lll; Lineamiento Octavo;
Lineamiento Décimo sexto; Lineamiento
Décimo séptimo; Lineamiento Décimo Octavo;
Lineamiento Décimo noveno; Lineamiento
Vigésimo; Lineamiento Vigésimo primero;
Lineamiento Vigésimo segundo; Lineamiento
Vigésimo tercero; Lineamiento Vigésimo
cuarto; Lineamiento  Vigésimo  quinto
Lineamiento Vigésimo sexto; Lineamiento
Vigésimo séptimo; Lineamiento Vigésimo
octavo; Lineamiento Vigésimo noveno;
Lineamiento Trigésimo; Lineamiento Trigésimo
segundo; Lineamiento Trigésimo tercero;
Lineamiento Trigésimo cuarto; Lineamiento

Trigésimo quinto; Lineamiento  Trigésimo
octavo; Lineamiento Trigésimo noveno,
Lineamiento Cuadragésimo primero;
Lineamiento cuadragésimo tercero;
Lineamiento Cuadragésimo cuarto;
Lineamiento Cuadragésimo quinto;
Lineamiento Cuadragésimo sexto;
Lineamiento Quincuagésimo primero;
Lineamiento Quincuagésimo segundo;
Lineamiento Quincuagésimo tercero;
Lineamiento Quincuagésimo séptimo;

Lineamiento Quincuagésimo octavo; Seccion
Il “De la Elaboracion de Versiones Publicas de
la Informacion Contenida en las Obligaciones
de Transparencia, en Casos de Excepcién”.

Lineamientos para la celebracién de sesiones
del Comité de Transparencia del Instituto
Nacional Electoral

Toda la Norma.

Lineamientos para la implementacién vy
operacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia

Lineamiento Primero; Lineamiento Segundo,
Fraccion XXII; Fraccion LI; Fraccion LIII;
Fraccion LIV; Fraccion LX| Lineamiento
Décimo tercero; Lineamiento Décimo noveno;
Lineamiento Vigésimo séptimo; Lineamiento
Trigésimo sexto;ineamiento Cuadragésimo

cuarto; Lineamiento Centésimo décimo;
Lineamiento Quincuagésimo tercero
16
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Nombre de la normativa

Articulos que aplican

Lineamiento Centésimo décimo quinto;
Lineamiento Centésimo décimo  sexto;
Lineamiento Centésimo décimo noveno;

Lineamiento Centésimo vigésimo; Lineamiento
Centésimo vigésimo segundo; Lineamiento
Centésimo vigésimo tercero; Lineamiento
Centésimo vigésimo cuarto; Lineamiento
Centésimo trigésimo segundo.

Lineamientos para la publicacién y gestion del
portal de Internet e Intranet del Instituto
Nacional Electoral

Toda la Norma.

Lineamientos que deberan observar las AR y
la Unidad de Transparencia en la gestién de
solicitudes de acceso a la informacion

Toda la Norma.

Lineamientos Técnicos Federales para la
publicacion, homologacién y estandarizacion
de la informacibn de las obligaciones
establecidas en el Titulo Tercero, Capitulos | y
Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en el ambito federal en
los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia

Lineamiento Primero; Lineamiento Cuarto,
Fraccién VI; Fraccion IX; Fraccién X; Capitulo
Il “De las politicas generales que orientaran la
publicidad y actualizacién de la informacién
gue generen los Sujetos Obligados del ambito
federal”; Lineamiento Quinto, Lineamiento
Sexto, Capitulo Il “De los criterios para la
publicacion, homologacion y estandarizacion
de las Obligaciones de Transparencia: articulo
68 a 76 de la Ley Federal”, Lineamiento
Séptimo; Anexo 1; Anexo 7; Anexo 8; Anexo 9

Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacion, homologacién y estandarizacion
de la informacibn de las obligaciones
establecidas en el Titulo Quinto y en la
Fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pablica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia

Lineamiento Primero; Lineamiento Segundo,
Fraccién I; Fraccion II; Fraccion IV; Fraccion V;
Fraccion VI; Fraccion IX; Fraccion X; Fraccion
Xl; Fraccion Xll; Fraccion XlllI; Fraccion XIX;
Fracciéon XX; Fraccion XXI; Fraccién XXIV;
Fraccion XXVI; Fraccion XXVII; Fraccién
XXVIII; Fraccion XXIX; Capitulo Il “De las
politicas generales que orientaran la publicidad
y actualizacién de la informacion que generen
los Sujetos Obligados”; Capitulo Il “De los
criterios y tipos de Obligaciones de
Transparencia”; Capitulo IV “De los criterios
para la publicacién y homologacion de las
Obligaciones de Transparencia comunes Yy
especificas”; Anexo 1; Anexo 5; Anexo 10.

Politicas de edicion, disefio y procedimiento de
publicacién de contenidos en los portales web
del Instituto Nacional Electoral

Articulo 1; Articulo 2, parrafo 1, incisos a), b),
c), d) ,e); Articulo 3, parrafo 1, incisos a), b), c¢),
d), e), f), g), h), i), J), k), I), m), n), 0), p), q), ),
S), 1), u), v), w), x), y) y z); Articulo 4; Péarrafo
V,; Articulo 5; parrafo 1; Inciso a), b), ¢), d), e),
f), 9), h), i), J), k); Articulo 6; parrafo 1; Inciso a),
b), ), d), e) y f).

Manual de Organizacion Especifico de la
Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion

Tema VII, Subtema 1, Area 2, Funciones 1,
Vifietas 1; Vinetas 2; Vifietas 3; Vifetas 4;
Vifietas 5; Vifetas 6; Vifietas 7; Vifetas 8;
Vifietas 9; Vifietas 10; Vifetas 11; Vifietas 12;
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Nombre de la normativa

de Datos Personales del Instituto Nacional
Electoral

Articulos que aplican ‘

Vifietas 13; Vifietas 14; Vifietas 15; Vifietas 16;
Vifietas 17; Vifietas 18; Subdireccion 1,
Vifietas 1; Vifetas 2; Vifietas 3; Vinetas 4;
Vifietas 6; Vifetas 7; Vifietas 8; Vifetas 9;
Vifietas 10; Vifietas 11; Vifietas 12; Vifietas 13;
Vifietas 14; Vifietas 15; Vifetas 16; Vifietas 17;
Vifietas 18; Vifetas 19; Departamento 1,
Funciones 1, Vifietas 1; Vifietas 2; Vifietas 3;
Vifietas 4; Vifetas 5; Vifietas 6; Vinetas 7;
Vifietas 8; Vifetas 9; Vinetas 10; Vifetas 11;
Vifietas 12; Vifietas 13; Vifietas 14; Vifietas 15;
Vifietas 16; Vifietas 17; Vifietas 18; Vifietas 19;
Vifietas 20; Vifietas 21; Departamento 2,
Funciones 1, Vifietas 1; Vifietas 2; Vifietas 3;
Vifietas 4; Vifetas 5; Vifietas 6; Vifetas 7;
Vifietas 8; Vifietas 9; Vifietas 10; Vifhetas 11;
Vifetas 12; Vinetas 13; Vifetas 14; Vifetas 15;
Vifietas 16; Vifietas 17; Vifietas 18; Vifietas 19;
Vifetas 20.

Tema VII, “Estructura Organica”, 1.2 Direccion
de Acceso a la Informacioén, 1.2.1 Subdireccion,
“Objetivo” Parrafo 1; “Funciones” Parrafo 6,
Parrafo 11; 1.2.1. Departamento de Andlisis y
Seguimiento, “Obijetivo”, Parrafo 1;
“Funciones”; 1.2.2. Departamento de Apoyo
Juridico y Auxiliar del Comité de Informacién,
“Objetivo”, Parrafo 1; “Funciones”.

Acuerdo por el cual se aprueba y modifica la
Tabla de aplicabilidad de las OT comunes de
los sujetos obligados del ambito federal,
respecto de las OT a cargo del Instituto
Nacional Electoral

Correspondiente a la fraccion VII del Anexo del
acuerdo referente a obligaciones comunes
sefialadas en el Articulo 70.

Integracion del proceso

a) Nombre

E.4.01 Administracién de Transparencia y Acceso a la Informacion

b) Objetivo

Definir los criterios y procedimientos para dar cumplimiento al derecho de acceso a la informacion
y a las OT asignadas al Instituto Nacional Electoral.
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c) Reglas de operacion

1.

2.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

Se debera dar atencion a todos los requerimientos que el INAI formule respecto a la
informacion del Instituto.

Para efectos del computo de los plazos establecidos para la atencion de solicitudes de
acceso a la informacion se debera considerar el calendario de dias inhabiles aprobado por
el Comité de Transparencia del INE.

Cuando la atencién a solicitudes de acceso a la informacién implique costos de
reproduccion y envio de informacion, se debera apegar a las cuotas determinadas por el
Comité de Transparencia del INE.

Cuando la informacion solicitada sea confidencial o reservada, o ante declaratoria de
inexistencia o manifestacion de incompetencia, debera ser remitida al Comité de
Transparencia del INE para su discusion, y en su caso, aprobacion.

Los contenidos a publicar que contengan informacién que deba ser clasificada, debera estar
protegida de acuerdo con la normatividad aplicable.

La atencién de las solicitudes se realizara conforme a la normativa en la materia, asi como,
los criterios establecidos en los Lineamientos que deberan observar las AR y la UTTyPDP
en la gestién de solicitudes de acceso a la informacion.

La atencion a los medios de impugnacion que notifica el organismo garante en materia de
acceso a la informacion se realizara conforme a los plazos que éste indique.

La informacion que se publica en cumplimiento de las OT se debera realizar en los formatos
y criterios establecidos en:

» Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion
de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica,
gue deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

» Lineamientos Técnicos Federales para la publicacion, homologacion y estandarizacion
de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Tercero, Capitulos | y Il
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en el ambito federal en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Los formatos se enviaran al SIPOT y al portal de Transparencia de la pagina de Internet del
INE a través del SCOT.

La UTTyPDP es la responsable de asignar los permisos para el uso del sistema SCOT y
del SIPOT.

Las verificaciones internas que realiza el personal de la UTTyPDP se llevaran a cabo dentro
de los 60 dias naturales posteriores al periodo de actualizacion.

El cumplimiento al dictamen debera ser informado al INAL.

Las AR, en el dmbito de su competencia, deberan atender en tiempo y forma los
requerimientos que le formule la UTTyPDP.

Las personas titulares de las AR deberan designar a sus EOT y Enlaces de Transparencia.
El Enlace Propietario de OT debera tener minimo nivel de Director (a) en Oficinas Centrales
o Vocal Secretario en Organos Desconcentrados.AR

La designacion o actualizacion de los EOT es permanente.

Por cada AR existird un Enlace Propietario y los Enlaces Suplentes de OT, que se
consideren necesarios.

Se debera dar cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia que le son asignadas al
INE por el INAI.

Las AR del Instituto deberan aplicar los criterios de clasificacion de la informacion de la
version publica aprobada por el Comité de Transparencia, establecidos en las resoluciones
emitidas por esté Organo Colegiado.
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20. Las propuestas de informacion de interés publico que realicen las areas centrales del
Instituto deberan cumplir con las caracteristicas establecidas en la normatividad aplicable.

21.Las AR deberan atender en tiempo y forma las recomendaciones, observaciones y/o
requerimientos emitidos por la UTTyPDP, independientemente de los requerimientos que
formule el INAI.

22. El Enlace de Transparencia debera tener minimo nivel de Jefatura de departamento o su
equivalente o Vocal Secretario en Organos Desconcentrados.

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

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

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

d) Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo W‘
Acuerdo de Cumplimiento e Incumplimiento INAI
Acuerdo del INAI con el catalogo de Informacidn de Interés Publico | INAI
Denuncia ciudadana INAI / Ciudadano
Informacion referente a gobierno abierto Areas responsables
Notificaciébn de admisién de recurso de revisiéon INAI

Resolucion de la clasificacion de la informaciéon contenida en la | Comité de Transparencia
version publica en cumplimiento de las OT

Solicitud de acceso a la informacion Solicitante

Tabla de aplicabilidad INAI

Il. Entregables

Entregable Usuario ‘
Acuerdo de Comité de Transparencia Solicitante / Area responsable
Acuses de baja y alta de los EOT que emite el Admin-cuentas INE
Acuses de carga y publicacién de informacion que emite el COT INE
Acuses de publicacion de informacién que emite el SIPOT INAI
Formatos y anexos para cumplir las obligaciones de transparencia | INE
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Entregable Usuario

Informacion observada publicada (resultado de la verificacion) DPT

Informe de Ley en materia de transparencia y acceso a la | INAI

informacion

Informe de cumplimiento a la verificacion DPT

Informes justificados o complementarios DPT

Listado de propuestas de informacion de interés publico DPT

Publicacion de pagina con tableros

Todos los usuarios que
consultan la pagina de datos
abiertos

Pagina web

Todos los usuarios que
consultan la pagina
https://www.ine.mx/transpare
ncia/datos-abiertos/#/

Resoluciones del Comité de Transparencia

Solicitante

Respuesta a la solicitud de acceso a la informacién Solicitante

e) Eventos detonadores

Procedimiento

E.4.01.1.01 Designacion de Enlaces
de OT

Evento detonador

Necesidad de designacion de EOT por creacion
de area identificada

Necesidad de actualizacion de EOT identificada
Necesidad de alta o baja de EOT identificada

E.4.01.1.02 Atencion de OT

Plazo de cumplimiento de OT conforme
normativa identificada

E.4.01.1.03 Validacion de la
Documentacion de la Version
Publica para el Cumplimiento de las
oT

Solicitud de version publica requerida

E.4.01.1.04 Atencion de Informacion
de Interés Publico

Publicacion de informacién de interés publico
requerida por el INAI

Necesidad de requerir informacion de interés
publico por la UTTyPDP identificada

E.4.01.1.05 Atencion a la
Verificacion de OT

Notificacion del dictamen del INAI recibida

21
Instituto Nacional Electoral / Abril 2023




Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Proteccion de Datos Personales & INE
Proceso: E.4.01 Administracién de Transparencia y Acceso a la Informacion | |rteteceessee -
Clave de identificacion: E.4.01 ‘ Fecha de aprobacion: 27/04/2023 Version: 1.0

Procedimiento

E.4.01.1.06 Atencion de Denuncias
por el Probable Incumplimiento a las
oT

Evento detonador

Notificacién de solicitud de informe justificado
recibida

E.4.01.1.07 Atencion a la
Verificacion Interna de OT

Necesidad de publicaciéon y actualizacién de
informacion en atencion de las OT identificada

E.4.01.1.08 Implementacion de
Gobierno Abierto

Promocién de publicaciéon de informacion de
datos abiertos requerida

E.4.01.1.09 Difusién de la
informacién de las candidaturas

Lineamientos para el uso del sistema
denominado “Candidatas y Candidatos,
Condceles” para los procesos electorales
federales aprobados por el CG

E.4.01.2.01 Atencion de las
Solicitudes de Acceso a la
Informacion

Solicitud recibida por correo electronico
institucional

Solicitud recibida por oficialia de partes o en
cualquier oficina del INE

Solicitud recibida por PNT

E.4.01.2.02 Atencion de Medios de
Impugnacién de Solicitudes de
Acceso a la Informacién

Acuerdo de cumplimiento / incumplimiento
Recepcion INAI

Recepcion por la UTTyPDP

Resolucion del INAI

E.4.01.2.03 Coordinacion de
Sesiones del Comité de
Transparencia

Documento de seguridad concluido

Proyecto de acuerdo o documentos generados
recibido

Proyecto de resolucién en cumplimiento
notificado

Reporte de auditoria recibido

E.4.01.2.04 Atencion de Consultas
en Materia de Acceso a la
Informacion

Consulta y/o revision de documentos recibidos
por la DAIPDP

Consulta y/o revision de documentos recibidos
por la UTTyPDP
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f) Roles y responsabilidades

UR ‘ Puestos/Rol Responsabilidades

UTTyPDP Analista de « Actualiza las bases de datos de los EOT
Procesos de del area de capacitacion.
Capacitacion de
Obligaciones
de Transparencia
Supervisor de
Obligaciones
de Transparencia
A2/
Analista de
capacitaciéon de OT

UTTyPDP Analista de - Valida que la informacién generada por las
Control y Gestién AR cuente con las especificaciones
de Informacién requeridas para ello.

- Mantiene la comunicacion constante con
Asistente de el AR para dar seguimiento a la
Proyecto de informacion a publicar.
Contenidos « Publica la informacion recibida por las AR
Digitales / en la pagina de datos abiertos
https://www.ine.mx/transparencia/datos-

Analista de datos abiertos/#/.
abiertos

UTTyPDP Lider de - Realiza el acompafiamiento a las AR en

Proyecto de

Revision y Analisis

de Obligaciones de
Transparencia
Supervisor (a) de
Obligaciones

de Transparencia

A2

Subdirector (a)
Juridica de Politicas
de Transparencia /

Analista de
normatividad de OT

los temas de: normatividad aplicable y
clasificacion de informacion.

Atiende las consultas normativas que
realizan los EOT.

Apoya en la atencibn de los
requerimientos 0 comunicados emitidos
por el INAI.

Elabora el cuadro de clasificacion para la
elaboracion de versiones publicas de
documentos que se publican en
cumplimiento de las OT.

Analiza la solicitud de versién publica, a
efecto de que cumpla con los requisitos de
acuerdo con la normatividad aplicable.
Elabora el correo, para hacer del
conocimiento la propuesta de solicitud de
versién publica realizada por el AR
(solicitante).

Elabora el correo para notificar al Enlace
Propietario de OT del AR, el
requerimiento, respecto a la solicitud de
versién publica, formulado por la
Coordinadora de OT.
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UR

Puestos/Rol

Responsabilidades

Elabora el correo para notificar al Enlace
Propietario de OT del AR (solicitante), la
prevencion realizada por la Secretaria
Técnica, respecto a la solicitud de versién
publica; la resolucién emitida por el Comité
de Transparencia, respecto a la solicitud
de version publica.

Elabora el correo para notificar a los EOT
del Instituto, la resolucion emitida por el
Comité de Transparencia, respecto a la
solicitud de version publica.

Verifica que la documentacién de la
solicitud de version publica se encuentre
conforme a los lineamientos internos.
Identifica los requerimientos realizados
por el INAI, en relacién con las propuestas
de Informacién de Interés Publico.
Elabora el oficio para solicitar a las areas
centrales del Instituto sus propuestas de
Informacion de Interés Publico.

Integra el expediente con las propuestas
formuladas por las éareas centrales del
Instituto, para remitirlo a la Subdireccién
de Gestién y Publicacién Electrénica.
Elabora el oficio para solicitar a las areas
centrales del Instituto la informacion
complementaria que solicite el INAL.
Elabora los siguientes documentos:

- Oficio de requerimiento para solicitar a
las AR la atencién del dictamen de
incumplimiento.

- Oficio de notificacion para hacer del
conocimiento a las AR el dictamen de
cumplimiento.

- Oficio de requerimiento para solicitar a
las AR el informe complementario.

- Oficio para requerir al superior
jerarquico la atencién a lo solicitado
por el INAI.

« Oficio para notificar el informe de
cumplimiento de amonestacion.

« Oficio de informe complementario para
su envio al INAL.

Integra el expediente con los informes
proporcionados por las AR involucradas
para elaborar el informe de cumplimiento
del dictamen.
Notifica al INAI el informe de cumplimiento
del dictamen.
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Responsabilidades

Identifica los requerimientos 0
comunicados relacionados con la
verificacién de OT.

Analiza la solicitud de informe justificado
respecto de los hechos o motivos materia
de la denuncia.

Elabora oficio para notificar a las AR
involucradas la denuncia infundada.
Revisa la atencibn al oficio de
requerimiento y del informe
proporcionados por las AR involucradas
para cumplir con las OT objeto de la
denuncia.

Elabora informe justificado, considerando
como insumos la informacién
proporcionada por las AR involucradas.
Notifica al INAI el Informe justificado a
través de la Herramienta de comunicacion.
Elabora el oficio de requerimiento de
informe complementario solicitado por el
INAL

Analiza el informe complementario a
efecto de que cumpla con lo solicitado por
el INAL.

Elabora y notificar el oficio de informe
complementario al INAI.

Elabora el oficio de requerimiento de
atencion a la resolucién de denuncia para
hacer del conocimiento a las AR
involucradas.

Revisa el oficio de respuesta de atencion
a la resolucion para confirmar que se
atienda el requerimiento en los términos
solicitados.

Elabora el oficio de atencion a la
resoluciéon de denuncia para su envio al
INAL

Notifica al INAI el oficio de atencion a la
resolucion de denuncia a través de la
Herramienta de comunicacion.

Elabora el oficio de natificacién para hacer
del conocimiento a las AR involucradas el
dictamen de cumplimiento.

Analiza la resolucién con amonestacion a
efecto de notificar al Superior jerarquico
del AR involucrada.

Elabora el oficio para notificar al superior
jerarquico del servidor publico
responsable, la resolucion de
amonestacion emitida por el INAL.

Revisa la atenciébn al oficio de
requerimiento del dictamen de
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incumplimiento para el Superior
jerarquico.

Elabora el oficio de cumplimiento de
amonestacion para su envio al INAI.
Notifica al INAI el oficio de atencién al
requerimiento del dictamen de
incumplimiento realizado al Superior
Jerarquico.

Elabora el oficio de requerimiento de
atencion al dictamen de incumplimiento
para el Superior jerarquico.

Elabora el oficio de atencién al
requerimiento del dictamen de
incumplimiento total o parcial para su
envio al INAI.

UTTyPDP Supervisor de
Obligaciones

de Transparencia

A2

Asistente de
sistemas de
informacioén

Lider de Proyecto de
Obligaciones de
Transparencia

Coordinador de
Obligaciones de
Transparencia /

Analista de OT

Actualiza las bases de datos que
contienen los EOT activos.

Informa al area de capacitacion, de
sistemas y de control de OT la accion
realizada.

Realiza el acompafamiento a las AR en
los temas de:

- Normatividad aplicable

+ Uso de formatos

+ Uso de los sistemas

« Clasificacion de informacion

« Comunicados para el cumplimiento de
las OT

+  Publicacién de informacién

- Orientacién para verificar documentos
de apoyo

« Verificacién de informacion

Confirma a las AR el cumplimiento de la
publicacion de informacion para atender
las OT.

UTTyPDP Auxiliar de
Gestion de
Solicitudes

Especialista en
Acceso a la
Informacion y Datos
Personales /

Analista de solicitudes
de acceso a la
informacion

Apoya en la gestion de solicitudes de
acceso a la informacién.

Participa en las actividades inherentes al
sistema INFOMEX-INE.

Genera material de capacitacion en
materia de acceso a la informacion.
Realiza actividades de logistica y apoyo
juridico que deriven en la generacion de
documentos que permitan atender las
solicitudes de acceso a la informacion.
Generar indicadores trimestrales e
informes de actividades.
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Apoyar en la investigacion y generacion de
contenidos para la atencion de consultas
en materia de acceso a la informacion.
Elaborar las argumentaciones legales
necesarias para las respuestas de las
solicitudes de informacion y recursos de
revision.

Llevar a cabo las actividades relacionadas
con las obligaciones derivadas de la
normativa en materia de archivo.

Brindar apoyo en las actividades de
planeacion.

Coadyuvar en cualquier otra actividad que
guarde relacion con la competencia de la
Subdireccion de Acceso a la Informacion.
Revisar y desahogar las solicitudes de
acceso a la informacion y recursos de
revision.

Atiende a quienes solicitan asesoria en
materia de acceso a la informacién para
ingresar la solicitud de informacion o para
conocer su estatus, asi como integrar,
foliar y mantener el orden de los
expedientes que se generen.

Registrar en el sistema interno de
solicitudes de acceso a la informacion
aqguellas que se reciban de manera interna
0 externa para gestionar su atencion.
Actualizar el registro de solicitudes de
acceso a la informacion en la base de
datos correspondiente.

Se comunica con los enlaces de
transparencia de las AR de 4rganos
centrales y delegacionales para la
atencion de solicitudes de acceso a la
informacion en los tiempos establecidos.
Analiza las respuestas otorgadas por las
AR a las solicitudes de informacion.
Elabora el proyecto de respuesta y
notificacion sujetos a revision de la
Jefatura de Departamento de Andlisis y
Seguimiento.

Da seguimiento a los pagos relacionados
con las solicitudes de acceso a la
informacion, a fin de enviar los
comprobantes a las AR para que generen
la informacion correspondiente.

Elabora proyectos de oficios para los
solicitantes y los vocales de las JLE que
tengan por objeto notificar acciones en
relacion con la tramitacion de la solicitud
de informacion.
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Concluye las solicitudes en la PNT y en el
Sistema de Gestion de solicitudes de
informacion interna de atencion de
solicitudes de informacion.
UTTyPDP Analista de control y Valida que la informacion generada por las

gestion de informacion areas responsables cuente con las
especificaciones requeridas para ello.

Asistente de proyecto Mantiene la comunicacion constante con el

de contenidos digitales area respop}sable para dar seguimiento sobre
la informacién a publicar.

. Publica la informacion recibida por las areas
Asistente de responsables en la pagina de datos abiertos
informacion de bases https://www.ine.mx/transparencia/datos-
de datos / abiertos/#/.

Analista del Sistema

Candidatas y

Candidatos,

Condceles

UTTyPDP Supervisor de Registra a los EOT activos con los

Obligaciones permisos asignados.

de Transparencia Genera usuarios y contrasefias que

A2 utilizaran los EOT para el ingreso al
SIPOT.

Asistente de Registra la contrasefia y el usuario,

informacion de generados en la base de datos de los

Obligaciones de EOT.

Transparencia / Elimina los permisos de los EOT
removidos.

Asesor de Tl de OT Otorga los permisos y roles para el acceso
y uso del COT.
Registra el usuario y contrasefia de los
EOT.
Elimina los datos de los EOT que fueron
removidos.
Crea, da mantenimiento y actualiza las
bases de datos.
Realiza el acompafamiento a las AR en
los temas de: uso de los sistemas y
soporte técnico
Descarga del Sistema de Generacion de
Bases de Datos y Bitacoras, los reportes
de atencion a las OT.
Analiza los reportes de atencién a las OT
para filtrar la informacion que se subird a
la base de datos de verificacion y detectar
los registros que presenten
inconsistencias.
Importa los reportes de atencién a las OT
a la Base de Datos de verificacion.

UTTyPDP Secretaria (0) de
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Direccion de Area o
Equivalente /

Auxiliar de la Titular en

Transparencia,
Acceso a la
informacion y

Proteccién de Datos
Personales

Responsabilidades

Recibe, registra y turna la
correspondencia a las AR, tanto fisica
como a través del Sistema de Gestion de
solicitudes de informacion, a fin de agilizar
su atencién y seguimiento.

UTTyPDP

Secretaria (0) de
Direccion de Area o
Equivalente /

Auxiliar en atencién de
solicitudes de
informacioén

Recibe, registra y turna la
correspondencia a las AR, tanto fisica
como a través del Sistema de Gestion de
Solicitudes de Informacién, a fin de agilizar
su atencién y seguimiento.

Elabora documentos diversos, como
oficio, notas, informes conforme a las
necesidades del area.

Apoya en la gestion de los tramites
administrativos, tales como apertura de
carpetas de solicitudes de informacién.
Elabora los oficios que se enviardn a
través de la mensajeria para realizar
notificaciones a los solicitantes.

Mantener actualizada la agenda vy
directorios del &rea de adscripcion.

UTTyPDP

Supervisor (a) de
Obligaciones

de Transparencia

A2

Lider de Proyecto de
Obligaciones de
Transparencia

Coordinador (a) de
Obligaciones de
Transparencia

/

Certificador de OT

Registra a los EOT activos con los
permisos asignados.

Genera usuarios y contrasefias que
utilizaran los EOT para el ingreso al
SIPOT.

Registra la contrasefla y el usuario,
generados en la base de datos de los
EOT.

Elimina los permisos de los EOT
removidos.

Otorga los permisos y roles para el acceso
y uso del COT.

Registra el usuario y contrasefa de los
EOT.

Elimina los datos de los EOT que fueron
removidos.

Realiza el acompafamiento a las AR en
los temas de:

« Normatividad aplicable

+ Uso de formatos

+ Uso de los sistemas

« Clasificacion de informacion

- Comunicados para el cumplimiento de
las OT

« Publicacién de informacion
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« Orientacién para verificar documentos
de apoyo
- Verificacion de informacion

Coordina las acciones de asesoria a los
EOT.

Confirma a las AR el cumplimiento de la
publicacion de informacién para atender
las OT.

Notifica a las AR involucradas el
requerimiento de atencion al dictamen de
incumplimiento total o parcial emitido por
el INAL.

Notifica a las AR involucrada el oficio de
dictamen de cumplimiento.

Notifica al superior jerarquico del servidor
publico responsable de cumplir las OT, el
oficio de resolucion.

Revisa que las AR involucradas hayan
atendido lo solicitado por el INAI.
Coordina las siguientes acciones:

- Elaboracion del requerimiento a las AR
para la atencién a inconsistencias.

+  Verificacion a la atencion de
inconsistencias de las AR.

» Notificacibn de omisiones en la
atencion a inconsistencias a las AR.

Revisa la informacion contenida en la base
de datos de verificacion para el registro de
los resultados de la verificacion interna.
Identifica e informa a las AR que
atendieron sus OT.

Extrae y notifica memoria técnica de
verificacion interna a las AR.

Identifica e informa que AR atendieron sus
OT, y enviaron al area concentradora la
informacion generada durante el periodo a
reportar.

Descarga la informacién publicada en los
sistemas para realizar la verificacion
interna.

Verifica la informacion publicada por las
AR para identificar que cumpla con los
criterios establecidos en la normatividad
aplicable.

Registra en la base de datos de
verificacién, el resultado de la verificacion
interna para su envio a las AR.

Elabora y notifica los resultados de la
verificacion interna para que las AR
atiendan las observaciones,

30
Instituto Nacional Electoral / Abril 2023



Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Proteccion de Datos Personales & INE
Proceso: E.4.01 Administracién de Transparencia y Acceso a la Informacion netitute Nasionsi Hiestor!
Clave de identificacion: E.4.01 ‘ Fecha de aprobacion: 27/04/2023 Version: 1.0

UR

Puestos/Rol

Responsabilidades

recomendaciones y  requerimientos
contenidos en la memoria técnica.
Descarga la informacion publicada en los
sistemas para verificar que las AR hayan
atendido a las observaciones,
recomendaciones 0 requerimientos
emitidos.

Verifica la atencion de las observaciones,
recomendaciones o requerimientos por
parte de las AR.

Registra en la Base de Datos de
verificacion, las observaciones,
recomendaciones 0 requerimientos que
hayan sido atendidas por las AR.

Elabora y notifica los resultados del
seguimiento a la verificacion interna para
su envio a las AR.

Envia requerimiento a las AR, a fin de dar
atencion a sus OT.

Notifica a las AR la omision de atencion al
requerimiento.

UTTyPDP

Director (@)
Politicas
Transparencia /

Coordinador de OT

de
de

Coordina el andlisis de la solicitud de
version publica.

Formula el requerimiento respecto a la
solicitud de version publica.

Coordina el turno de la solicitud de version
publica a la Secretaria Técnica.

Coordina el turno de la prevencion
realizada por la Secretaria Técnica,
respecto a la solicitud de versién publica.
Coordina la notificacion de la resolucion
emitida por el Comité de Transparencia,
respecto a la solicitud de versién publica,
a los EOT del Instituto.

Turna la solicitud de versién publica a la
Secretaria Técnica.

Valida el oficio para solicitar a las areas
centrales del Instituto las propuestas de
Informacion de Interés Publico.

Valida el oficio para solicitar a las areas
centrales del Instituto la informacion
complementaria requerida por el INAI.
Valida los siguientes documentos:

« Informe de cumplimiento del dictamen

- Oficio de atencién de requerimientos
formulados por el INAI

- Oficio de notificacion de dictamen de
cumplimiento

«  Oficio de notificacion de resolucion

- Oficio y/o informe de cumplimiento de
amonestacio.
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- Oficio de informe complementario para
el INAI
Valida para su aprobacion y firma los
siguientes documentos:
- Oficio para requerir el informe a las AR
involucradas
- Oficio para notificar al INAI el informe
justificado
« Oficio para notificar a las AR
involucradas la denuncia infundada
- Oficio para requerir a las AR
involucradas la atencibn a Ila
resolucién de denuncia
- Oficio para notificar al INAI el
cumplimiento a la resolucion de
denuncia
- Oficio para requerir al Superior
jerarquico la atencion a la resolucion
de incumplimiento total o parcial
notificado por el INAI
- Oficio para notificar al INAI el
cumplimiento a la resolucion otorgado
por el Superior jerarquico
UTTyPDP Subdirector (a) de Implementa mecanismos y mejoras que

acceso a la
informacion /

Coordinador (a) de
atencion de solicitudes
de acceso a la
informacion

propicien y faciliten el desahogo del
procedimiento de acceso a la informacion
y medios de impugnacion en materia de
acceso a la informacion para el
cumplimiento de la normativa aplicable.
Coordina la habilitacion de las y los
servidores publicos del Instituto en el
sistema interno para la gestion de
solicitudes de informacién, para el
desahogo del procedimiento
correspondiente.

Establece comunicacion con las areas del
Instituto, para el desahogo de asuntos
relacionados con el acceso a la
informacion y medios de impugnacion.
Coordina de manera integral que el turno,
las respuestas, las notificaciones Yy
gestiones vinculadas con las solicitudes
de acceso a la informacion se efectlen
conforme al procedimiento previsto en la
normativa vigente, para el ejercicio
efectivo del derecho.

Coordina la logistica para la celebraciéon
de las sesiones del 6rgano interno en
materia de transparencia. Comunicar a
quien corresponda, el estado en el que se
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encuentran las solicitudes de acceso a la
informacion, para el oportuno seguimiento
y atencién de estas.

Coordina las actividades en materia de
archivo de la documentacion que se
genera en la Subdireccién de Acceso a la
Informacion para cumplir con las
obligaciones en la normativa aplicable.
Coordina la captura y actualizacion de las
bases de datos de las solicitudes de
acceso a la informacion, de medios de
impugnacion y aquellas que se generen en
cumplimiento a las indicaciones de los
organos colegiados del Instituto.

Valida los anteproyectos de informes que
se presentan al érgano interno en materia
de transparencia o su equivalente, asi
como, al organismo garante en materia de
transparencia y con ello, cumplir en tiempo
y forma con la disposiciéon legal sobre su
presentacion.

Organos
centrales,
delegacionales,
subdelegacionales
y Unidades
administrativas

Genérico Enlace de
Transparencia /

Enlace de
transparencia

Tramita las solicitudes de acceso a la
informacion.

Analiza la informacién solicitada vy
determina lo que si es competencia y se
podré realizar:

*  Realiza las gestiones
correspondientes para atender la
solicitud.

+ Turna a las AR internas mediante un
formato de notificacion.

- El Enlace de Transparencia de las JLE
turna al responsable de la informacién,
al Vocal Secretario, al Vocal Ejecutivo
de las JDE, asi como a los titulares de
las areas adscritas al JLE.

Envia la respuesta en los plazos de ley.
Lleva a cabo las siguientes actividades:

+ Integra respuestay en su caso anexos

« Elabora oficio incorporando elementos
de fundamentacion y motivacion, se
firma, se elabora en forma word y pdf

« Notifica la respuesta en carpeta zip a
través del sistema INFOMEX INE

Tramita el informe de pruebas y alegatos
que da atencion a los recursos de revision.
Analiza los agravios expuestos por el
recurrente y podra realizar:
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+ Elabora el informe de pruebas vy
alegatos.

« Turna el recurso de revision a las AR
internas quienes elaboran el informe
de pruebas y alegatos.

- El Enlace de Transparencia de JLE
elabora el informe de pruebas vy
alegatos y en su caso turna al
responsable de la informacion, al
Vocal Secretario, al Vocal Ejecutivo de
las JDE, asi como a los titulares de las
areas adscritas al JLE, a efecto de que
proporcione mayores elementos.

Envia el informe de pruebas y alegatos en
los plazos reglamentarios.

Tramita el informe de pruebas y alegatos
gue da atencion a los recursos de revision,
en su caso de requerimientos que se
formulen al AR para incorporar elementos
al informe rendido.

Tramita el informe de pruebas y alegatos
gue da atencion a los recursos de revision,
en su caso de requerimientos que se
formulen al AR para incorporar elementos
al informe rendido.

Analiza el requerimiento y podra realizar:

- Atiende el requerimiento y reformula el
informe de pruebas y alegatos.

« Turna el requerimiento a las AR
internas mediante correo electronico
quienes reformulan el informe de
pruebas y alegatos.

+ El Enlace de Transparencia de JLE
atiende el requerimiento y reformula el
informe de pruebas y alegatos y en su
caso turna al responsable de la
informacion, al Vocal Secretario, al
Vocal Ejecutivo de las JDE, asi como
a los titulares de las areas adscritas al
JLE, a efecto de que proporcione
mayores elementos.

Envia respuesta al requerimiento y remite
de nueva cuenta el informe de RIA
pruebas y alegatos en los plazos
reglamentarios.

Confirma mediante correo electrénico la
asistencia de los servidores publicos del
AR vy los integrantes del Comité de
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Transparencia que van a acudir a la
comparecencia al INAI.

Tramita el RIA.

Analiza el RIA y podra realizar:

*  Realiza las gestiones
correspondientes para atender el RIA.

« Turna el RIA a las AR internas
mediante correo electrénico.

- El Enlace de Transparencia de JLE
turna el RIA al responsable de la
informacion, al Vocal Secretario, al
Vocal Ejecutivo de las JDE, asi como
a los titulares de las areas adscritas al
JLE.

Envia respuesta al RIA en los plazos de
ley.

Tramita el cumplimiento a la resolucion del
recurso de revision.

Analiza el cumplimiento a la resolucién del
recurso de revision y podra realizar:

*  Realiza las gestiones
correspondientes para atender el
cumplimiento a la resolucion del
recurso de revision.

« Turna el cumplimiento a la resolucion
del recurso de revisibn a las AR
internas mediante correo electrénico.

- El Enlace de Transparencia de JLE
turna el cumplimiento a la resolucion
del recurso de revision al responsable
de la informacion, al Vocal Secretario,
al Vocal Ejecutivo de las JDE, asi
como a los titulares de las areas
adscritas al JLE.

Envia respuesta el cumplimiento a la
resolucion del recurso de revision en los
plazos de ley.

Tramita los RAy RII.

Analiza el RA o RIl y podré realizar:

* Realiza las gestiones
correspondientes para atender el RA o
RII.

+ Turna el RA o RIl alas AR internas.

- El Enlace de Transparencia de JLE
turna el RA o RII al responsable de la
informacion, al Vocal Secretario, al
Vocal Ejecutivo de las JDE, asi como
a los titulares de las areas adscritas al
JLE.
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Envia respuesta del RA o RIl en los plazos
que se establezcan en el sistema
INFOMEX-INE.
Area interna | Genérico de Tramita en el area interna de la cual

responsable

responsable de area
interna /

Responsable de area
interna

es representante, las solicitudes de
acceso a la informacion, RA, RII, RIA
e informes y cumplimientos a recursos
de revision que le remite el Enlace de
transparencia.

Realiza las gestiones
correspondientes para atender las
solicitudes de acceso a la
informacién, RA, RII, RIA e informes y
cumplimientos a recursos de revision.
Define el sentido de respuesta.
Genera, en su caso, la version publica
de la informacién susceptible de ser
clasificada como confidencial o
reservada.

Fundamenta y motiva la respuesta.
Se pronuncia la modalidad requerida
por el solicitante.

Organos
centrales,
delegacionales,
subdelegacionales
y Unidades
administrativas

Genérico enlace
propietario de OT /

Enlace propietario de
OT del AR

Atiende el procedimiento establecido, para
someter a consideracion del Comité de
Transparencia la propuesta de
clasificacion de la informacién contenida
en la versién publica

Llena la solicitud para la designacién o
remocion de los Enlaces propietarios y/o
suplentes de OT de las AR.
Solicita mediante oficio o al
electronico
obligaciones.transparencia@ine.mx, la
baja o alta de los EOT.

Supervisa y verifica que las OT
designadas al AR que representa se
cumplan.

Gestiona al interior del AR que representa,
los comunicados, notificaciones 0
requerimientos que realice la Direccion de
Politicas, para cumplir las OT.

Apoya al Titular del AR, en todas las
responsabilidades en materia de OT.
Supervisa la atencion al dictamen de
incumplimiento.

Supervisa la  atencion de las
observaciones que formule la UTTyPDP.
Elabora el informe de cumplimiento y el
informe complementario.

correo
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Remite a la UTTyPDP el informe de
cumplimiento y el informe
complementario.

Elabora los informes de las actuaciones
llevadas a cabo para cumplir con las OT
objeto de la denuncia.

Supervisa la publicacién o correccién de la
informacion en el COT, Portal de
Transparencia de la pagina de Internet del
INE y el SIPOT, para cumplir las OT
denunciadas.

Elabora el informe complementario.
Atiende las observaciones al informe
complementario.

Atiende las observaciones que formule la

UTTyPDP.
Atiende las inconsistencias emitidas por la
UTTyPDP.
Atiende las observaciones,

recomendaciones y/o requerimientos
contenidos en la memoria técnica de
verificacién interna.

Notifica a la UTTyPDP la atencion a las
observaciones, recomendaciones Yy/o
requerimientos contenidos en la memoria
técnica de verificacion interna.

Atiende el requerimiento formulado por la
UTTyPDP.

Notifica a la UTTyPDP la atencion al
requerimiento.

UTTyPDP

Lider de proyecto
Sistema de
candidatos(as)

Subdirector(a) de
Gestién y Publicacion
Electronica /

Enlace del sistema

Apoya en el envio a los actores politicos la
convocatoria para la capacitacién sobre el
uso y operaciéon del sistema, por correo
electrénico y oficio.

Participa en la capacitacibn de las
personas destinadas a la captura de
informacion para el uso y operaciéon del
sistema a través de medios virtuales.
Elabora el oficio de solicitud de cuentas de
acceso para la captura de informacion.
Apoya en la generacién del informe,
parcial o final, cuantitativo con Ila
informacion de la captura del sistema.

Organos
centrales,
delegacionales,
subdelegacionales
y Unidades
administrativas

Genérico enlace
suplente de OT /

Enlace suplente de OT
del AR

Llena la solicitud para la designacién o
remocion de los Enlaces Propietarios y/o
Suplentes de OT de las AR.

Actualiza, publica y valida en la seccion
correspondiente del COT, Portal de
Transparencia de la pagina de internet del
INE y SIPOT, que la informacién publicada
cumpla con las OT.
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Atiende los requerimientos que le formulen
las areas concentradoras, para cumplir las
OT.

Informa a través del SOT, cuando no se
publicé informacién o se envié a un area
concentradora en el periodo de
actualizacién correspondiente.

Atiende el dictamen de incumplimiento.
Atiende las observaciones que formule la

UTTyPDP.
Apoya en la elaboracion del informe de
cumplimiento y del informe

complementario.

Elabora los informes de las actuaciones
llevadas a cabo para cumplir con las OT
objeto de la denuncia.

Publica o corrige la informacion en el COT,
Portal de Transparencia de la pagina de
Internet del INE y el SIPOT, para cumplir
las OT denunciadas.

Elabora el informe complementario.
Atiende las observaciones al informe
complementario.

Atiende las observaciones que formule la

UTTyPDP.
Atiende las inconsistencias emitidas por la
UTTyPDP.
Atiende las observaciones,

recomendaciones y/o requerimientos
contenidos en la memoria técnica de
verificacién interna.

Notifica a la UTTyPDP la atencién a las
observaciones, recomendaciones Yy/o
requerimientos contenidos en la memoria
técnica de verificacion interna.

Atiende el requerimiento formulado por la
UTTyPDP.

Notifica a la UTTyPDP la atencion al
requerimiento.

UTTyPDP

Subdirector (a)
Juridica de Politicas
de Transparencia /

Especialista de OT

Coordina el procedimiento para otorgar a
los EOT, los permisos para el uso del COT
y SIPOT.

Supervisa que se lleven a cabo las
actividades para la designacion de los
EOT.

Supervisa que el personal adscrito a la
Subdireccién cumpla sus funciones.
Supervisa la  atencion de los
requerimientos o comunicados realizados
por el INAI.

Coordina que se lleven a cabo las
actividades para cumplir las OT.
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Supervisa la  atencion de los
requerimientos que seran formulados a las
AR.

Verifica que la documentacion de la
solicitud de version publica se encuentre
conforme a los lineamientos internos.
Supervisa las actividades realizadas por el
Analista de normatividad de OT, respecto
a la solicitud de versién publica formulada
por el Enlace Propietario de OT del AR
(solicitante).

Supervisa los turnos de solicitud,
requerimiento, prevencion y naotificaciones
de resoluciones del Comité de
Transparencia que realiza el Examinador
de OT, respecto a la solicitud de version
publica formulada por el Enlace
Propietario de OT del AR (solicitante).
Coordina el procedimiento de informacién
de interés publico.

Notifica al INAI las propuestas de
informacion de interés pudblico que
aprueba el Comité de Gestibn vy
Publicacion Electrénica.

Envia al INAI la informacién
complementaria solicitada.

Revisa el dictamen para identificar si es de
cumplimiento o incumplimiento.

Identifica en la memoria técnica, las
observaciones o requerimientos respecto
al cumplimiento de las OT.

Solicita y celebra la audiencia con el INAI
para definir el modo en que se atenderan
las observaciones y requerimientos
referidos en la memoria técnica.

Atiende las observaciones realizadas a los
siguientes documentos:

« Oficio de requerimiento para solicitar a
las AR la atencion del dictamen de
incumplimiento.

- Oficio de notificacion para hacer del
conocimiento a las AR el dictamen de
cumplimiento.

«  Oficio de requerimiento para solicitar a
las AR el informe complementario.

+ Oficio para requerir al superior
jerarquico la atencién a lo solicitado
por el INAI.

« Oficio para notificar el informe de
cumplimiento de amonestacion.

- Oficio de informe complementario para
su envio al INAL.
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Elabora el informe de cumplimiento de
amonestacion para su validacion.
Engrosa el oficio y/o Informe de
cumplimiento de amonestacion.

Coordina la atencion de los resultados de
las verificaciones practicas por el INAI.
Coordina la atencién de las denuncias
presentadas por el probable
incumplimiento de las OT.

Analiza la solicitud de informe justificado
respecto de los hechos o motivos materia
de la denuncia.

Notifica a las AR involucradas el oficio de
requerimiento de informe.

Revisa la atencibn al oficio de
requerimiento y del informe
proporcionados por las AR involucradas
para cumplir con las OT objeto de la
denuncia.

Elabora informe justificado, considerando
como insumos la informacién
proporcionada por las AR involucradas.
Atiende las observaciones al oficio de
atencion al requerimiento del dictamen de
Incumplimiento total o parcial para su
envio al INAL.

Notifica al INAI el Informe justificado a
través de correo electronico.

Elabora y notifica el oficio de
requerimiento de informe complementario
en atencion a la solicitud enviada por el
INAL

Analiza informe complementario a efecto
de que cumpla con lo solicitado por el INAI.
Elabora y notifica oficio de informe
complementario para su envio al INAI.
Notifica el oficio de dictamen de
cumplimiento a las AR involucradas.
Notifica el oficio de requerimiento de
atencion a la resolucion de denuncia a las
AR involucradas.

Revisa la atencibn al oficio de
requerimiento del dictamen de
incumplimiento.

Notifica al INAI la atencién al dictamen de
incumplimiento a través de correo
electronico.

Elabora el oficio de requerimiento de
atencion al dictamen de incumplimiento
para el Superior jerarquico.

Notifica al superior jerarquico del servidor
publico responsable la resolucién de
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amonestacion a efecto de atender lo
requerido por el INAI.

Revisa la atencion al cumplimiento de
amonestacion emitido por el Superior
jerarquico.

Notifica al INAI la atencién al cumplimiento
de amonestacion emitido por el Superior
jerarquico.

Verifica y supervisa las acciones
realizadas para llevar a cabo la
verificacion interna para el cumplimiento
de las OT.

Supervisa y verifica la atencién que dieron
las AR a las inconsistencias,
observaciones, recomendaciones y
requerimientos emitidos por la UTTyPDP.

UTTyPDP

Subdirector (a) de
Gestién y Publicacion
Electrénica /

Especialista del Portal
de Internet

Analiza que las propuestas de informacion
de interés publico cumplan con las
caracteristicas que determinan los
Lineamientos en la materia.

Envia a los actores politicos la
convocatoria para la capacitaciéon sobre el
uso y operaciéon del sistema, por correo
electrénico y oficio.

Capacita a las personas destinadas a la
captura de informacion para el uso y
operacién del sistema a través de medios
virtuales.

Elabora el oficio de solicitud de cuentas de
acceso para la captura de informacion.
Solicita la difusién del sistema “Candidatas
y Candidatos” a través del portal del INE
para su consulta publica por medio de
redes sociales y medios de comunicacion.
Notifica a la persona candidata las
inconsistencias en la  informacion
capturada para su atencién, por correo
electronico.

Genera el informe, parcial o final,
cuantitativo con la informacion de la
captura del sistema.

Solicita la difusién de los resultados del
sistema “Candidatas y Candidatos” para
su consulta publica por medio de redes
sociales.

UTTyPDP

Coordinador (a) de
Obligaciones de
Transparencia

Envia a las AR las solicitudes de
actualizacion de EOT.

Envia a las AR las solicitudes de
designacion de EOT.

Comunica el alta o baja de los EOT.
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Obligaciones
Transparencia

Revisor (a)
Obligaciones
Transparencia A2

Lider de Proyecto de

de

de
de

[ Examinador de OT

Responsabilidades

Elabora y envia a las AR los comunicados
indicando los periodos de actualizacion de
la informacion para cumplir las OT.
Confirma a las AR el cumplimiento de la
publicacion de informacién para atender
las OT.

Realiza el acompanamiento a las AR en
los temas de:

- Normatividad aplicable

+ Uso de formatos

+ Uso de los sistemas

« Clasificacion de informacion

« Comunicados para el cumplimiento de
las OT

+  Publicacién de informacién

» Orientacion para verificar documentos
de apoyo

» Verificacién de informacion

Revisa el correo Institucional para
identificar las solicitudes de version
publica realizadas por los Enlaces
propietarios de OT del Instituto.
Turna las solicitudes de version publica, al
Analista de normatividad de OT.

Realiza las notificaciones de
requerimiento, de prevencion y
resoluciones del Comité de

Transparencia, a los Enlaces Propietarios
de OT del AR (solicitante) y a los EOT del
Instituto.

Monitorea el correo de OT para identificar
la solicitud de aprobacion de version
publica.

Notifica a las areas centrales del Instituto
el oficio de requerimiento, a fin de que
envien sus propuestas de Informacién de
Interés Publico.

Envia el recordatorio a las areas centrales
del Instituto que no se pronunciaron en
relacion con la Informacién de Interés
Publico.

Turna al Analista de normatividad de OT,
las respuestas de las areas centrales del
Instituto.

Notifica a las &reas centrales del Instituto
el oficio para que proporcionen la
informacion complementaria requerida por
el INAL.

Notifica a las areas centrales el acuerdo
emitido por el INAI, referente a la
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publicacion de la Informacién de Interés
Publico aprobada.

Revisa la atencién que dieron las AR a los
requerimientos referidos en el dictamen de
incumplimiento total o parcial notificado
por el INAI.

Revisa la atencién que dio el Superior
Jerarquico al requerimiento del INAL.
Solicita a las AR, que proporcionen la
informacion complementaria, requerida
por el INAI.

Elabora requerimiento a las AR para la
atencion a inconsistencias.

Verifica la atencién de inconsistencias
brindada por las AR.

Notifica a las AR las omisiones en la
atencion a inconsistencias.

Revisa la informacion contenida en la
Base de Datos de verificacibn para el
registro de los resultados de la verificacion
interna.

Identifica e informa las AR que atendieron
sus OT.

Extrae y notifica la memoria técnica de
verificacién interna a las AR.

Identifica e informa qué AR atendieron sus
OT, y enviaron al area concentradora la
informacion generada durante el periodo a
reportar.

Descarga la informacion publicada en los
sistemas para realizar la verificacion
interna.

Verifica la informacion publicada por las
AR para identificar que cumpla con los
criterios establecidos en la normatividad
aplicable.

Registra en la Base de Datos de
verificacién, el resultado de la verificacion
interna para su envio a las AR.

Elabora y notifica los resultados de la
verificacion interna para que las AR
atiendan las observaciones,
recomendaciones y requerimientos
contenidos en la memoria técnica.
Descarga la informacién publicada en los
sistemas para verificar que las AR hayan
atendido a las observaciones,
recomendaciones o) requerimientos
emitidos.

Verifica la atenciéon de las observaciones,
recomendaciones o0 requerimientos por
parte de las AR.
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Registra en la Base de Datos de
verificacion, las observaciones,
recomendaciones 0 requerimientos que
hayan sido atendidas por las AR.

Elabora y notifica los resultados del
seguimiento a la verificacion interna para
su envio a las AR.

Envia requerimiento a las AR, a fin de dar
atencion a sus OT.

Notifica a las AR la omision de atencion al
requerimiento.

UTTyPDP

Chofer - Auxiliar
Administrativo /

Notificador de
solicitudes de acceso
a la informacion

Realiza notificaciones dentro y fuera del
Instituto, devolviendo los acuses de recibo
para ingresarlos en los expedientes.
Realiza las notificaciones y/o entregas de
informacién a los solicitantes dentro de la
Ciudad de México, devolviendo los acuses
de recibo para ingresarlos en los
expedientes.

Entrega en la paqueteria de respuestas de
solicitudes de informacibn que seran
remitidas a las JLE.

Un representante
de Presidencia, un
representante de
la Secretaria
Ejecutiva y la
persona titular de

Integrantes del Comité
de Transparencia/

Organo colegiado de
Transparencia

Emite las consideraciones
correspondientes y en su caso
observaciones o0 requerimientos para
algun AR.

Evalla los ajustes del proyecto de engrose
conforme a lo acordado en el Comité de

la UTTyPDP Transparencia
Confirma, modifica, revoca y aprueba las
ampliaciones de plazo de las solicitudes
de acceso a la informacion.

UTTyPDP Especialista en Apoya en la gestion para la atencion y

Acceso a la
Informacion y Datos
Personales

Asistente proyectista
de Acceso a la
Informacion A

Profesional Ejecutivo
de Servicios
Especializados "O"
Analista Juridico de
Proyectos de Organos
de Transparencia

Asistente Juridico

desahogo de las solicitudes de

informacion, tanto en la PNT, como en el

sistema interno de gestion de solicitudes.

Apoya en la elaboracién de los proyectos

de:

+ Respuestas a las solicitudes de
informacion.

« Resolucion en materia de acceso a la
informacion que serdn sometidos a
consideracibn 'y, en su caso,
aprobacion del Comité de
Transparencia; y Acuerdos de
ampliacion.

Apoya en la redaccibn de correos

electrénicos que deriven de naotificaciones

y requerimientos vinculados con el
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/ Proyectista de
solicitudes de acceso
a la informacion

Responsabilidades

desahogo de solicitudes de acceso a la
informacion.

Apoya en la orientacion que se brinda a los
solicitantes en el ejercicio del derecho de
acceso a la informacioén y a los enlaces de
transparencia en el tramite de las
solicitudes de informacion.

Apoya en el seguimiento al trdmite de las
respuestas a las solicitudes de
informacion de las areas del INE, cuando
se refieran a informacion clasificada o
inexistente.

Apoya en la elaboracién de proyectos de
oficios para los solicitantes y los vocales
de las JLE que tengan por objeto notificar
acciones en relacion con la tramitacion de
solicitudes de informacion.

Apoya en la elaboracion de correos
electronicos de notificacion de las
resoluciones y acuerdos del Comité de
Transparencia.

Apoya en la asesoria en el funcionamiento
del sistema INFOMEX INE asi como en la
formulacion de requerimientos y mejoras.

Apoya en el seguimiento de los
requerimientos en el sistema INFOMEX
INE.

Genera contenidos para la capacitacion en
materia de acceso a la informacion.

Da seguimiento y asesoria a los
participantes que se capacitan en materia
de acceso a la informacion.

Elabora anteproyectos de oficios,
acuerdos, resoluciones y documentos en
general, para las convocatorias de los
6rganos de transparencia.

Apoya en la integracién de expedientes y
bases de datos del area para su control y
tratamiento.

Revisa las clasificaciones de informacion,
declaratorias de inexistencia y
manifestaciones de incompetencia que se
someteran a consideracion de los érganos
de transparencia.

Realiza proyectos de notificaciones a
solicitantes.

Brinda apoyo a quienes fungen como
enlaces de transparencia de las unidades
administrativas.

Utiliza los  sistemas informaticos
relacionados con la atencion de solicitudes
de informacion.
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Puestos/Rol

Responsabilidades

Atiende a las personas solicitantes de
informacion.

Da seguimiento a los asuntos que le sean
asignados, hasta su conclusion.

Elabora los proyectos de resolucion,
acuerdos y deméas documentos que se
someten a consideracion del 6rgano
colegiado en materia de transparencia,
acceso a la informacion y/o proteccion de
datos personales.

Identifica posibles deficiencias en las
respuestas a las solicitudes de acceso a la
informacion y presentar.

Orienta juridicamente a los solicitantes y a
los enlaces de transparencia del instituto.

Revisa fundamentos  juridicos y
argumentaciones legales necesarias para
las respuestas a las solicitudes de
informacion y para las notificaciones a los
solicitantes.

Da seguimiento al trdmite de respuestas a
las solicitudes de informacion de las areas
del instituto cuando éstas se refieran a
informacion clasificada, inexistente o por
incompetencia.

Elabora los correos de notificacion de las
resoluciones y acuerdos del Comité de
Transparencia.

Realiza la notificacion a los solicitantes en
las herramientas informaticas destinadas
para ello.

Coordina con los enlaces de transparencia
de las AR de d64rganos centrales,
Delegacionales y de control, la atencién en
tiempo y forma de solicitudes de la
informacion.

Elabora proyectos de oficios para los
solicitantes y los vocales de las JLE que
tengan por objeto notificar acciones en
relacion con la tramitaciéon de solicitudes
de informacion.

Apoya en la elaboracion de proyectos de
Informe de alegatos y pruebas de los
recursos de revision que se tramiten ante
el INAL.

Elabora las argumentaciones legales
necesarias para las respuestas a las
solicitudes de informacion y recursos de
revision.

Apoya en la elaboracion de requerimientos
solicitados por INAL.

Revisa las sesiones del Pleno del INAI.
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Puestos/Rol

Responsabilidades

Apoya con la sustanciacion de recursos de
revisién y cumplimientos notificados por el
INAL

Elabora los informes de alegatos vy
pruebas de los recursos de revisién que se
presenten en contra del instituto para dar
cumplimiento a las normas en materia de
transparencia y acceso a la informacién
publica.

Gestiona y elabora los cumplimientos
requeridos por el INAI.

Atiende los cumplimientos emitidos por el
INAI, derivados de la sustanciacion de los
recursos de revision.

Gestiona cumplimientos con las areas
para dar cumplimiento a los
requerimientos solicitados por el Comité
de Transparencia.

Actualiza la base de resoluciones del INAI
publicados en intranet

Da seguimiento a los recursos de revision
en el sistema SIGEMI-SICOM.

Elabora  fundamentos  juridicos vy
argumentaciones legales necesarios para
dar cumplimiento a los requerimientos
efectuados por el INAI.

Revisa las sesiones del Pleno del INAI.
Prepara las pruebas que se adjuntan al
Informe de Alegatos para que sean
notificados mediante SIGEMI-SICOM.

Da seguimiento a los recursos de revision
y cumplimientos.

Apoya en la atenciébn de recursos de
revision y cumplimientos notificados por el
INAL.

UTTyPDP

Director (a) de Acceso
a la Informaciéon vy
Proteccion de Datos
Personales /

Responsable de
atencion de solicitudes
de acceso a la
informacion

Supervisa la  ejecucion de los
procedimientos internos de atencion a las
solicitudes de acceso a la informacion y de
datos personales, para dar respuesta a la
ciudadania y desahogar los medios de
impugnacion que, en su caso se
interpongan.

Promueve los mecanismos que garanticen
y agilicen el flujo de informacién entre las
AR del Instituto, los érganos internos y
organismos externos para cumplir con las
normas en materia de acceso a la
informacion y de proteccion de datos
personales.

Vigila que las areas del Instituto cumplan
en tiempo y forma con el procedimiento de
acceso a la informacion y de proteccion de
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datos personales, asi como con las
resoluciones de o6rganos internos vy
organismos externos, para observar las
normas en dichas materias.

Supervisa la habilitacion de las y los
servidores publicos, ubicados en los
modulos de informacion del Instituto, para
recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a informacion y de datos
personales.

Vigila la actualizacion del registro de las
solicitudes de acceso a la informacién y de
datos personales, asi como de los
recursos de revision en contra de estas,
para asegurar su administracion y la
generacibn de la estadistica que se
requiera por parte de 6rganos internos u
organismos externos.

Participa con la Secretaria Técnica del
6rgano  interno en  materia  de
transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos personales, para
asegurar el resguardo, asi como la
presentacion y, en su caso, discusion y
resolucion de los asuntos que le son
sometidos a consideracion.

Apoya al Titular de la Unidad Técnica, en
la promocion de esquemas de mejores
practicas en materia de acceso a la
informacion y de proteccion de datos
personales, para garantizar la
progresividad de los derechos.

Coordina la elaboraciéon de dictamenes,
opiniones, estudios y recomendaciones en
materia de acceso a la informacion y de
proteccion de datos personales para
coadyuvar en la correcta aplicaciéon de la
normatividad por parte de las areas del
Instituto.

Propone nuevas normas o la actualizacién
de las vigentes que, en materia de acceso
a la informacién y de proteccion de datos
personales, resulten necesarias, para el
cumplimiento de las atribuciones del
Instituto como sujeto obligado.

Difunde entre las areas del Instituto los
criterios en materia de acceso a la
informacion y de proteccion de datos
personales, para su uso y aplicacion en los
asuntos de su competencia.

Dirige la capacitacion a las AR, en materia
de acceso a la informacion y de proteccion
de datos personales, para profesionalizar

48
Instituto Nacional Electoral / Abril 2023




Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Proteccion de Datos Personales & INE
Proceso: E.4.01 Administracién de Transparencia y Acceso a la Informacion netitute Nasionsi Hiestor!
Clave de identificacion: E.4.01 ‘ Fecha de aprobacion: 27/04/2023 Version: 1.0

UR |

Puestos/Rol

Responsabilidades

al personal y quienes presten sus servicios
al Instituto.

Vigila la gestion documental de los
expedientes.

Coordina los requerimientos e integracion
de los informes en materia de acceso a la
informacion 'y proteccion de datos
personales, para asegurar su
presentacion ante los 6rganos internos y
organismos externos que correspondan.
Vigila que las AR del Instituto observen los
principios y cumplan los deberes en
materia de proteccibn de datos
personales, para adecuarse al marco
normativo aplicable.

Propone la celebracién de convenios y
demas instrumentos juridicos para
promover la colaboracibn con otras
instancias, en materia de acceso a la
informacion y de proteccion de datos
personales.

Brinda apoyo a la persona Titular de la
Unidad Técnica en la conduccion de las
relaciones del INE con cualquier autoridad
federal y local, en temas de acceso a la
informacion y proteccion de datos
personales, para propiciar el intercambio
interinstitucional.

Participa en el fortalecimiento del
ambiente ético y de integridad entre el
personal bajo su adscripcion y quienes
presten sus servicios al area, para
garantizar un ambiente de trabajo
adecuado. Vigila que la operacién de los
procesos a su cargo se desarrolle
conforme a lo establecido en el marco
normativo de control interno del Instituto,
para optimizar la gestion de los asuntos de
la Direccion.

Autoriza en el Sistema de Gestion de
solicitudes de informacioén a los servidores
publicos que designan como enlaces de
transparencia.

Promueve los mecanismos que garanticen
y agilicen el flujo de informacién entre las
AR del Instituto, los érganos internos y
organismos externos para cumplir con las
normas en materia de acceso a la
informacion y de proteccion de datos
personales.

Vigila que las areas del Instituto cumplan
en tiempo y forma con el procedimiento de
acceso a la informacién y de proteccion de
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Puestos/Rol

Responsabilidades

datos personales, asi como con las
resoluciones de o6rganos internos vy
organismos externos, para observar las
normas en dichas materias.

Vigila la actualizacion del registro de las
solicitudes de acceso a la informacién y de
datos personales, asi como de los
recursos de revision en contra de estas,
para asegurar su administracién y la
generacibn de la estadistica que se
requiera por parte de 6rganos internos u
organismos externos.

Promueve los mecanismos que garanticen
y agilicen el flujo de informacién entre las
AR del Instituto, los dérganos internos y
organismos externos para cumplir con las
normas en materia de acceso a la
informacion y de proteccion de datos
personales.

Apoya a la persona Titular de la Unidad
Técnica, en la promocion de esquemas de
mejores practicas en materia de acceso a
la informacién y de proteccién de datos
personales, para garantizar la
progresividad de los derechos.

Coordina la elaboraciéon de dictamenes,
opiniones, estudios y recomendaciones en
materia de acceso a la informacion y de
proteccion de datos personales para
coadyuvar en la correcta aplicaciéon de la
normatividad por parte de las areas del
Instituto.

Propone nuevas normas o la actualizacién
de las vigentes que, en materia de acceso
a la informacion y de proteccién de datos
personales, resulten necesarias, para el
cumplimiento de las atribuciones del
Instituto como sujeto obligado.

Difunde entre las areas del Instituto los
criterios en materia de acceso a la
informacion y de proteccion de datos
personales, para su uso y aplicacion en los
asuntos de su competencia.

Organos
centrales,
delegacionales,
subdelegacionales
y Unidades
administrativas

Genérico de
Responsable de OT /

Responsable de
informacién de OT de
area interna

Elabora los formatos de la OT, la versién
publica de la OT vy el informe
complementario

Valida informacién contenida en el
Formato de interés publico.

Identifica los requerimientos objeto de la
denuncia y realiza requerimiento de
informacion al area involucrada.
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delegacionales y
subdelegacionales

Puestos/Rol

Genérico de
Responsable en Junta
/

Responsable en Junta

Responsabilidades

Notifica resolucion fuera de la CDMX.

UTSI

Director €) de
Sistemas /

Responsable de
desarrollo de sistemas
de la UTSI

Genera reporte con la informacién
solicitada a partir de la base de datos del
sistema “Candidatas y Candidatos”.

USTI

Titular de la Unidad
Técnica de

Servicios de
Informatica /

Responsable de la
UTSlI

Recibe el oficio de solicitud de cuentas de
acceso para la captura de informacion y
genera las cuentas de acceso genéricas y
por actor politico para la captura de
informacion.

UTIGND

Subdirector (a) de
Transversalizacion vy
Evaluacion

Departamento de
evaluacion /
Responsable del
cuestionario de
identidad

Revisa la version preliminar del informe,
parcial o final, cuantitativo por cuanto a los
datos del cuestionario de identidad.
Organiza la informacién de la base de
datos de informacion del cuestionario de
identidad.

Aplica la Metodologia para el analisis
cuantitativo y cualitativo del cuestionario
de identidad del sistema Candidatas y
Candidatos, Conéceles a la informacion
de la base de datos.

Genera el Informe de Resultados del
Andlisis Cualitativo y Cuantitativo de la
informacion capturada en el Sistema
Candidatas y Candidatos, Conéceles.

UTTyPDP

Director (a) de Acceso
a la Informacion vy
Proteccion de Datos
Personales /

Secretario (a) Técnica

Analiza integralmente para definir la
prevencion, respecto a la solicitud de
version publica.

Turna la solicitud de version publica a la
Direccion de Politicas de Transparencia
para notificar la prevencién al Enlace
Propietario de OT del AR (solicitante).

Organos
centrales,
delegacionales,
subdelegacionales
y Unidades
administrativas

Genérico superior
jerarquico de EOT /

Superior jerarquico del
EOT

Atiende el dictamen de incumplimiento con
amonestacion.

Atiende e informa el cumplimiento al
dictamen con amonestacion.

Atiende el requerimiento de
incumplimiento
Atiende las observaciones al

requerimiento de incumplimiento
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UTTyPDP Subdirector (a) de Genera la estrategia para la publicacion de
Gestion y Publicacion contenido de gobierno abierto.
Electrénica / Valida que la informacibn se haya
publicado correctamente.
Supervisor de datos Otorga visto bueno sobre la informacion
abiertos publicada.
UTTyPDP Jefe (a) de Analiza las solicitudes de acceso a la
Depgrftamento de informacion, para turnar a las areas del
Andlisis y

Seguimiento /

Supervisor (a) de
solicitudes de acceso
a la informacion

Instituto competentes.

Turna las solicitudes de acceso a la
informacion a las é&reas del Instituto,
conforme al procedimiento previsto en la
normativa aplicable, para que emitan su
respuesta en tiempo y forma.

Analiza las respuestas que las areas del
Instituto otorguen a las solicitudes para, en
su caso, poner la informacibn a
disposicion de las personas solicitantes o
los requerimientos que procedan para las
areas.

Verifica el seguimiento a los plazos de
respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacion, por parte de las areas del
Instituto, a fin de cumplir con la normativa
aplicable.

Mantiene comunicacién constante con las
areas del Instituto sobre las solicitudes de
acceso a la informacion pendientes de
responder, para su desahogo.

Apoya a las areas del Instituto, con el fin
de cumplir el procedimiento de acceso a la
informacion.

Apoya técnicamente (legal o informético) a
los particulares, al personal y a quienes
presten sus servicios al Instituto, respecto
del uso de las herramientas informaticas
para el trdmite de solicitudes de acceso a
la informacion y su desahogo.

Propone el wuso de herramientas
informaticas para la gestion interna de
solicitudes de acceso a la informacién, que
faciliten el desahogo del procedimiento en
la materia.

Efectla requerimientos a las areas del
Instituto cuando las respuestas que
proporcionan a las solicitudes de acceso a
la informacibn carezcan de algun
elemento, con el fin de que las respuestas
cumplan con lo establecido en la
normativa aplicable.
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Puestos/Rol

Responsabilidades

Turna al departamento de apoyo juridico y
auxiliar del comité de transparencia los
asuntos que deba conocer el d4rgano
colegiado del instituto en materia de
acceso a la informacién y proteccién de
datos personales.

Identifica, conjuntamente, con quien
corresponda, las necesidades de
capacitacion de las areas del Instituto en
el uso del sistema para la gestion de
solicitudes de informacién.Aporta
informacion que sirva de insumo para la
capacitacion de las areas del Instituto, en
materia de acceso a la informacioén, para
que se mantengan actualizados en la
materia.

Comunica la necesidad de habilitar a las y
los servidores publicos del INE en el
sistema para la gestiéon de solicitudes de
informacion, con el fin de desahogar el
procedimiento correspondiente.

Apoya a las éareas del Instituto en el
desahogo de los asuntos relacionados con
el acceso a la informacién

Notifica las respuestas de las solicitudes
de acceso a la informaciébn a los
particulares, conforme al procedimiento
previsto en la normatividad aplicable, a fin
de garantizar el derecho de acceso a la
informacion.

Apoya en la integracion y resguardo de los
expedientes que se generen con motivo
de la presentacibn de solicitudes de
acceso a la informacion, para mantener el
orden en las constancias generadas.
Proporciona para consulta, al personal de
la Unidad Técnica, los expedientes que se
generen con motivo de la presentacion de
solicitudes de acceso a la informacion,
para el seguimiento y atencion de las
mismas.

Realiza la transferencia y
desincorporacion de los expedientes de
solicitudes de acceso a la informacion,
para cumplir con las obligaciones en
materia de archivo.

Gestiona la captura y actualizaciéon de la
base de datos de las solicitudes de acceso
a la informacion, para generar numeralia y
estadisticas en la materia.

UTTyPDP

Jefe @)
Departamento

de
de

Aplica los mecanismos que propicien y
faciliten el desahogo del procedimiento de
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Apoyo  Juridico vy
Auxiliar del Comité de
Transparencia /

Supervisor (a) Juridico
de solicitudes de
acceso a la
informacion

Responsabilidades

acceso a la informacion y de recursos de
revision, para el cumplimiento de la
normativa aplicable.

Apoya a las éareas del Instituto para la
mejora continua de los mecanismos que
se implementan en el ejercicio del derecho
de acceso a la informacion respecto de
criterios emitidos por los 6érganos internos
y del organismo garante en materia de
transparencia.

Apoya a las éareas del Instituto en el
desahogo de asuntos relacionados con
incompetencia, inexistencia o clasificacion
de informacion, asi como de los medios de
impugnacion que de estos se deriven.
Apoya a las personas interesadas, al
personal y a quienes presten sus servicios
al Instituto, en el uso de las herramientas
informaticas para el trdmite de solicitudes
de acceso a la informacion, a fin de otorgar
los mecanismos que faciliten el ejercicio
de ese derecho.

Analiza la conveniencia de implementar
nuevas normas en materia de acceso a la
informacion, o actualizar las vigentes, a fin
de garantizar el acceso a la informacion.
Disefia propuestas de contenido y material
de apoyo para las mejores practicas en la
gestiobn de solicitudes de acceso a la
informacion.

Elabora documentos que se sometan a
consideraciéon del d&rgano interno en
materia de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales, como
resultado del procedimiento de acceso a la
informacion y de medios de impugnacion,
para cumplir con la normativa aplicable.
Verifica la logistica para la celebracion de
las sesiones del 6rgano colegiado del
instituto en materia de acceso a la
informacion 'y proteccion de datos
personales.

Notifica a los particulares y a las areas del
Instituto los documentos que emitan los
organos colegiados del Instituto en
materia de acceso a la informaciéon y
proteccion de datos personales, para el
ejercicio del derecho de acceso a la
informacion.

Gestiona notificaciones y recordatorios a
las areas del Instituto, con el fin de que
cumplan con los acuerdos y resoluciones
emitidos por los 6érganos colegiados del
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Puestos/Rol

Responsabilidades

instituto en materia de acceso a la
informacion 'y proteccion de datos
personales y el organismo garante en
materia de transparencia, en los plazos
previstos.

Mantiene comunicacion con las areas del
Instituto sobre los requerimientos de los
Organos colegiados del instituto en materia
de acceso a la informacién y proteccion de
datos personales y del organismo garante
en materia de transparencia, para
garantizar el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion.

Verifica la integracién, consulta vy
resguardo de documentacion y
expedientes derivados de las solicitudes
de acceso a la informacién, &rganos
colegiados del instituto en materia de
acceso a la informacién y proteccién de
datos personales y organismo garante en
materia de transparencia, para mantener
el orden y asegurar su resguardo.

Revisa la publicacion de los documentos
de los érganos colegiados del instituto en
materia de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales y el
organismo garante en materia de
transparencia, en las diversas plataformas
informaticas, a fin de garantizar su
consulta y el cumplimiento a las OT.
Valida la captura y actualizacion de las
bases de datos de las solicitudes de
acceso a la informacion, de recursos de
revision y de aquellas que se generen en
cumplimiento a las indicaciones de
O6rganos colegiados del Instituto en
materia de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales, con el fin
de coadyuvar a generar informes,
numeraria y estadisticas en la materia.
Comunica a la Subdireccion de Acceso a
la Informacién la recepcion de recursos de
revision, interpuestos en contra del
Instituto, para el seguimiento vy
cumplimiento de estos.

Verifica que los recursos de revision que
los particulares presenten en el Instituto
sean remitidos al INAlI para su
sustanciacion.

Elabora los anteproyectos de informes que
se presentan al érgano colegiados del
instituto en materia de acceso a la
informacion y proteccion de datos
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UR

Puestos/Rol

Responsabilidades

personales, asi como, al organismo
garante en materia de transparencia, y con
ello, cumplir con la disposicion legal que
dispone su presentacion.

UTTyPDP

Director (a) de la
Unidad Técnica de
Transparencia y
Proteccion de Datos
Personales /

Titular de OT

Autoriza el oficio para solicitar a las areas
centrales del Instituto, sus propuestas de
informacion de interés publico.

Autoriza el oficio para solicitar a las areas
centrales del Instituto la informacion
complementaria requerida por el INAI.
Envia al Comité de Gestion y Publicacién
Electrénica las propuestas de Informacién
de Interés Publico remitidas por las areas
centrales del Instituto, para su aprobacion.
Autoriza los siguientes documentos:

- Informe de cumplimiento del dictamen

« Oficio de atencién de requerimientos
formulados por el INAI

- Oficio de notificacién de dictamen de
cumplimiento

- Oficio de notificacién de resolucion

« Oficio y/o informe de cumplimiento de
amonestacion

- Oficio de informe complementario para
el INAL.

Autoriza los siguientes documentos:

- Oficio para requerir el informe a las AR
involucradas

- Oficio para notificar al INAI el informe
justificado

+ Oficio para notificar a las AR
involucradas la denuncia infundada

« Oficio para requerir a las AR
involucradas la atencion a la
resolucién de denuncia.

- Oficio para notificar al INAI el
cumplimiento a la resolucion de
denuncia.

- Oficio para requerir al Superior
jerarquico la atencion a la resoluciéon
de incumplimiento total o parcial
notificado por el INAI.

+ Oficio para notificar al INAI el
cumplimiento a la resolucién otorgado
por el Superior jerarquico.

UTTyPDP

Genérico de auxiliar
técnico SAl /

Otorgar el soporte, mantenimiento y
ejecutar las mejoras de las
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Puestos/Rol Responsabilidades

Auxiliar técnico SAIl funcionalidades del sistema de gestion de
solicitudes.

g) Sistemas de informacion y herramientas tecnoldgicas

Adobe Acrobat Reader

Correo Institucional (Exchange y Horde)
Cumplimiento de OT

CMS

Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia
Estrados electrénicos

Generacion de Bases de Datos y Bitacoras
INFOMEX INE

MS Teams

10. PNT

11. Portal de Firma Electrénica

12. Portal de transparencia de la pagina de Internet del INE
13. SIGEMI-SICOM

14. SIPOT

15. Sistema de Archivos Institucional

16. Sistema de Gesti6n

CoNoR~WNE
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h) Riesgos

Procedimiento/actividad

Descripcion del riesgo

Clasificacion /
Subclasificacién

Descripcion del factor de

Clasificacion de

Tipo de
factor de

Descripcion del posible impacto

Periodicidad

Grado de
impacto

Probabilidad
de ocurrencia

1 E.4.01.1.06 Atencion de
Denuncias por el
Probable
Incumplimiento a las OT
/ Valida el Informe
justificado

E.4.01.2.01 Atencion de
las Solicitudes de
Acceso a la Informacion
/ Firma de documentos a
notificar; Integra y otorga
respuesta

E.4.01.2.02 Atencion de
Medios de Impugnacion
de Solicitudes de
Acceso a la Informacién
/ Ajusta el proyecto de
pruebas y alegatos;
Valida el oficio de
respuesta final al RIA

Solicitudes de informacién,
medios de impugnacion,
obligaciones de transparencia y
denuncias no atendidas o
atendidas sin apego a la
normativa

del riesgo
Estratégico
Técnico
Administrativo

/
/

riesgo factor de riesgo
Presupuesto insuficiente Financiero /
Falta de recursos | Presupuestal
materiales
Falta de personal para Financiero /
atender las solicitudes de presupuestal
informaciéon, medios de
impugnacién, obligaciones
de transparencia y
denuncias
Falta de mantenimiento a TIC
los sistemas
Falta de atencion a los Humano
requerimientos del INAI

riesgo

Interno

Afectacion del derecho de
acceso a la informacion de
las personas

Sanciones por el
incumplimiento de la
normativa que determine el
OIC o INAI u otro 6rgano
jurisdiccional del Estado

Detrimento de la imagen del
Instituto

Incumplimiento de la
normativa en materia de
transparencia y acceso a la
informacion

Diario

Grave

Remota

I) Controles asociados a los riesgos

Numero del

riesgo Descripcién del control Tipo de control doculrznséita i Formalizado Se aplica Es efectivo Deterrggr;i%llon s Controlado
asociado

1 Capacitacion del personal y prestadores de servicios en materia de Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si
transparencia y acceso a la informacion.

1 Programa de mantenimiento para los sistemas de apoyo. Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si

1 Registro de las actividades para la atencién de solicitudes de informacion, Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si
medios de impugnacion, obligaciones de transparencia y denuncias.

1 Uso adecuado de los recursos conforme a las normas de austeridad y Preventivo Si Si Si Si Eficiente Si
racionalidad.
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j) Indicadores y métricas

Nombre del indicador

Férmula

Variable 1 del indicador

Variable 2 del indicador

Variable 3 del indicador

Linea base

Nombre del indicador

Foérmula

Variable 1 del indicador
Variable 2 del indicador

Linea base

k) Recursos

Nivel de calidad en la atencion de solicitudes de acceso a la
informacién publica.

Nivel de calidad en la atencion de solicitudes de acceso a la
informacion publica = (Calidad en la atencion de solicitudes de
acceso a la informacion publica por Presidencia, consejeras y
consejeros electorales + Calidad en la atencién de solicitudes de
acceso a la informacién publica por Juntas Locales Ejecutivas +
Calidad en la atencion de solicitudes de acceso a la informacion
publica por de oficinas centrales) / 3

Calidad en la atencion de solicitudes de acceso a la informacion
publica por Presidencia, consejeras y consejeros electorales.

Calidad en la atencion de solicitudes de acceso a la informacién
publica por Juntas Locales Ejecutivas.

Calidad en la atencidon de solicitudes de acceso a la informacién
publica por de oficinas centrales.

9 (promedio institucional)

Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia con oportunidad
y calidad de acuerdo con los criterios definidos en la
normatividad.

Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia con oportunidad y
calidad de acuerdo con los criterios definidos en la normatividad =
Oportunidad + Calidad /2

Oportunidad.

Calidad.

90

1. Adobe Acrobat Pro (Procesador de documentos PDF con reconocimiento Optico de

caracteres)
Automovil
Disco duro externo

Escéaner
Impresora

Lector de discos
Lector Optico
10. Motocicleta

11. Proyector

©CONOOA~WN

12. Sellos institucionales

13. Teléfono

Equipo de coémputo

Impresora multifuncional
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) Formatos y reportes

Formatos
1. Anexo 1 - Formulario para notificar la designacién o remocion de EOT
2. Formatos de atencion de OT
3. Anexo 2 — Formulario para solicitar la clasificacién de informacion
4. Formato de interés publico
5. Formato de datos abiertos
6. Formato de solicitud de acceso a la informacion
Reportes
1. Informe de actuaciones para atender los requerimientos del INAI
2. Informe de cumplimiento del dictamen
3. Informe complementario
4. Informe complementario para el INAI
5. Informe respecto al estatus de las OT denunciadas
6. Informe de actuaciones
7. Informe justificado
8. Informe complementario
9. Memoria técnica de verificacion interna
10. Reporte de notificacion
11. Reporte de cumplimiento del sistema COT
12. Reporte de cumplimiento del sistema COT alta
13. Informe cuantitativo (parcial o final)
14. Informe final del Sistema Candidatas y Candidatos, Cond4celes

. Informe de alegatos y pruebas
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m) Diagrama del proceso

Informe de cumplimiento ala
verificacion

LY
S

- Proceso
-— E.4.01 Administracién de Transparencia y Acceso a la Informacién
Instituto Macions Biectoral
—— Diagrama de proceso (BPMN)
o E4.01 Administracién de Transparencia y Acceso a la Informacién
©
2% B ]
TeTaT e = . .
5 2 . E4.01.2 Atencion de Acuerdo de Comité de
Cumplimiento e 835 E‘z;?;lseaise‘:‘ﬁc"':e las Solicitudes de Transparencia
Incumplimiento %78 spar Acceso ala
FETTTTTTTT marnananaes Em g Institucional Inf .
E8E nformacion
58 D
D 2 §= + +
Informacién =) -
referente a u g
gobierno abierto Acuses debaryaita de los
Denuncia ciudadana EOT que emite el Admin-

B

Tabla de aplicabilidad

D

Notificacién de
admision de
recurso de revision

B

Solicitud de acceso a
lainformacion

D

Acuerdo del INAI con el
catélogo de informacion
de interés publico

Resolucion de la clasificacion
de la informacion contenida
en laversion publica en
cumplimiento de las OT

cuentas

Y

Acuses de cargay publicacion
de informacién que emite el
coT

Acuses de publicacion
de informacién que
emite el SIPOT

B

EECEEEE 3

Formatos y anexos para
cumplir las obligaciones
de transparencia

LY

Informacion observada publicada
(resultado de la verificacion)

B

ELEETEELT 3

Pagina web

Informe de Ley en

materia de

transparencia y acceso
alainformacion

Informes justificados o
complementarios

NN

Listad estas
de informacién de
interés pablico

B

ELEEEET 4

Respuesta a la solicitud de
acceso alainformacion

B

Resoluciones del Comité de
Transparencia

B

RELELEEERE 3

Publicacion de
pagina con tableros

Consulte el diagrama aqui.
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n) Descripcion del proceso

Subproceso E.4.01.1 Gestion de Transparencia Institucional

- E.4.01.1 Gestion de Transparencia Institucional
- Subproceso
— Diagrama de subproceso (BPMN) Seatitario Macload i ectaal
®
c
2
S
=
B
=
2 = =~ = = = = =~ = =
= E4.01.1.03 o
o validacién de la E4.01.1.06 Atencion
s E4.01.1.01 L . E4.01.1.04 Atenciéon E.4.01.1.05 Atencién de Denuncias por el E4.01.1.07 Atencién E4.01.1.08 E4.01.1.09 Difusiéon
@ . o E4.01.1.02 Atencion Documentacion de la e e i e o i . e
s Designacion de de OT Version Pablica para de Informaciéon de ala Verificacion de Probable ala Verificacion Implementacién de de lainformacion de
= Enlaces de OT el Cumplimiento de Interés Publico oT Incumplimiento alas Internade OT Gobierno Abierto las candidaturas
3 oT
las. OT
=
e
b
3
o]
-
=
S
<
wi

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

E.4.01.1 Gestion de Transparencia Institucional E.4.01.1.01 Designacion de Enlaces de OT

E.4.01.1.02 Atencion de OT

E.4.01.1.03 Validacién de la Documentacion de la Version Puablica para el
Cumplimiento de las OT

E.4.01.1.04 Atencion de Informacion de Interés Publico

E.4.01.1.05 Atencion a la Verificacion de OT

E.4.01.1.06 Atencién de Denuncias por el Probable Incumplimiento a las OT
E.4.01.1.07 Atencion a la Verificacion Interna de OT

E.4.01.1.08 Implementacion de Gobierno Abierto

E.4.01.1.09 Difusiéon de la informacion de las candidaturas
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Procedimiento E.4.01.1.01 Designacion de Enlaces de OT

1. Objetivo

Designar a los servidores publicos de las AR, que fungiran ante la Unidad Técnica de Transparencia
y Proteccion de Datos Personales como Enlaces Propietario y Suplente de OT, para dar
cumplimiento de las OT.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Reglamento del Instituto Nacional Electoral en | Articulo 2, numeral 1, Fraccion XXVI; Articulo
Materia de Transparencia y Acceso a la | 6, numeral 3; numeral 4; numeral 5; Articulo 22,
Informacion Publica numeral 2, Fraccion Ill.

Lineamientos que establecen el procedimiento | Articulo 3, Fraccion IV; Fraccion XV; Fracciéon
interno para la revision y cumplimiento de las | XLIII; Articulo 15; Fraccion VII; Articulo 16;
OT sefialadas en la Ley General de | Articulo 17, Fraccion XllI; Fraccion XllI; Articulo
Transparencia y Acceso a la Informacion | 18, Fraccion X.

Publica y la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica

3. Reglas de operacion

1. El Enlace Propietario de OT debera tener minimo nivel de director cuando se trate de
oficinas centrales y vocal secretario para el caso de 6rganos desconcentrados.

2. Ladesignacion o actualizacion de los EOT seré permanente.

3. LaUTTyPDP sera laresponsable de asignar los permisos para el uso del COT y del SIPOT.

4. Por cada AR, existira un Enlace Propietario y los Enlaces Suplentes de OT que se
consideren necesarios.

5. Los EOT seran los encargados de gestionar los comunicados al interior de su area.

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

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Designacion o remocién | Documento para solicitar la designacion | AR
de EOT a través del | o remocién de EOT, tanto Propietario
formulario establecido como Suplente.

Il. Entregables
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Entregable Descripcion Cliente

Acuse de asignacion o | Comunicado indicando la atencion a la | AR

remocién de permisos al | solicitud de designacion o remocion del

COT y correo electrénico | EOT, asi como el documento informativo

enviado por la UTTyPDP | en el que se da aviso de la asignacion de
permisos para acceder al COT.
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Descripcion Responsables

1 | Envia la solicitud de | Envia a las AR la solicitud de actualizacién de EOT, a | Examinador de OT
actualizacion de EOT | través del correo electronico:
obligaciones.transparencia@ine.mx

Continla en la
actividad 3

Documentos

(entradas)
Designacion  de
EOT a través del
formulario
establecido

Recursos

(recursos
materiales)
Equipo
cdmputo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange
Horde)
(tiempo
ejecucion
aproximado)
720 Minutos

de

2 | Solicita designacion | Envia la solicitud de designacién de EOT mediante | Examinador de OT
de EOT correo electrdnico o el SAI.

Continia en la
actividad 3

(documentos de
trabajo)
Normatividad que
mandata la
creacion de una
nueva area.

(recursos
materiales)
Equipo
cémputo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange
Horde)
Sistema
Archivos
Institucional
(tiempo
ejecucion
aproximado)

de

de
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
720 Minutos
3 Llena formulario para | Captura la informacién requerida en el Anexo 1 - | Enlace propietario | (documentos de | (recursos
solicitar  designacion | Formulario para notificar la designacion o remocion de | de OT del AR trabajo) materiales)
0 remocion  de | EQT para solicitar la designacion o remocion de Enlaces | Enlace suplente | Anexo 1 - | Equipo de
Enlaces Propietarios Propietarios o Suplentes de OT de las AR. de OT del AR Formulario para | cOmputo
0 Suplentes de OT notificar la | (sistemas)
designacion o | Correo
remocion de EOT | Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucioén
aproximado)
120 Minutos
4 | Solicita baja 0 alta de | Solicita el AR la baja o alta de los EOT mediante oficio o | Enlace propietario | (documentos de | (recursos
EOT por medio de correo electronico | de OT del AR trabajo) materiales)
. obligaciones.transparencia@ine.mx y SAl. Enlace suplente | Anexo 1 - | Equipo de
Se realizan las de OT del AR Formulario para | cémputo
siguientes notificar la | (sistemas)
cleeliehless designacion o | Correo
Continda en la remocion de EOT | Institucional
actividad 5 ﬁﬁ;‘?”ge y
. Portal de Firma
Continbta en la Electrénica
actividad 6 Sistema de
L Archivos
Continta en la Institucional
actividad 14 (tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
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No
5

Actividad

Actualiza  directorio

de EOT

Continla en
actividad 15

la

Descripcion

Realiza los cambios solicitados en la base de datos que
contienen el listado de EOT activos.

‘ Responsables

Analista de OT

Asesor de Tl de
oT

Documentos Recursos

(recursos
materiales)
Equipo
coémputo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange
Horde)
(tiempo
ejecucion
aproximado)
1,440 Minutos

de

Registra al EOT

Genera el registro de los EOT activos el certificador de
OT y el asesor del Tl de OT.

Certificador de OT

Asesor de Tl de
oT

(recursos
materiales)
Equipo
computo
(sistemas)
(tiempo
ejecucion
aproximado)
960 Minutos

de

Crea  usuarios
contrasefas
EOT

y
para

Genera los usuarios y contrasefias de acceso al SIPOT
para los EOT.

Asesor de TI de
oT

Certificador de OT

(recursos
materiales)
Equipo
computo
(sistemas)
(tiempo
ejecucion
aproximado)

de
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos Recursos

960 Minutos

8 Registra datos
nuevos EOT

de

Registra en el SIPOT la contrasefia y usuario generados
en la base de datos de los EOT.

Asesor de TI de
oT

Certificador de OT

(recursos
materiales)
Equipo
cémputo
(sistemas)
SIPOT
(tiempo
ejecucioén
aproximado)
960 Minutos

9 Remueve EOT

Elimina los permisos en el SIPOT de los EOT que ya no
llevan a cabo dicha funcion.

Certificador de OT

Asesor de Tl de
oT

(recursos
materiales)
Equipo
coémputo
(sistemas)
SIPOT
(tiempo
ejecucion
aproximado)
960 Minutos

de

10 | Registra
asignados

EOT

Otorga los permisos y roles para el acceso y uso del
COT en el sistema de Administracion de Cuentas.

El usuario recibe un correo electrénico con el acuse de
su alta en el COT.

Asesor de Tl de
oT

Certificador de OT

(recursos
materiales)
Equipo
computo
(sistemas)
Correo
Institucional

de
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Actividad

Documentos Recursos

Descripcion

Responsables

(Exchange y
Horde)

Sistema de
Administracién de
Cuentas

(tiempo de
ejecucioén
aproximado)

960 Minutos

11 | Elimina permisos
otorgados a EOT
removidos

Elimina, en el sistema de Administracién de Cuentas, los
permisos otorgados a los EOT, que fueron dados de
baja.

Recibe un correo electrénico, el usuario donde se indica
gue sus permisos fueron removidos.

Asesor de Tl de
oT

Certificador de OT

(recursos
materiales)
Equipo de
cémputo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)

Sistema de
Administracion de
Cuentas

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

12 | Registra permisos en
el sistema COT

Registra en el apartado de administracion de usuarios
del SIPOT el usuario y contrasefia de los EOT, con la
finalidad de que el servicio web proporcionado por el
INAI, relacione la cuenta del usuario que envia
informacion desde el COT.

Asesor de Tl de
oT

Certificador de OT

(recursos
materiales)
Equipo de
cOémputo
(sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)

Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia
SIPOT

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos

13 | Elimina usuarios que
fueron removidos

Continia en la
actividad 15

Elimina del COT los datos de los EOT que fueron
removidos.

Asesor de TI de
oT

Certificador de OT

(recursos
materiales)
Equipo de
coémputo
(sistemas)

Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
14 | Actualiza bgse de | Realiza los cambios conducentes en la base de datos | Asesor de Tl de (recursos
datos del area de | que contienen el listado de enlaces que seran | OT materiales)
capacitacion capacitados.
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Actividad

Documentos

Recursos

Contintga
actividad 15

en la

Descripcion

Responsables
Analista de
capacitacion  de
oT

Equipo
coémputo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange
Horde)
(tiempo
ejecucioén
aproximado)
1,440 Minutos

de

15

EOT

Fin

Gestiona notificacion
de actualizacion de

del

procedimiento

Envia correo electrénico comunicando el alta o baja de
los EOT designados.

Examinador de OT

(salidas)

Acuse de
asignacion de
permisos al COT y
correo electrénico
enviado por la
UTTyPDP

(recursos
materiales)
Equipo
cémputo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange
Horde)
Sistema
Archivos
Institucional
(tiempo
ejecucion
aproximado)
1,440 Minutos

de

de

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

I. Formatos

Formatos Ubicacion

Anexo 1 - Formulario para notificar la designacion o remocién de | Consulte el formato aqui.
EOT

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad
5 Actualiza directorio de EOT
8 Registra datos de nuevos EOT
9 Remueve EOT
11 Elimina permisos otorgados a EOT removidos

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
Procedimiento E.4.01.1.02 Atencion de OT

1. Objetivo

Cumplir con las OT asignadas al INE, para atender lo establecido en la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘
Constitucion Politica de los Estados Unidos | Articulo 6, parrafos uno y cuarto, Apartado A,
Mexicanos Fraccion I; Fraccion lll; Fraccion V; Fraccion
VI.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la | Articulo 1; Articulo 4, Fraccion IX, Articulo X,
Informacion Publica Fraccién XI, Articulo XIV; Articulo 61, Fraccion
I; Articulo 68; Articulo 74; Articulo 75; Articulo
76
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Nombre de la normativa

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Articulos que aplican ‘

Articulo 1; Articulo 3, Fraccion Il; Fraccion VI;
Fraccién VII; Fraccion X; Fracciéon Xl; Articulo
23, Articulo 24, Fraccion Xl; Articulo 25;
Articulo 26; Articulo 45, Fraccion |; Articulo 60;
Articulo 61; Articulo 62; Articulo 64; Articulo 70,
Fraccién [; Fraccion II; Fraccion lll; Fraccion [V
Fraccion V; Fraccion VI; Fraccion VII; Fraccion
VIII; Fraccion IX; Fraccion X; Fraccion Xl;
Fraccién Xll; Fraccion Xlll; Fraccion XIV;
Fraccién XVI; Fraccién XVII; Fracciéon XVIII;
Fraccion XIX; Fraccion XX; Fraccion XXI;
Fraccién XXIII; Fraccion XXIV; Fraccion XXV;
Fraccion XXVI; Fraccion XXVII; Fraccion
XXVIII; Inciso a; Inciso b; Fraccion XXIX;
Fraccion XXX; Fraccion XXXI; Fraccion XXXII;
Fraccion XXXIII; Fraccion XXXIV; Fraccion
XXXV; Fraccion XXXVI; Fraccion XXXVII;
Fraccion XXXIX; Fraccion XLI; Fraccion XLII;
Fraccién XLIII; Fraccién XLIV; Fraccion XLV;
Fraccién XLVI; Fraccion XLVIII; Articulo 74,
Fraccion I; Articulo 77; Fraccion |; Fraccion Il;
Fraccion lll; Fracciéon IV; Fraccion V; Fraccion
VI; Fraccion VII; Fraccion VIII;

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

Articulo 1; Articulo 2, Numeral 1, Fraccién VII;
Fraccién XX; Fraccion XXVIII; Fraccion XXIX;
Fraccién LIlI; Fraccion LVI; Fraccion LIX;
Fraccion LX; Fraccion LXIV; Articulo 5; Articulo
6; Numeral 1; Numeral 2; Numeral 7; Numeral
8; Articulo 7.

Acuerdo del Comité de Gestién y Publicacion
Electrénica por el que se asigna la
competencia de las AR del Instituto Nacional
Electoral para dar cumplimiento a las OT
sefaladas en la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, y la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Toda la Norma.

Lineamientos para la implementacién vy

operacion de la PNT

Lineamiento Primero; Lineamiento Segundo;
Fraccién VII; Fraccion Xlll; Fraccion XXII;
Fraccion XXXVII; Fraccién XLI, Fraccion XLIX,
Fraccién LI, Fraccién LXI, Fraccion LXIII;
Lineamiento Décimo noveno; Lineamiento
Vigésimo; Lineamiento Vigésimo cuarto,
Fraccion Ill; Lineamiento Centésimo décimo;
Lineamiento Centésimo décimo cuarto;
Lineamiento Centésimo décimo quinto.

Lineamientos que establecen el procedimiento
interno para la revision y cumplimiento de las
OT sefialadas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion

Capitulo 1l “Del Procedimiento para la
publicacion de informacién en cumplimiento de
las obligaciones de transparencia”
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Nombre de la normativa

Publica, y la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

Articulos que aplican

Lineamientos Técnicos Federales para la
publicacion, homologacién y estandarizacion
de la informacion de las obligaciones
establecidas en el Titulo Tercero, Capitulos | y
Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en el ambito federal en
los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia

Capitulo | “Disposiciones generales”; Capitulo
Il “De las politicas generales que orientaran la
publicidad y actualizacién de la informacion
gue generen los Sujetos Obligados del ambito
federal”’; Capitulo Ill “De los criterios para la
publicacion, homologacion y estandarizaciéon
de las Obligaciones de Transparencia: Articulo
68 al 76 de la Ley Federal”; Anexo 1; Anexo 7;
Anexo 8; Anexo 9.

Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién, homologacién y estandarizacion
de la informacibn de las obligaciones
establecidas en el Titulo Quinto y en la
Fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia

Capitulo | “Disposiciones generales”; Capitulo
Il “De las politicas generales que orientaran la
publicidad y actualizacién de la informacion
que generen los Sujetos Obligados”; Capitulo
Il “De los criterios y tipos de Obligaciones de
Transparencia”; Capitulo IV “De los criterios
para la publicaciébn y homologacion de las
obligaciones de Transparencia comunes Yy
especificas”; Lineamiento décimo noveno,
Anexo [; Lineamiento vigésimo, Anexo V;
Anexo X.

Acuerdo por el gue se aprueba y modifica la
Tabla de aplicabilidad de las OT comunes de
los sujetos obligados del ambito federal,
respecto de las OT a cargo del Instituto
Nacional Electoral

De la Fraccion VIl del anexo del acuerdo de la
Tabla de aplicabilidad, respecto al articulo 70
de la LGTAIP.

3. Reglas de operacion

1. La informacion que serd publicada en cumplimiento de las OT se debe realizar en los

formatos y criterios establecidos en:

» Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion
de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
gue deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma

Nacional de Transparencia.

» Lineamientos Técnicos Federales para la publicacion, homologacion y estandarizacion
de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Tercero, Capitulos | y Il
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en el &mbito federal en los portales de Internet y en la

Plataforma Nacional de Transparencia.

2. Las AR, a través de sus EOT deberan cumplir con la publicacion de la informacion en el
término de 30 dias naturales establecido para cada periodo de actualizacion de cada OT.

3. Los EOT seran los responsables del cumplimiento de las OT.

4. Cuando se presenten condiciones inesperadas en el procedimiento, se atenderan los
criterios definidos al &mbito de competencia aplicable a cada uno de los involucrados en el
procedimiento de acuerdo con la normatividad aplicable.
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4. Insumos y entregables
I. Insumos
No hay insumos definidos para el procedimiento.
II. Entregables
Entregable Descripcion Cliente
Correo de Atencion de | Acuses de carga y publicacion de | AR
oT informacion que emite el COT.
Formatos de atencion de | Formatos  establecidos  para el | Ciudadania
oT cumplimiento de las OT en los
Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las
obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccion IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, que
deben de difundir los sujetos obligados en
los portales de internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.
Lineamientos Técnicos Federales para la
publicacion, homologacion y
estandarizacién de la informacién de las
obligaciones establecidas en el Titulo
Tercero, Capitulos | y Il de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en el &mbito
federal en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Prepara comupipado Redacta el comunicado de periodos préximos de | Especialistade OT | (documentos de | (recursos
de perloc_lps Proximos | atencion de OT el Examinador de OT. Examinador de OT | trabajo) materiales)
de atencion de OT Acuerdo de | Equipo de
Revisa el contenido del comunicado el Especialista de competencia CéfT]IOUIO
OT. En caso de observaciones, el Examinador de OT, Te_Iefono
las atiende. (sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
720 Minutos
2 Cqm_unica perioo_lgs Envia el comunicado por medio del correo electrénico | Examinador de OT (recursos
préximos de atencion | jnstitucional a las AR el Examinador de OT. Certificador de OT materiales)
de OT Equipo de
_ i i i ifi coOmputo
Se realizan las Confirma envio del comunicado el Certificador de OT. Telé?ono
S|gg|entes (sistemas)
acciones: Correo
Continda  en  la Institucional
o Exchange
actividad 3 I(—|orde) ° Y
o, (tiempo de
Cont!nua en la ejecucion
actividad 20 aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
360 Minutos
Requiere atender las | |dentifica las OT que deben atenderse en el periodo y las | Enlace propietario (recursos
OT del periodo AR de su atencion. de OT del AR materiales)
Conting | Enlace suplente Equipo de
ac(:)tri]\::g;g A en 'a Realiza el requerimiento de informacion estableciendo el | de OT del AR computo
periodo interno de atencion. Adjunta los formatos de Impresora
atencion de OT vy la informacion de apoyo Teléfono
correspondiente. (sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
Elabora formatos de | Recopila e integra la informacién para dar respuesta a | Responsable de | (documentos de | (recursos
atencion de OT las OT del periodo. informacién de OT | trabajo) materiales)
; | de area interna Formatos de | Equipo de
S: r?gslzaSisgou?enutgz Llena los formatos de atencién de OT cumpliendo con atencion de OT | computo
acciones: los requerimientos de las guias de atencion de la OT. Guias de atencion | Teléfono
: de OT Impresora
. Documentos de | Escaner
REGLIEE L apoyo de OT (sistemas)
documentacion .
?:r(l)en)ft?nua en  la Institucional
actividad 5 fg@g”ge y
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables

Documentos

Recursos

No requiere 4,800 Minutos
documentacion
anexa
Continta en la
actividad 6
5 Prepara B Recopila y/o elabora los documentos que deban | Responsable de | (documentos de | (recursos
documentacion anexarse, en caso de requerirse en el formato. informacion de OT | trabajo) materiales)
IS de area interna Formatos de | Equipo de
) Analiza la documentacibn y en caso de existir atencion de OT computo
Se realiza sol0 una | jnformacién clasificada, elabora la version pblica Guias de atencién | Teléfono
de las siguientes | ;oespondiente. de OT Escaner
AelelainiEss: Documentos de | Impresora
Transforma documentos a datos abiertos. apoyo de OT Adobe Acrobat

Informacion

Pro (Procesador

identi_ficgda de documentos
Continda en la PDF con
actividad 6 reconocimiento
optico de
ps)gll;ﬁg;d de version cgracteres)
ca (tiempo de
Contlnga_ en el ejecucion
procedimiento aproximado)
E.4_.01.1_.,03 960 Minutos
Validacion de la
Documentacién de
la Version Publica
para el
Cumplimiento  de
las OT
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Carga formatos de | Registra en el sistema COT y se obtiene el acuse de "No | Enlace  suplente | (documentos de | (recursos
atencion de OT Y | generainformacion”, de no existir informacién a publicar | de OT del AR trabajo) materiales)
anexos en el periodo. Enlace propietario | Infografias para | Impresora
_ de OT del AR uso del COT Equipo de
Se realiza solo una | pa contar con informacion: Formatos de | computo
de las siguientes atencion de OT Teléfono
FEElONEE: - De existr documentacion anexa, carga los (sistemas)
documentos en el COT dentro del apartado Cumplimiento de
Formatos y anexos denominado carga de archivos. Obligaciones  de
no cargados - Carga el formato en el COT. Transparencia
Cont!nua en la (tiempo de
actividad 7 De requerirse, sustituye (eliminacion o modificacion) el ejecucion
formato en el COT. aproximado)
Formatos y anexos 1,440 Minutos
carquqs Si la carga y publicacion de la informacion es
Cof“!““a en la responsabilidad de un &rea concentradora, notifica a
actividad 14 través del apartado correspondiente, y en su caso,
remite la documentacién respectiva por los medios que
la misma establezca.
Identifica la | Identifica la incidencia en la carga de los formatos, entre | Enlace propietario (recursos
incidencia de la carga | g|las: de OT del AR materiales)
) Enlace suplente Equipo de
ie realiza solo una |, - 5. ¢ ores en formato de atencion de OT: de OT del AR coémputo
e _Ias siguientes (sistemas)
acciones. « Uso de formatos desactualizados Cumplimiento  de
Errores en formato de « Errores en el llenado de los formatos , Obligaciones  de
5 de OT « Errores en la generacion de los hipervinculos que Transparencia
?:tenc_lorj remiten a los documentos anexos a los formatos. (tiempo de
ontinta en la ejecucion
actividad 8 . L, i
2. Por errores presentados en el flujo de publicacion, aproximado)
dentro de los que se encuentran: 300 Minutos
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Actividad

Errores presentados
en el fluo de
publicacion
Continta en la
actividad 9

Descripcion

- El sistema no permite la carga de los formatos
- No se cuenta con acceso al sistema

- El sistema no genera acuse de carga

- No despliega el formato a cargar

- Generacion de multiples acuses de carga

Responsables

Documentos

Recursos

8 Genera acuse de | Genera, en el sistema COT, un acuse por cargar un | Enlace propietario (sistemas)
Inconsistencias formato que no cumple con los criterios establecidos en | de OT del AR Cumplimiento de
o la normativa aplicable. Enlace suplente Obligaciones de
Continda en la de OT del AR Transparencia
actividad 4
9 Notifica incidencias | Notifica por medio de la cuenta de correo electronico | Enlace propietario (recursos
identificadas obligaciones.transparencia@ine.mx, las incidencias que | de OT del AR materiales)
presentan errores en el flujo de publicacion de la | Enlace  suplente Equipo de
informacion. de OT del AR computo
Teléfono
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
240 Minutos
10 | Identifica el tipo de | |dentifica, la UTTyPDP, el tipo de incidencia reportada, | Especialista de OT (recursos
incidencia reportada | por el EOT, a fin de determinar si la atencién es | Examinador de OT materiales)
competencia de la UTTyPDP o de la UTSI. Certificador de OT Equipo de
coOmputo
Teléfono
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una (sistemas)
de las siguientes COoT
acciones: Correo
Institucional
Requiere atencion de (Exchange y
la UTSI Horde)
Contintla en la (tiempo de
actividad 11 ejecucion
aproximado)
Requiere atencion de 120 Minutos
la UTTyPDP
Continta en la
actividad 12
11 | Notifica incidencia | Notifica, la UTTyPDP, a la UTSI a través de correo | Especialista de OT (recursos
para su atencion electrénico la incidencia reportada por los EOT, para su | Certificador de OT materiales)
o atencion. Asesor de Tl de Equipo de
Continua en el oT cémputo
procedimiento Teléfono
E.2.02.8.04 Atencién (sistemas)
de Solicitudes de Correo
Servicio de TIC Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
1440 Minutos
12 | Atiende solicitud de | Atiende, la UTTyPDP, la solicitud de incidencia | Certificador de OT (recursos
incidencia reportada | reportada por el EOT por medio de correo electrénico. Examinador de OT materiales)
Especialista de OT Equipo de
computo
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la Asesor de TI de Teléfono
actividad 13 oT (sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
COoT
SIPOT
Portal de

transparencia de
la  pagina de
Internet del INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
1440 Minutos

13

Notifica atencion de
incidencia reportada

Continla en la
actividad 6

Notifica, la UTTyPDP, a los EOT a través de correo
electrénico, la atencion que se dio a la incidencia
reportada.

Examinador de OT

Especialista de OT
Certificador de OT

(recursos
materiales)
Equipo de
cémputo

Teléfono
(sistemas)

Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

120 Minutos

14

Genera acuse de
"carga exitosa"

Genera, el COT, el acuse de "carga exitosa", por colocar
en el sistema un formato que cumple con los criterios
establecidos en la normativa aplicable.

(sistemas)
CoT
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
15 | Envia la informacién | Envia al SIPOT, la informacién cargada en el COT | Enlace propietario (recursos
al INAI generando el "acuse de envio" correspondiente. de OT del AR materiales)
Enlace suplente Impresora
de OT del AR Equipo de
cémputo
Teléfono
Escaner
(sistemas)
COoT
SIPOT
(tiempo de
ejecucioén
aproximado)
480 Minutos
16 | Envia la informacion | Envia al portal de transparencia de la pagina de Internet | Enlace propietario (recursos
al portal de | del INE, la informacién cargada en el COT. de OT del AR materiales)
pagina de Internet del A L Eope.
FNI% Obtiene el “acuse de envio” correspondiente. de OT del AR Equipo de
cdmputo
_ Teléfono
Se realiza solo una Escéaner
de las siguientes (sistemas)
acciones: coT
blicacis Portal de
Publicacion transparencia de
incorrecta la  pagina de
|dent|_f|c:':1da Internet del INE
Continbla en la (tiempo de
actividad 17 ejecucion
o aproximado)
Publicacion correcta 480 minutos
identificada
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continla en la
actividad 19
17 | Revisa las | Recibe y analiza el resultado de la verificacion, asi como, | Enlace  suplente (recursos
observacione si proceden las observaciones. de OT del AR materiales)
_ Enlace propietario Impresora
Se realiza solo una de OT del AR Equipo de
de las siguientes cdmputo
acciones: Teléfono
_ Escéaner
Observaciones  no (sistemas)
procedentes Correo
Continda en la Institucional
actividad 18 (Exchange y
. Horde)
Observaciones Portal de
procedente_zs transparencia de
Se realizan las la pégina de
S|gg|ente§ Internet del INE
acciones: (tiempo de
o ejecucion
Continla en la aproximado)
actividad 3 480 Minutos
Continta en la
actividad 20
18 | Notifica ~ Que las | Comunica por correo electrénico que no proceden las | Enlace propietario (recursos
observaciones NO | observaciones. de OT del AR materiales)
proceden Enlace suplente Equipo de
de OT del AR computo
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Version: 1.0

Actividad

Continla en la
actividad 19

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Teléfono
(sistemas)

Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo
ejecucion
aproximado)
240 Minutos

de

19 | Confirma la atencion

de OT

Fin
procedimiento

del

Informa por medio de correo electronico la confirmacién
de la atencion de OT.

Certificador de OT

Especialista de OT
Examinador de OT

(salidas)

Correo
Atencion de OT

de

(recursos
materiales)
Equipo
cémputo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo
ejecucion
aproximado)
2,400 Minutos

de

de

20 | Acompafia en la

atencién de OT
Fin
procedimiento

del

Proporciona acompafiamiento a las areas respecto a:

- Normatividad aplicable

+ Uso de formatos

+ Uso de los sistemas

+ Clasificacién de informacion

« Comunicados para la atencién de las OT

» Publicacion de informacion

- Orientacion para verificar documentos de apoyo

Asesor de Tl de
oT

Analista de OT
Certificador de OT
Examinador de OT
Analista de
normatividad de
oT

Especialista de OT

(recursos
materiales)
Equipo
coémputo
Teléfono
Impresora
Escaner
Disco duro externo

de
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
« Verificacion de informacién Adobe Acrobat
+ Apoyo alos EOT Pro (Procesador
de  documentos
PDF con
reconocimiento
Optico de
caracteres)
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes
I. Formatos
Formatos Ubicacion

Formatos de atencion de OT Consulte el formato aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

\[o} Actividad
6 Carga formatos de atencion de OT y anexos
11 Notifica incidencia para su atencién
17 Revisa las observaciones
20 Acompafa al AR en la atencion de OT

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.
Procedimiento E.4.01.1.03 Validacion de la Documentacion de la Version Publica
para el Cumplimiento de las OT

1. Objetivo

Gestionar los proyectos de version publica de la documentacién que dara cumplimiento a las OT,
para someter a consideracion del Comité de Transparencia.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Articulos que aplican
Articulo 6, parrafos uno y cuarto Apartado A,
Parrafo I, Fraccion Il; Articulo 16, Parrafo 2.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la | Articulo 3, Articulo 9, Articulo 10, Articulo 11,
Informacion Publica Fraccion VI; Articulo 97, Articulo 98, Fraccion
I1l; Articulo 100, Articulo 104, Articulo 106,

89
Instituto Nacional Electoral / Abril 2023


https://modernizacion-dea.ine.mx/Sitios_Sistemas/GestionProcesos/index.php

Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y

Proteccion de Datos Personales & INE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion fretiiute Hacionst Slectorst
Clave de identificacion: E.4.01 ‘ Fecha de aprobacion: 27/04/2023 Version: 1.0

Nombre de la normativa

Articulos que aplican

Articulo 107, Articulo 108; Articulo 109;
Articulo 110; Articulo 111; Articulo 113;
Articulo 118; Articulo 119; Articulo 120.

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Articulo 3, Fraccién XXI; Articulo 4, Parrafo 2;
Articulo 7 parrafos 1, 2 y 3; Articulo 24,
Fraccion VI; Articulo 68, Fraccion Il y Fraccion
VI; Articulo 100 péarrafos 1, 2 y 3; Articulo 104
fracciones |1l y llI; Articulo 106, Fraccion lI;
Fraccion Ill; Articulo 107; Articulo 109; Articulo
112; Articulo 113; Articulo 114; Articulo 116

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

Articulo 2, numeral 1, Fraccién XIX; Fraccion
LXVI; Articulo 6, numeral 6; Articulo 13,
numeral 2; Articulo 17, numeral 1; numeral 3;
numeral 4; numeral 5.

Lineamientos que establecen el procedimiento
interno para la revision y cumplimiento de las
OT sefialadas en la Ley General de

Articulo 3, Fraccion IX; Fraccion XXV; Fraccién
XXXIX; Fraccion XLII; Fracciéon  XLVIII;
Capitulo IV “Del Procedimiento de la version

Transparencia y Acceso a la Informacion | publica para el cumplimiento de las
Publica y la Ley Federal de Transparencia y | obligaciones de transparencia”

Acceso a la Informacién Publica

Lineamientos generales en materia de | Lineamiento Segundo, Fraccion I, Fraccion lll,
clasificacion y desclasificacion de la | Fraccibn XVI; Fraccién XVIII. Lineamiento

informacioén, asi como para la elaboracion de
versiones publicas

Primero; Lineamiento Segundo, Fraccion I,
Fraccion lll; Fraccion VI; Fraccion Xll; Fraccién
XII; Fraccion XVI; Fraccion XVII; Fraccion

XVIII;  Lineamiento Cuarto; Lineamiento
Quinto; Lineamiento Sexto; Lineamiento
Séptimo, Fraccion lll; Lineamiento Octavo;
Lineamiento Décimo sexto; Lineamiento

Décimo séptimo; Lineamiento Décimo octavo;
Lineamiento Décimo noveno; Lineamiento
Vigésimo; Lineamiento Vigésimo primero;
Lineamiento Vigésimo segundo; Lineamiento
Vigésimo tercero; Lineamiento Vigésimo
cuarto; Lineamiento Vigésimo sexto;
Lineamiento Vigésimo séptimo; Lineamiento
Vigésimo octavo; Lineamiento Vigésimo
noveno; Lineamiento Trigésimo; Lineamiento
Trigésimo segundo; Lineamiento Trigésimo
tercero; Lineamiento Trigésimo cuarto;
Lineamiento Trigésimo quinto; Lineamiento
Trigésimo octavo; Lineamiento Trigésimo

noveno, Parrafo  primero; Lineamiento
Cuadragésimo primero; Lineamiento
cuadragésimo tercero; Lineamiento
Cuadragésimo cuarto; Lineamiento
Cuadragésimo quinto; Lineamiento
Cuadragésimo sexto; Lineamiento
Quincuagésimo primero; Lineamiento
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Nombre de la normativa Articulos que aplican

Quincuagésimo segundo; Lineamiento
Quincuagésimo tercero; Lineamiento
Quincuagésimo séptimo; Lineamiento

Quincuagésimo octavo; Seccion Il “De la
Elaboracion de Versiones Publicas de la
Informacién Contenida en las Obligaciones de
Transparencia, en Casos de Excepcion”

Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién, homologacién y estandarizacion
de la informacibn de las obligaciones
establecidas en el Titulo Quinto y en la
Fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pdblica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia

Lineamiento Décimo segundo, Fraccion IX.

3. Reglas de operacion

Las AR, a través de sus Enlaces Propietarios de OT, deberan atender el procedimiento
establecido en los Lineamientos que establecen el procedimiento interno para la revision y
cumplimiento de las OT sefialadas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
para someter a consideracion del Comité de Transparencia la propuesta de clasificacién de
la informacion contenida en la versién publica.

La Direccion de Politicas de Transparencia serda la responsable de analizar que la solicitud
remitida por los Enlaces Propietarios de OT cumpla con los requisitos establecidos en los
Lineamientos que establecen el procedimiento interno para la revisién y cumplimiento de
las OT sefialadas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica y
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

La Secretaria Técnica del Comité de Transparencia sera la responsable de analizar
integramente la peticion realizada por los Enlaces Propietarios de OT del AR (solicitante),
para formular el proyecto de resolucion que sera sometido al Comité de Transparencia.
Las AR del Instituto deberéan aplicar los criterios de clasificacion de la informacion de la
version publica aprobada por el Comité de Transparencia, establecidos en las resoluciones
emitidas por este Organo Colegiado.

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

4. Insumos y entregables

I. Insumos
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Insumo Descripcion Proveedor ‘
Anexo 2 - Formulario | Documento en el cual el AR sefala los | AR
para solicitar la | datos que deberan ser clasificados por el
clasificaciéon de | Comité de Transparencia
informacion
Requerimiento El acto juridico que realiza la Direccion de | Coordinador de OT
Politicas de Transparencia, con la
finalidad de que el AR (solicitante),
subsane las inconsistencias de forma,
encontradas en la propuesta de
clasificacion de informacion que realizé.
Prevencion El acto juridico que realiza la Secretaria | Secretaria Técnica
Técnica del Comité de Transparencia,
con la finalidad de que el AR solicitante,
subsane las deficiencias de forma, de la
propuesta de clasificacion de informacion
que realiz6
Resolucion de la | Es el documento juridico debidamente | Comité de Transparencia
clasificacién fundado y motivado que emite el Comité
de Transparencia, respecto a la
clasificacion de la informacién contenida
en la version publica, solicitada por el
Enlace Propietario de OT del AR.
1. Entregables
Entregable Descripcion Cliente ‘
Solicitud de version | Documento mediante el cual el AR a| AR
publica través del Enlace Propietario de OT,
solicita la aprobacion de la version
publica de los documentos que publicara
en cumplimiento de la Obligacion de
Transparencia.
Prevencion El acto juridico que realiza la Secretaria | AR

Técnica del Comité de Transparencia,
con la finalidad de que el AR solicitante,
subsane las deficiencias de forma, de la
propuesta de clasificacién de informacién

que realiz6
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Descripcion Responsables Documentos Recursos
Llena el formato | |dentifica la informacién a clasificar en el documento | Enlace suplente | (documentos de | (recursos
para solicitar la | original, elabora la propuesta de version publica y | de OT del AR trabajo) materiales)
aprobacion  de | proporciona los datos siguientes para el llenado del | Enlace Anexo 2  — | Equipo de cémputo
version publica formato, el Responsable de informacion de OT de area propietario de OT | Formulario para | (sistemas)
o, interna: del AR solicitar la | Adobe Acrobat
Continua en la Responsable de | clasificacion de | Reader
actividad 2 . Dato protegido informacion  de | informacién (tiempo de
« Calidad del individuo titular del dato personal OT de rea ejecucion
«  Motivacion interna aproximado)
+ Fundamentacion 1,920 Minutos
Llena el formato para solicitar la aprobacion de version
publica, el Enlace suplente de OT del AR.
Valida la propuesta de version publica de los documentos,
el Titular del AR.
Solicita aprobacién | Solicita, el EOT, la aprobacion de la propuesta de versién | Enlace (salidas) (recursos
de la propuesta de | publica a la UTTyPDP por medio de correo institucional. | propietario de OT | solicitud de | materiales)
version publica del AR version publica Equipo de computo
(sistemas)
Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
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Descripcion Responsables Documentos Recursos
3 Identifica la | Monitorea en la cuenta de correo de OT, la solicitud de | Especialista de | (entradas) (recursos
solicitud de version | aprobacion de version pablica. oT Solicitud de | materiales)
publica Examinador de | versién publica. Equipo de cémputo
. oT (sistemas)
Continda en la Correo Institucional
actividad 4 (Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
4 Analiza los | verifica que la documentacion de la solicitud de version | Analista de | (documentos de | (recursos
requisitos de forma | pgblica se encuentre conforme a los lineamientos | normatividad de | trabajo) materiales)
de la solicitud de | internos, y que cumpla con los requisitos establecidos: oT Solicitud de | Equipo de computo
version plblica Especialista de | version publica (sistemas)
_ « Que la solicitud contenga el Anexo 2 — Formulario | OT Correo Institucional
Se realiza solo para solicitar la clasificacién de informacién, asf (Exchange y Horde)
una  de las como los documentos que seran sometidos para la (tiempo de
alglenizs validacion del Comité de Transparencia. ejecucion
acciones: aproximado)
600 Minutos

Solicitud no cumple
con los requisitos
Continta en la
actividad 5

Solicitud  cumple
con los requisitos
Continia en la
actividad 7
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Descripcion Responsables Documentos Recursos
Notificacién de
prevencion
requerida
Continta en la
actividad 9
NOtiﬁC? _ Notifica requerimiento al Enlace Propietario de OT del AR | Examinador de | (documentos de | (recursos
requerimiento para subsanar inconsistencias por medio de correo | OT trabajo) materiales)
. electronico. Requerimiento Equipo de cémputo
Continua en la para  subsanar | (sistemas)
actividad 6 inconsistencias Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
960 Minutos
Atiend_e _ el | Gestiona con el rea interna la atencién del requerimiento | Enlace (entradas) (recursos
requerimiento formulado por la Direccion de Politicas de Transparencia. | propietario de OT | Requerimiento materiales)
o, del AR (documentos de | Equipo de computo
Continta en la Responsable de | trabajo) (tiempo de
actividad 2 informacion  de | Solicitud de | ejecucion
OT de éarea | version publica aproximado)
interna 960 Minutos
Turna solicitud de | Turna para conocimiento de la Secretaria Técnica la | Coordinador de | (documentos de | (recursos
version publica version publica solicitada por el Enlace Propietario de OT | OT trabajo) materiales)
para valoracion del Comité de Transparencia. Especialista de | Solicitud de | Equipo de computo
oT version publica (sistemas)

96

Instituto Nacional Electoral / Abril 2023




Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales 2 INE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion netituto Naclonst Eiectorat
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacion: 27/04/2023 Version: 1.0

Descripcion Responsables

Documentos

Recursos

Correo Institucional

(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
600 Minutos
8 Analiza los | Analiza integralmente la solicitud de version publica para | Secretaria (documentos de | (recursos
requisitos de forma | definir la prevencion en caso de solicitar mas informacion. | Técnica trabajo) materiales)
de I_a} SO,“C'.tUd de Solicitud de | Equipo de computo
version publica version publica. (sistemas)
. Correo Institucional
Se realiza solo (Exchange y Horde)
una de las (tiempo de
siguientes ejecucion
acciones: maximo)

Prevencion

identificada
Contintla en la
actividad 11
Proyecto de

resolucion enviado
Continta en el
procedimiento

E.4.01.2.03

Coordinacién de
Sesiones del
Comité de

Transparencia

1,440 minutos
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Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

9 Turna prevencion Turna la prevencion al Enlace propietario de OT del AR | Analista de | (salidas) (recursos
o por medio de correo electronico. normatividad de | prevencion. materiales)
Continua en la oT Equipo de cémputo
actividad 10 Examinador de (sistemas)
oT Correo Institucional
Especialista de (Exchange y Horde)
oT (tiempo de
ejecucion
aproximado)
600 Minutos
10 Atiende B la | Gestiona con el area interna la prevencién formulada por | Responsable de | (entradas) (recursos
prevencion la Secretaria Técnica del Comité de Transparencia. informacion  de | prevencién materiales)
o OT de area | (documentos de | Equipo de computo
ContinGa en la interna trabajo) (tiempo de
actividad 2 Enlace Solicitud de | ejecucién
propietario de OT | versién publica aproximado)
del AR 960 Minutos
11 Solicita notificacion | Turna la solicitud a la Direccion de Politicas de | Secretaria (entradas) (recursos
de la prevencion Transparencia para notificar la prevencion al Enlace | Técnica. Prevencion materiales)
o Propietario de OT del AR. Equipo de computo
Cor_1t!nua en la (sistemas)
actividad 4 Correo Institucional
(Exchange y Horde)
(tiempo de
ejecucion

aproximado)
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Descripcion Responsables Documentos Recursos
960 Minutos
12 Notifica re_sglucm’m Recibe del Comité de Transparencia las resoluciones a | Secretaria (entradas) (recursos
del Comité de | |as solicitudes presentadas. Técnica Resolucién de la | materiales)
Transparencia clasificacion Equipo de cémputo
Se realiza solo
una de las
siguientes
acciones:
Aprueba
clasificacion
Contintla en la
actividad 13
No aprueba
clasificacién
Continta en la
actividad 14
13 Notifica la | Notifica la resolucién del Comité de Transparencia a la | Secretaria (entradas) (recursos
resolucion Direccion de Politicas de Transparencia. Técnica. Resolucién de la | materiales)
_ clasificacion. Equipo de computo
Se realizan las (sistemas)
SPIEEs Correo Institucional
Gl EInEs: (Exchange y Horde)
Continta en la
actividad 15
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Continla en la
actividad 16

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

14 Notifica resolucion | Notifica la resolucién no aprobatoria del Comité de | Secretaria (entradas) (recursos
no aprobada Transparencia a la Direccion de Politicas de | Técnica Resolucién de la | materiales)
_ Transparencia. clasificacion Equipo de computo
Se _reallzan las (sistemas)
siguientes Correo Institucional
acciones: (Exchange y Horde)
Contintla en la
actividad 15
Contintla en la
actividad 16
15 Notifica la | Notifica la resolucién, la Direccién de Politicas de | Examinador de | (documentos de | (recursos
res_o[ucién al AR | Transparencia, al Enlace Propietario de OT del AR. oT trabajo) materiales)
solicitante Analista de | Resolucion de la | Equipo de computo
o, normatividad de | clasificacion (sistemas)
Continda en la oT Correo Institucional
actividad 17 Especialista de (Exchange y Horde)
oT (tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
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Descripcion Responsables Documentos Recursos
16 Notifica la_ | Notifica la resolucion a las AR del Instituto a través de los | Examinador de | (documentos de | (recursos
resolucion a las AR | Enlaces Propietarios de OT. oT trabajo) materiales)
del Instituto Analista de | Resolucién de la | Equipo de cdmputo
Conting | normatividad de | clasificacion. (sistemas)
or_lt!gug En L oT Correo Institucional
actividad 17 Especialista de (Exchange y Horde)
oT (tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
i Aplica los criterios | Aplican, los EOT, los criterios emitidos por el Comité de | Enlace suplente (recursos
del Comltg de | Transparencia para la elaboracién de versiones publicas. | de OT del AR materiales)
Transparencia Enlace Equipo de computo
o, | propietario de OT (tiempo de
Continda en e del AR ejecucion
procedimiento aproximado)
E.4.01..,1.02 960 minutos
Atencion de
Obligaciones de
Transparencia

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

I. Formatos

Formatos Ubicacién

Anexo 2 — Formulario para solicitar la clasificacion de . .
. - P Consulte el diagrama aqui.
informacion

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

No Actividad
4 Analiza los requisitos de forma de la solicitud de version publica
8 Analiza los requisitos de fondo de la solicitud de version publica
17 Aplica criterios del Comité de Transparencia

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.4.01.1.04 Atencion de Informacién de Interés Publico

1. Objetivo

Identificar la informacion adicional que se publicara de manera obligatoria por considerarse de
interés publico de acuerdo con lo sefialado en los Lineamientos para determinar los catalogos y
publicacion de Informacion de Interés Publico; para la emision y evaluacion de politicas de

Transparencia Proactiva.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la | Articulo 11, Fraccién XI.
Informacién Publica
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Nombre de la normativa

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Articulos que aplican

Articulo 2, Fraccion V; Articulo 3, Fraccion Xll;
Articulo 24, Fraccién XII.

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

Articulo 2, numeral 1, Fraccion XXXVIII;
Fraccion XLVII; Articulo 10, numeral 1, Articulo
22, numeral 2, Fraccion VII.

Lineamientos para determinar los Catalogos y
Publicacion de Informacion de Interés Publico;
y para la emision y evaluacién de Politicas de
Transparencia Proactiva

Lineamiento primero; Lineamiento segundo;
Fraccion I; Fraccion Il; Fraccion lll; Fraccion V;
Fraccién VIII; Fraccién 1X; Fraccion XXI;
Capitulo Il; Lineamiento sexto; Lineamiento
Séptimo; Lineamiento octavo; Lineamiento
noveno; Lineamiento décimo; Lineamiento
décimo primero; Lineamiento décimo segundo;
Lineamiento décimo séptimo; Lineamiento
décimo octavo; Lineamiento décimo noveno.

Lineamientos que establecen el procedimiento
interno para la revision y cumplimiento de las
OT sefialadas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Puablica

Articulo 3, Fraccion XXVI; Capitulo 9 “De las
propuestas de Informacién de Interés Publico”

Lineamientos para la publicacion y gestion del
portal de Internet e Intranet del Instituto
Nacional Electoral

Articulo 4, Numeral 1, Fraccion IX; Articulo 16.

3. Reglas de operacion

1. El Comité de Gestion y Publicacién Electronica serd el Organo Colegiado del INE que
determinara las propuestas de informacién de interés publico que seran remitidas al INAI.

2. Las propuestas de informacion de interés publico que sean realizadas por las areas
centrales del Instituto deberan cumplir con las caracteristicas establecidas en la

normatividad aplicable.

3. Se deberan atender los requerimientos que el INAI formule respecto a la Informacion de

Interés Publico.

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

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Acuerdo del INAI con el
catadlogo de informacion
de interés publico

Descripcion

Documento juridico fundado y motivado,
gue emite el Pleno del INAI, mediante el
cual aprueba o revoca las propuestas de

Proveedor

INAI

informacion de interés publico.
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Descripcion

Proveedor

Requerimiento del INAI

sobre propuestas de
informacion de interés
publico

Documento por el cual el INAI solicita se
remita las propuestas de informacion de
interés publico

INAI

II. Entregables

Entregable Descripcion Cliente
Requerimiento por parte | Documento por el cual se solicita a las | Areas  centrales  del
de la UTTyPDP. AR, proporcionen sus propuestas de | Instituto

informacion de interés publico.
Oficio de requerimiento | El acto juridico que realiza la UTTyPDP, | AR
de informacién de | con la finalidad de que las AR del INE
interés publico proporcionen sus propuestas de
informacion de interés publico.
Formato de interés | Documento de respuesta por parte de las | UTTyPDP
publico areas centrales del INE, en el cual se
pronuncian respecto a sus propuestas de
informacion de interés publico.
Oficio con propuesta de | Documento que contiene las propuestas | INAI
listado de informacion de | de informacion de interés publico, por
interés publico parte de las &reas centrales del INE, una
vez aprobadas por el Comité de Gestién
y Publicacion Electronica.
Solicitud de informacién | El acto juridico que realiza la UTTyPDP, | Areas centrales del
complementaria con la finalidad de que las areas | Instituto
centrales del INE, proporcionen
informacion complementaria solicitada
por el INAI, respecto de la informacion de
interés publico.
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Recibe el | Recibe e identifica los requerimientos solicitados por el | Analista de | (entrada) (sistemas)
requerimiento del | INAI, a través de SIGEMI-SICOM, en relacién con las | normatividad  de | Oficio de | SIGEMI-SICOM
INAI propuestas de informacién de interés publico. oT requerimiento  de | (tiempo de
o, informacién de | ejecucidn
Continda en la interés publico aproximado)
actividad 3 120 Minutos
2 Gestiona de oficio la | Realiza la gestién de oficio para solicitar a las AR sus | Especialista de OT (recursos
solicitud de | propuestas de informacién de interés publico. Analista de materiales)
informacién de normatividad  de Equipo de
interés publico oT cémputo
o Teléfono
Contintla en la (sistemas)
actividad 3 Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
3 | Elabora propuesta de | Elabora la propuesta de oficio dirigido a las AR en donde | Analista de | (documento de | (recursos
oficio de | se solicitan las propuestas de informacion de interés | normatividad  de | trabajo) materiales)
requerimiento de | puablico. oT Oficio de | Equipo de
requerimiento de | cémputo
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Descripcion Responsables Documentos Recursos
informacion de informacion de | (sistemas)
interés publico interés publico. Correo
Institucional
Continla en la (Exchange y
actividad 4 Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
4 | Revisa oficio de | Revisa el oficio de requerimiento de informacién de | Especialistade OT | (documentos de | (recursos
requerlm_lgnto de | interés publico, para solicitar a las areas centrales del trabajo) materiales)
!nforrpacpn_ de | Instituto, sus propuestas de Informacién de Interés Oficio de | Teléfono
interés publico Publico, para su validacion. requerimiento  de | Equipo de
s i | informacién de | computo
& neEllize Sl e interés publico. (sistemas)
de las siguientes Correo
el Institucional
- . Exchange
Oficio sin I(—|orde) ’ ’
observaciones (tiempo de
Continla en la ejecucion
actividad 6 aproximado)
. 120 Minutos
Oficio con

observaciones
Continla en la
actividad 5
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Descripcion Responsables Documentos Recursos
5 Atiende las | Realiza las modificaciones al oficio conforme a las | Analista de | (documentos de | (recursos
ok_)s_ervaciones al | observaciones realizadas. normatividad de | trabajo) materiales)
oficio de oT Oficio de | Teléfono
requerimiento de requerimiento de | Equipo de
mforrpacpn_ de informacién de | computo
interés publico interés publico (sistemas)
o Correo
ContinGa  en la Institucional
actividad 4 (Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
6 Revisa oficio de | Revisa el oficio dirigido a las AR, en donde se solicitan | Coordinador  de | (documentos de | (recursos
requerimiento de | las propuestas de informacién de interés plblicoy, ensu | OT trabajo) materiales)
informacion de | caso, emite observaciones. Oficio de | Equipo de
interés publico requerimiento  de | computo
_ informacion de | (sistemas)
Se realiza solo una interés publico Correo
de _ las siguientes Institucional
acciones: (Exchange y
N _ Horde)
Oficio sin (tiempo de
observaciones ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 7 120 Minutos
Oficio con
observaciones
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Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continbta en la
actividad 5
7 Firma  oficio  de | Autoriza el oficio de requerimiento de informacién de | Titular de OT (documentos de | (recursos
requerimiento de | interés publico, a efecto de ser notificado a las areas trabajo) materiales)
informacion de | centrales para que proporcionen las propuestas de Oficio de | Equipo de
interés publico informacion de interés pl'JbIICO requerimiento de | cémputo
informacion de | Teléfono
Una vez autorizado, se le asigna un nimero de oficio en interés pablico (tiempo de
la bitacora correspondiente. ejecucion
aproximado)
120 Minutos
8 | Notifica oficio de | Notifica el oficio a las areas centrales del Instituto | Examinador de OT | (salidas) (recursos
requerimiento de | responsables, a fin de que envien las propuestas de Especialista de OT | Oficio de | materiales)
informacion de | informacién de interés publico. requerimiento  de | Equipo de
interés publico informacion ~ de | computo
interés publico (sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
9 Analiza la | Consulta con las &reas internas si tienen propuestas de | Enlace  suplente | (documentos de | (recursos
informacion de 1as | informacion de interés publico. de OT del AR trabajo) materiales)
areas internas Responsable de | Oficio de | Equipo de
o, En su caso, recibe e integra las propuestas de | informacion de OT | requerimiento de | cOmputo
Continta ~en la | isformacién de interés publico y revisa que cumplan con | de area interna informacion  de | (sistemas)
actividad 10 las caracteristicas de los Lineamientos para determinar | Enlace propietario | interés publico Correo
los catalogos y publicacion de informacion de interés | de OT del AR Institucional
publico y para la emisién y evaluacién de politicas de (Exchange y
Transparencia Proactiva. Horde)
(tiempo de
ejecucioén
aproximado)
2,880 Minutos
10 | Emite Emite el pronunciamiento: De contar con propuestas de | Enlace  suplente | (salida) (recursos
pronunciamiento del infor_macién_ (_je interés pl:lb"CO,, gestiona su entrega | de OT del AR Formato de interés | materiales)
AR mediante oficio y/o correo electronico. Enlace propietario | pablico Equipo de
) . i » . . | de OT del AR cémputo
Si no recibe propuestas de informacion de interés (sistemas)
publico del area, se pronuncia en este sentido. Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
11 | Identifica los | |dentifica en la cuenta del correo institucional | Examinador de OT | (entrada) (recursos
pronunciamientos de | obligaciones.transparencia@ine.mx, los materiales)
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Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

las éareas centrales | pronunciamientos con las propuestas de informacion de Formato de interés | Equipo de
del Instituto interés publico, remitidas por las areas centrales del publico cdmputo
Instituto responsables (sistemas)
Se realiza solo una Correo
de las siguientes Institucional
acciones: (Exchange y
Horde)
AR no pronunciadas (tiempo de
Contintla en la ejecucioén
actividad 12 aproximado)
360 Minutos
AR pronunciadas
Continta en la
actividad 13
12 | Envia re_cor(_jatorio de | Envia el recordatorio a las areas centrales del Instituto | Examinador de OT (recursos
pronunciamiento gue no se pronunciaron, a través del correo electronico materiales)

o institucional obligaciones.transparencia@ine.mx. Equipo de
Continta en la cémputo
actividad 10 (SiStemaS)

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

111

Instituto Nacional Electoral / Abril 2023



mailto:obligaciones.transparencia@ine.mx

Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales . INE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion tnstituto Niacional Etector
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacion: 27/04/2023 Version: 1.0

Actividad

Integra propuestas de
informacion de
interés publico

Descripcion

Integra al expediente en el que se incluye en su caso el
recordatorio remitido a las areas centrales que no se
pronunciaron.

Integra el expediente con las propuestas de Informacion
de Interés Publico, remitidas por las areas centrales del
Instituto, a efecto de ser enviadas a la Subdireccién de
Gestién y Publicacion Electrénica para su analisis.

Responsables

Especialista de OT

Examinador de OT
Analista de
normatividad de
oT

Documentos
(documentos de
trabajo)

Formato de interés
publico

Recursos

(recursos
materiales)
Equipo
cdmputo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange
Horde)
(tiempo
ejecucioén
aproximado)
960 Minutos

de

14

Envia
pronunciamientos

Turna los correos, con los pronunciamientos enviados
por las AR, al Analista de normatividad de OT.

Examinador de OT

(documentos de
trabajo)

Formato de interés
publico

(recursos
materiales)
Equipo
cémputo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange
Horde)
(tiempo
ejecucion
aproximado)
960 Minutos

de
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Integra  expediente
con informacion de
interés publico

Descripcion

Recibe los correos con los pronunciamientos e integra el
expediente identificando las areas que cuentan o no, con
informacién de interés publico.

Realiza la propuesta de correo electronico que sera
remitida a la Subdireccion de Gestion y Publicaciéon
Electrénica.

Responsables

Analista de
normatividad de
oT

Documentos
(documentos de
trabajo)

Formato de interés
publico

Recursos

(recursos
materiales)
Equipo
cdmputo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange
Horde)
(tiempo
ejecucioén
aproximado)
960 Minutos

de

16

Valida propuesta

Recibe y valida la propuesta de correo electrénico que
sera remitida a la Subdireccién de Gestién y Publicacién
Electrénica.

Especialista de OT

(documentos de
trabajo)

Formato de interés
publico

(recursos
materiales)
Equipo
cémputo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange
Horde)
(tiempo
ejecucion
aproximado)
960 Minutos

de
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Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

17 | Turna propuestas de

informacion
interés publico

de

Turna el listado con las propuestas de informacién de
interés publico enviadas por las areas centrales del
Instituto, para su analisis correspondiente con la
finalidad de ser aprobadas por el Comité de Gestién y
Publicacion Electronica.

Especialista de OT

(documentos de
trabajo)

Formato de interés
publico

(recursos
materiales)
Equipo
cdmputo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange
Horde)
(tiempo
ejecucioén
aproximado)
360 Minutos

de

de

18 | Analiza
propuestas
informacion
interés publico

listado

de
de
de

Recibe y analiza que el listado de propuestas de
informacion de interés publico cumpla con las
caracteristicas que determinan los Lineamientos
establecidos.

Especialista  del
Portal de Internet
Coordinador de
oT

(recursos
materiales)
Equipo
cémputo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange
Horde)

de

19 Envia
propuesta

procedimiento
H.4.05.1.03

listado

Continla en

de

el

Envia el listado de propuestas de informacién de interés
publico de las areas centrales del Instituto, al Comité de
Gestion y Publicacion Electrénica para su aprobacion.

Titular de OT

(salidas)
Propuestas de
informacion de
interés publico.

(recursos
materiales)
Equipo
coémputo
(sistemas)

de
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Descripcion Responsables Documentos Recursos
Operacion del Correo
Comité de Gestion y Institucional
Publicacion (Exchange y
Electronica Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
20 | Elabora oficio de | Elabora el oficio de notificacién con la propuesta del | Analista de | (documentos de | (recursos
notificacion de | listado de informacién de interés publico al INAI y lo | normatividad  de | trabajo) materiales)
F(,)rmato de interés remite a través de la SIGEMI-SICOM oT Oficio con | Equipo de
publico propuesta de | cémputo
listado de | (sistemas)
informacion de | SIGEMI-SICOM
interés publico (tiempo de
Propuestas de | ejecucion
informacion de | aproximado)
interés publico 360 Minutos
21 |Valida oficio de | Validaque el oficio de notificacion contenga el listado de | Especialistade OT | (documentos de | (recursos
notificacion de | informacion de interés publico. trabajo) materiales)
Formato de interés Oficio con | Equipo de
publico propuesta de | cémputo
listado de | (sistemas)
informacion de | (tiempo de
interés publico ejecucion
Propuestas de | aproximado)
informacion de | 360 Minutos
interés publico
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Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

22 | Supervisa Supervisa que la notificacion contenga el listado de | Coordinador  de | (documentos de | (recursos
notificacion qle informacion de interés publico. oT trabajo) materiales)
Formato de interes Oficio con | Equipo de
publico propuesta de | computo

listado de | (sistemas)
informacién de | (tiempo de
interés publico ejecucioén
Propuestas de | aproximado)
informacion de | 360 Minutos
interés publico

23 | Notifica al INAI la | Firma y notifica el oficio con la propuesta del listado de | Titular de OT (salidas) (recursos
Formato de interés | informacion de interés publico al INAI, a través de la Oficio con | materiales)
publico SIGEMI-SICOM. propuesta de | Equipo de

., listado de | cOmputo
ContinGa en la informacién ~ de | (sistemas)
actividad 24 interés publico Correo

(documentos de | Institucional
trabajo) (Exchange y
Propuestas de | Horde)
informacion de | SIGEMI-SICOM
interés publico (tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos

24 | Solicita informacion | Solicita a las &reas centrales del Instituto, que | Especialistade OT | (salidas) (recursos
complementaria proporcionen la informacion complementaria para | Examinador de OT materiales)
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Descripcion

atender el requerimiento formulado por el INAI, relativo
a las propuestas de informacion de interés publico.

Responsables

Analista de
normatividad de
oT

Documentos

Solicitud
informacion
complementaria

de

Recursos
Equipo
cdmputo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
SIGEMI-SICOM
(tiempo
ejecucion
aproximado)
360 Minutos

de

de

25 Envia

complementaria

informacioén

Remite a las AR, la solicitud de informacion
complementaria en atencion al requerimiento formulado
por el INAI por medio de los EOT.

Enlace suplente
de OT del AR
Enlace propietario
de OT del AR

(recursos
materiales)
Equipo
cémputo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo
ejecucion
aproximado)
720 Minutos

de

de

26 | Atiende
requerimiento
informacion

complementaria

de

Atiende el requerimiento formulado por el INAI, mediante
el envio de la informacion complementaria.

de
de

Analista
normatividad
oT

(documentos de
trabajo)

(recursos
materiales)
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Actividad

Continla en la
actividad 27

Descripcion

Responsables

Documentos

Solicitud de
informacion
complementaria

Recursos
Equipo de
cdmputo
(sistemas)

Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
SIGEMI-SICOM
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

720 Minutos

27

Elabora notificacion
de acuerdo con las
areas centrales del
Instituto

Elabora la notificacién para las areas centrales con el
acuerdo emitido por el INAI, en el cual se instruye la
publicacion aprobada de la informacion de interés
publico.

+ SIGEMI-SICOM

Analista de
normatividad de
oT

(entradas)
Acuerdo del INAI
con el catalogo de
informacion de
interés publico

(recursos
materiales)
Equipo de
cémputo
(sistemas)

Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
SIGEMI-SICOM
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

360 Minutos

28

Valida notificacién de
acuerdo a las éareas
centrales del Instituto

Valida que la notificacibn para las areas centrales
contenga el acuerdo emitido por el INAI, en el cual se

Especialista de OT

(documentos de
trabajo)

(recursos
materiales)
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Descripcion
instruye la publicacion aprobada de la informacion de
interés publico.

Responsables

Documentos

Acuerdo del INAI
con el catalogo de
informacion de
interés publico

Recursos
Equipo de
cdmputo
(sistemas)

Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
SIGEMI-SICOM
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

360 Minutos

29

Notifica el acuerdo
emitido por el INAI a
las areas centrales
del Instituto

Continda en el
procedimiento
E.4.01.1.02 Atencién
de OT

Notifica el acuerdo emitido por el INAI, a las areas
centrales, en el cual se instruye la publicacién aprobada
de la informacion de interés publico.

Examinador de OT

(salidas)

Acuerdo del INAI
con el catalogo de
informacién de
interés publico

(recursos
materiales)
Equipo de
computo
(sistemas)

Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
SIGEMI-SICOM
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

360 Minutos

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

I. Formatos

Formatos Ubicacion

Formato de interés publico Consulte el diagrama aqui.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

\[o} Actividad
4 Revisa oficio de requerimiento de informacién de interés publico
6 Revisa oficio de requerimiento de informacién de interés publico
9 Analiza informacion de interés publico de las areas internas
16 Valida propuesta
18 Analiza listado de propuestas de informacion de interés publico
29 Supervisa notificacion de Formato de interés publico
29 Notifica acuerdo emitido por el INAI a las areas centrales del Instituto

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.4.01.1.05 Atencion a la Verificacion de OT

1. Objetivo

Atender a los dictamenes de cumplimiento e incumplimiento emitidos por el INAI, para dar
cumplimiento a la verificacion practicada a las OT.
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2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica

Articulos que aplican

Titulo TERCERO “Obligaciones de
Transparencia”, Capitulo Ill “De la verificacion
de las Obligaciones de Transparencia”,
Articulo 80, fraccion Ill.

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica

Titulo QUINTO “Obligaciones de
Transparencia” Capitulo VI “De la verificacion
de las obligaciones de transparencia”, Articulo
88, fraccion IlI.

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

Articulo 8, Articulo 22, numeral 2, Fraccion IX.

Lineamientos que regulan las atribuciones de
las areas encargadas de calificar la gravedad
de las faltas, asi como de la notificacién y
ejecucion de las sanciones previstas en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Lineamiento primero; Lineamiento cuarto;
Fraccién Il; Lineamiento décimo sexto.

Lineamientos que establecen el procedimiento
interno para la revision y cumplimiento de las
OT sefialadas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

Articulo 3, Fraccion IV; Fraccién XLVI; Capitulo
VIl “Atencion a los resultados de la verificacion
realizada por el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales”, Articulo 8.

Lineamientos que establecen el procedimiento
de verificacion y seguimiento del cumplimiento
de las OT que deben publicar los sujetos
obligados del ambito Federal en los Portales
de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia

Lineamiento Primero; Lineamiento Segundo,
Fraccién Xlll; Fraccion XIV; Fraccion XV;
Fraccion XX; Lineamiento Sexto; Lineamiento
Séptimo; Lineamiento Décimo  tercero;
Lineamiento Vigésimo; Lineamiento Vigésimo

primero; Lineamiento Vigésimo segundo,
Parrafo segundo; Lineamiento Vigésimo
quinto; Lineamiento  Vigésimo  octavo;

Lineamiento Trigésimo primero; Lineamiento

Trigésimo tercero.

3. Reglas de operacion

1. Se deberéan atender los dictdmenes de cumplimiento e incumplimiento, de conformidad con

la normatividad aplicable.

2. Las AR, en el &mbito de su competencia, deberan atender en tiempo y forma los
requerimientos que le formule la Direccion de Politicas de Transparencia.

3. Cuando se presenten condiciones inesperadas en el procedimiento, se atenderan los
criterios definidos al &mbito de competencia aplicable a cada uno de los involucrados en el
procedimiento de acuerdo con la normatividad aplicable.
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4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo

Dictamen del INAI

Descripcion

Documento que contiene los
requerimientos y observaciones
determinados por el INAI, como resultado
de la verificacion.

Proveedor

INAI

Memoria técnica Documento que contiene los | INAI
requerimientos, observaciones y
recomendaciones como resultado de la
verificacion practicada a la informacion
qgue el INE public6 en cumplimiento de
sus OT.

Dictamen de | Es el documento que contiene los | INAI

cumplimiento resultados de la verificacion practicada a
la informacion del INE, en el cual
determina que cumplié con la publicacién
de la informacion de sus OT
correspondientes.

Dictamen de | Documento que contiene los resultados | INAI

incumplimiento total o | de la \verificacibn practicada a la

parcial informacion del INE, el cual determina
gue no atendid6 la publicacion de
informacion de sus OT correspondientes.

Requerimiento de | Documento por el cual se requiere a las | UTTyPDP

informe complementario | AR los elementos necesarios que solicita
el INAI, a efecto de emitir el dictamen
correspondiente.

Requerimiento de | Documento mediante el cual se requiere | UTTyPDP

atencién al dictamen de | a las AR que atiendan el dictamen de

incumplimiento total o | incumplimiento total o parcial.

parcial

Resolucién Es el documento debidamente fundado y | INAI
motivado, que contiene las medidas de
apremio impuestas al INE, por el
incumplimiento a sus OT.

Oficio de notificacion de | Documento mediante el cual se notifica al | UTTyPDP

resolucion Superior Jerarquico del servidor publico
responsable, la resolucién, a efecto de
atender lo requerido por el INAI.

Solicitud de informe | Oficio mediante el cual el INAI, solicita al | INAI

complementario

INE los elementos necesarios para emitir
el dictamen correspondiente.
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II. Entregables
Entregable Descripcion Cliente
Requerimiento de | Documento mediante el cual se requiere | AR
atencion al dictamen de | a las que atiendan el dictamen de
incumplimiento incumplimiento total o parcial.
Informe de actuaciones | Documento en el cual se informan las | UTTyPDP
para atender los | actuaciones, que se llevaron a cabo para
requerimientos del INAI la atencién de los requerimientos del
INAL
Informe de cumplimiento | Documento mediante el cual el INE | UTTyPDP
del dictamen atiende los requerimientos y
observaciones determinados por el INAI,
como resultado de la verificacion.
Oficio de atencion de | Documento mediante el cual se | INAI
requerimientos desahoga el requerimiento solicitado por
el INAL.
Dictamen de | Es el documento que contiene los | AR
cumplimiento resultados de la verificacion practicada a
la informacién que el INE, y la cual
cumpli6 con la publicacion de la
informacion de sus OT correspondientes.
Oficio de notificacién de | Documento mediante el cual se le informa | AR
dictamen de | a las AR el resultado de la verificacion
cumplimiento emitida por el INAL.
Oficio de notificacién de | Documento mediante el cual se notifica al | AR
resolucion superior jerarquico del servidor publico
responsable, la resolucién, a efecto de
atender lo requerido por el INAI.
Oficio de cumplimiento | Documento mediante el cual el Superior | UTTyPDP
de amonestacion Jerarquico del EOT, informa a la
UTTyPDP el cumplimiento a la
amonestacion emitida por el INAL.
Oficio y/o informe de | Documento mediante el cual el INE, | INAI
cumplimiento de | informa al INAI como dio cumplimiento a
amonestacion la amonestacion emitida.
Informe complementario | Documento que emiten las AR | UTTyPDP
involucradas para atender lo solicitado
por el INAI.
Informe complementario | Documento mediante el cual el INE, | INAI
para el INAI atiende el requerimiento de informacién
complementaria solicitada por el INAI,
para emitir el dictamen correspondiente.
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Documentos

Recursos

Actividad

Descripcion

Responsables

1 Busca el dictamen del | verifica el sistema SIGEMI-SICOM e identifica el | Analista de | (entradas) (recursos
INAI en el SIGEMI- | dictamen correspondiente y hace del conocimiento al | hormatividad  de | pictamen del INAI | materiales)
SICOM Especialista de OT. oT Memoria técnica | Equipo de
computo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
SIGEMI-SICOM
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
2 Revisa el dictamen | Revisa el dictamen correspondiente del INAI e identifica Especialista de OT | (documentos de | (recursos
del INAI si es de cumplimiento o incumplimiento. trabajo) materiales)
‘ Dictamen del INAI. | Equipo de
Se realiza solo una Memoria técnica cémputo
de _Ias siguientes (sistemas)
acciones: Correo
‘ Institucional
Dictamen de (Exchange y
incumplimiento Horde)
identificado SIGEMI-SICOM
Continba en la (tiempo de
actividad 3 ejecucion
aproximado)
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Dictamen
cumplimiento
identificado
Continda en la
actividad 32

360 Minutos

3 Analiza la memoria

técnica

Identifica en la memoria técnica las observaciones,
recomendaciones y/o requerimientos respecto al
cumplimiento de las OT.

Examinador de OT

Especialista de OT
Certificador de OT

(documentos de
trabajo)

Memoria técnica
Dictamen de
incumplimiento
total o parcial

(recursos
materiales)
Equipo
computo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia
SIPOT

Portal de
transparencia de
la pagina de
Internet del INE
(tiempo
ejecucion
aproximado)
720 Minutos

de

de
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales “ INE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion Inwtitute Kaclonst Giecrores
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
4 Celebra la audiencia | Celebra la audiencia con el INAI para definir el modo en | Examinador de OT | (documentos de | (recursos
con el INAI que se atenderan las observaciones y requerimientos de | Especialista de OT | trabajo) materiales)
_ la memoria técnica. Certificador de OT | Memoria técnica Equipo de
Se realiza solo una Dictamen de | computo
de las siguientes incumplimiento (sistemas)
acciones: total o parcial Correo
e Institucional
Requerimientos (Exchange y
procedentes Horde)
Continda en la Cumplimiento de
actividad 5 Obligaciones de
o Transparencia
Requerimientos  no SIPOT
procedeptes Portal de
Continua en la transparencia de
actividad 12 la pagina de
Internet del INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
5 Elabora el | Elabora el requerimiento para solicitar a las AR que | Analista de | (salidas) (recursos
requerimiento atiendan el dictamen de incumplimiento notificado por el | normatividad de | Requerimiento de | materiales)

INAL. oT atencion al | Equipo de
dictamen de | computo
incumplimiento (sistemas)
(documentos de | Correo
trabajo) Institucional
Memoria técnica (Exchange y

Horde)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales “ INE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion Inwtitute Kaclonst Giecrores
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Dictamen de | (tiempo de
incumplimiento ejecucion
total o parcial aproximado)

180 Minutos
6 | Notifica el | Notifica el requerimiento para solicitar a las AR | Examinador de OT | (salidas) (recursos
requerimiento involucradas que atiendan el dictamen de | Certificador de OT | Requerimiento de | materiales)
incumplimiento emitido por el INAI. atencién al | Equipo de
dictamen de | computo
incumplimiento (sistemas)
(documentos de | Correo
trabajo) Institucional
Memoria técnica (Exchange y
Dictamen de | Horde)
incumplimiento (tiempo de
total o parcial ejecucion
aproximado)
180 Minutos
7 Realizg . el | |dentifica las observaciones, recomendaciones y/o | Responsable de | (salidas) (recursos
_requerlm_u,anto de | requerimientos, asi como el area interna que debe dar | informacién de OT | |nforme de | materiales)
informacion cumplimiento. de area interna actuaciones para Equipo de
Enlace propietario | atender los | computo
Realiza el requerimiento de informacién estableciendo el | de OT del AR requerimientos del | (sistemas)
periodo interno de atencion, adjuntando los formatos y la | Enlace  suplente | INAI Correo
informacion de apoyo correspondiente. de OT del AR (documentos de | Institucional
trabajo) (Exchange y
Requerimiento de | Horde)
atencién al | Cumplimiento de
dictamen de | Obligaciones de
incumplimiento Transparencia
SIPOT
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Portal de
transparencia de
la pagina de
Internet del INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2,880 Minutos

8 Atiende
requerimiento

Continla en
actividad 9

el

la

Recibe e integra la informacién de las areas internas
involucradas para la atencién de las observaciones,
recomendaciones y/o requerimientos.

Genera y remite el informe correspondiente,
acompafado de las pruebas y documentos
proporcionados por las areas internas.

Responsable de
informacion de OT
de &rea interna
Enlace propietario
de OT del AR
Enlace suplente
de OT del AR

(salidas)

Informe de
actuaciones para
atender los

requerimientos del
INAI
(documentos de
trabajo)
Requerimiento de
atencion al
dictamen de
incumplimiento

(recursos
materiales)
Equipo de
computo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia
SIPOT

Portal de
transparencia de
la pagina de
Internet del INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
2,880 Minutos
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
< Revisa la atencion del | Revisa la atencion que dieron las AR a los | Examinadorde OT | (documentos de | (recursos
requerimiento requerimientos referidos en el dictamen de | Certificador de OT | trabajo) materiales)
_ incumplimiento notificado por el INAL Especialista de OT | Memoria técnica | Equipo de
Se realiza solo una Requerimiento de | cémputo
de las siguientes atencion al | Teléfono
acciones: dictamen de | (sistemas)
. incumplimiento Correo
Atencion al Informe de | Institucional
requerimiento  con actuaciones para | (Exchange y
observaciones atender los | Horde)
Cof‘t!““a en la requerimientos del | Cumplimiento de
actividad 10 INAI Obligaciones  de
B Transparencia
Atencion al SIPOT
requerimiento sin Portal de
observaciones transparencia de
Cont!nua en la la pagina de
actividad 11 Internet del INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
10 | Atiende las | |dentifica las observaciones, asi como el area interna | Enlace propietario (recursos
observaciones  del | que debe dar cumplimiento. de OT del AR materiales)
requerimiento Responsable de Teléfono
o, Realiza el requerimiento de informacion estableciendo el | informacién de OT Equipo de
Continua en la : : i 4 i o
o periodo interno de atencion. de area interna cdmputo
actividad 9 Enlace suplente (sistemas)
Recibe e integra la informacién de las areas internas | de OT del AR Correo
involucradas para la atencién de las observaciones. Institucional
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

S
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion netitute. .!"..!E
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Remite la atencion a las observaciones conforme a lo (Exchange y
proporcionado por las areas internas. Horde)

Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia
SIPOT

Portal de
transparencia de
la pagina de
Internet del INE

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
720 Minutos
11 | Integra el expediente | Integra el expediente, con los informes proporcionados | Analista de | (documentos de (recursos
por las AR involucradas, a efecto de elaborar el informe | normatividad de | trabajo) materiales)
Contina en la | respectivo. oT Memoria técnica | gqyino de
actividad 12 Requerimiento de | cgmnyto
atencion al | Teléfono
dictamen de (sistemas)
incumplimiento Correo
Informe de | |nstitucional
actuaciones para (Exchange y
atender los Horde)
requerimientos del (tiempo de
INAI ejecucion

aproximado)
2,880 Minutos
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
12 | Revisa informe de | Revisa que el Informe de cumplimiento del dictamen | Especialistade OT | (salidas) (recursos
cumplimiento del | atienda los requerimientos sefialados por el INAI, en su Informe de | materiales)
dictamen caso, realiza los ajustes que correspondan. cumplimiento  del | Equipo de
., dictamen computo
Continua en la (documentos de | Teléfono
actividad 13 . trabajo) (sistemas)
Memoria técnica Correo
Requerimiento de | Institucional
atencion al | (Exchange y
dictamen de | Horde)
incumplimiento (tiempo de
Informe de | ejecucién
actuaciones para | aproximado)
atender los | 480 Minutos
requerimientos del
INAI
13 | Revisa el informe de | Revisa que el informe de cumplimiento del dictamen | Coordinador de | (documentos de | (recursos
cumplimiento del | atienda lo sefialado por el INAI, en su caso, emite | OT trabajo) materiales)
dictamen observaciones. Informe de | Equipo de
i cumplimiento del | computo
Se realiza solo una dictamen Teléfono
de las siguientes Memoria técnica | (sistemas)
Gl EInEs: Requerimiento de | Correo
atencién al | Institucional
Informe de dictamen de | (Exchange y
cumplimiento del incumplimiento Horde)
dictamen =l Informe de | (tiempo de
observaciones actuaciones para | ejecucion
Continta en la atender los | aproximado)
actividad 15 requerimientos del | 180 Minutos
INAI
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Informe de Informe de
cumplimiento del cumplimiento del
dictamen con dictamen del INAI
observaciones
Continta en la
actividad 14
14 | Atiende las | Engrosa el Informe de cumplimiento del dictamen | Especialistade OT | (documentos de | (recursos
observaciones al | considerando las observaciones del Coordinador de OT. | Analista de | trabajo) materiales)
Informe de normatividad de | Informe de | Equipo de
cumplimiento del oT actuaciones para | computo
dictamen atender los | Teléfono
o, requerimientos del | (sistemas)
Cor_lt!nua en la INA Correo
actividad 13 Informe de | Institucional
cumplimiento del | (Exchange y
dictamen Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
15 | Revisa el Informe de | Revisa que el informe de cumplimiento del dictamen | Titular de OT (documentos de | (recursos
Cumplimiento  del | atienda lo sefialado por el INAI, en caso de comentarios, trabajo) materiales)
Dictamen lo regresa para correccion, de lo contrario, firma. Informe de | Equipo de
. cumplimiento del | computo
Se realiza solo una dictamen Teléfono
de las siguientes Informe de | (sistemas)
Gl EInEs: actuaciones para | Correo
atender los | Institucional
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales “ INE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion Inwtitute Kaclonst Giecrores
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Informe de requerimientos del | (Exchange y
cumplimiento del INAI Horde)
dictamen sin (tiempo de
observaciones ejecucién
Continta en la aproximado)
actividad 16 60 Minutos
Informe de
cumplimiento del
dictamen con
observaciones
Continta en la
actividad 14

16 | Notifica el Informe de | Notifica al INAI el informe de cumplimiento del dictamen, | Analista de | (documentos de | (recursos
Cumplimiento  del | a través de la SIGEMI-SICOM. normatividad de | trabajo) materiales)
Dictamen oT Informe de | Equipo de

o, actuaciones para | cOmputo
Continta en la atender los | (sistemas)
actividad 17 requerimientos del | SIGEMI-SICOM
INAI Correo
Informe de | Institucional
cumplimiento del | (Exchange y
dictamen Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion _?:lh!ﬁ
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
17 | Identifica Identifica los  requerimientos o  comunicados | Analista de | (entradas) (recursos
requerimientos 0 | relacionados con la verificacion de OT. normatividad de | Dictamen de | materiales)
comunicados oT cumplimiento Equipo de
. Dictamen de | cOmputo
Se realiza solo una incumplimiento (sistemas)
de las siguientes total o parcial SIGEMI-SICOM
el Ol Requerimiento de | (tiempo de
L informe ejecucion
Notificacion del complementario aproximado)
dictamen de 360 Minutos
incumplimiento total o
parcial
Continta en la
actividad 18
Requerimiento de
informe
complementario
solicitado
Contintla en la
actividad 52
Dictamen de
cumplimiento
identificado
Continta en la
actividad 32
18 | Elabora el | Elabora la notificacién para solicitar a los EOT que | Analista de | (salidas) (recursos
requerimiento de | atiendan lo instruido en el dictamen de incumplimiento | normatividad ~ de Requerimiento de | materiales)
total o parcial. oT atencién al
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

atencion al Dictamen dictamen de | Equipo de
de Incumplimiento incumplimiento coémputo
(documentos de | Teléfono
Contintla en la trabajo) (sistemas)
actividad 19 Dictamen de | Correo
incumplimiento Institucional
total o parcial (Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
19 | Revisa el | Revisa que el requerimiento de atencién al dictamen de | Coordinador  de | (documentos de | (recursos
requerimiento de | incumplimiento total o parcial atienda lo sefialado por el | OT trabajo) materiales)
atencién al dictamen | |NAI, en su caso, emite observaciones. Dictamen de | Equipo de
de Incumplimiento incumplimiento cémputo
i total o parcial Teléfono
Se realiza solo una Requerimiento de | (sistemas)
de las siguientes atencion al | Correo
Eleel ElnEe: dictamen de | Institucional
Nofificacion de incumplimiento |(_|E(;<r((:jr;;';1nge y
Dictamen de (tiempo de
Incumplimiento  sin ejecucion
observaciones aproximado)
Continta en la 90 Minutos
actividad 21
Notificacion de
Dictamen de
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Incumplimiento  con
observaciones
Contintla en la
actividad 20
20 | Atiende las | Atiende las observaciones a efecto de engrosar el | Especialistade OT | (documentos de | (recursos
observaciones del requerimiento de atencibn al dictamen de trabajo) materiales)
requerimiento  de | incumplimiento total o parcial. Dictamen de | Equipo de
atencion al dictamen incumplimiento cémputo
de incumplimiento total o parcial Teléfono
o Requerimiento de | (sistemas)
Continda en la atencion al | Correo
actividad 19 dictamen de | Institucional
incumplimiento (Exchange y
total o parcial Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
21 | Verifica el | Verifica que el requerimiento de atencion al dictamen de | Titular de OT (documentos de | (recursos
requerimiento de | incumplimiento total o parcial atienda lo sefialado por el trabajo) materiales)
atencion al dictamen | |NAI, en caso de comentarios, lo regresa para Requerimiento de | Equipo de
de mcur_nplmento correccion, de lo contrario, firma. atencion al | computo
total o parcial dictamen de | Teléfono
] incumplimiento (sistemas)
Se realiza solo una total o parcial Correo
de las siguientes Dictamen de | Institucional
acciones: incumplimiento (Exchange y
total o parcial Horde)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Requerimiento  del (tiempo de
Dictamen de ejecucion
incumplimiento  sin aproximado)
observaciones 90 Minutos
Continbta en la
actividad 22
Requerimiento  del
Dictamen de
Incumplimiento  con
observaciones
Continta en la
actividad 20

22 | Notifica el | Notifica a las AR el requerimiento de atencién al | Examinadorde OT | (documentos de | (recursos
requerimiento de | dictamen de incumplimiento total o parcial por medio de trabajo) materiales)
atencion al dictamen | correo electronico. Requerimiento de | Equipo de
de incumplimiento atencion al | computo

dictamen de | (sistemas)

incumplimiento Correo

total o parcial Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos

23 Atiendg . el | Revisa los puntos del requerimiento de atencién al | Superior (entradas) (recursos
requerimiento de | dictamen de incumplimiento total o parcial. jerarquico del EOT | Requerimiento de | materiales)
atencion al dictamen EOT atencion al
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

de incumplimiento dictamen de | Equipo de
total o parcial Integra respuesta en el informe de atencion. incumplimiento computo
total o parcial (sistemas)
Continta en la Correo
actividad 24 Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
24 | Revisa respuesta al | Revisa que la respuesta al requerimiento de atencién al | Examinador de OT | (documentos de | (recursos
requerimiento de | dictamen de incumplimiento total o parcial preparada | Certificador de OT | trabajo) materiales)
atencion al dictamen | por las AR involucradas hayan atendido lo solicitado por Requerimiento de | Equipo de
de  Incumplimiento | el INAI, en su caso, emite observaciones. atencién al | computo
total o parcial dictamen de | (sistemas)
. incumplimiento Correo
Se realiza solo una total o parcial. Institucional
de .Ias siguientes (Exchange y
acciones: Horde)
e
Requerimiento de Cumplimiento de
incumplimiento  con Obligaciones de
observaciones Transparencia
Continta en la SIPOT
actividad 25 Portal de
o transparencia de
Requerimiento de la  pagina de
incumplimiento  sin Internet del INE
observaciones
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continla en la (tiempo de
actividad 26 SEEUEET

aproximado)
360 Minutos
25 | Atiende las | Atiende las observaciones emitidas a la respuesta al | Superior (salidas) (recursos
observaciones  del | requerimiento  de  atencion al  dictamen de | jerarquico del EOT | peqyerimiento de | materiales)
requerimiento de | incumplimiento total o parcial del INAI. EOT atencién al | Equipo de
atencion al dictamen dictamen de | computo
de Incumpllmlento incumplimiento (sistemas)
total o parcial total o parcial Correo
continia en  1a Institucional
Exchange
actividad 24 I(-Iorde) ’ ’
Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia
SIPOT
Portal de
transparencia de
la pagina de
Internet del INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
26 | Elabora el oficio de | Elabora el oficio dirigido al INAI de la atencion a los | Analista de | (salidas) (recursos
atencpn. a los requerimientos por incumplimiento total o parcial. normatividad de | Oficio de atencign | materiales)
requerimientos  por oT de requerimientos | Equipo de
incumplimiento total o coOmputo
parcial Teléfono
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

y 9
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion netitute. .!"..!E
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(sistemas)
Continla en la Correo
actividad 27 Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos

27 | Revisa el oficio de | Revisa que el oficio de atencion a los requerimientos por | Coordinador ~ de | (documentos de | (recursos

atencién_ a los incumplimiento total o parcial atienda lo sefialado por el | OT trabajo) materiales)
requerlmlentos por | INAI, en su caso, emite observaciones. Oficio de atenciéon | Equipo de
incumplimiento de requerimientos | cGmputo

_ Teléfono
Se realiza solo una (sistemas)
de .Ias siguientes Correo
acciones: Institucional
Oficio de atencion de I(—|E0Xr((::12?nge ’
requerimi_entos sin (tiempo de
observaciones ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 29 90 Minutos

Oficio de atenciéon de
requerimientos  con
observaciones
Continlla en la
actividad 28
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales —‘—lNE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion Inwtitute Kaclonst Giecrores
Clave de identificacion: E.4.01 | Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
N[o] Actividad Descripcion ‘ Responsables Documentos Recursos
28 | Atiende las | Atiende las observaciones para el engrose del oficio de | Especialistade OT | (documentos de | (recursos
observaciones B al | atencién a los requerimientos por incumplimiento total o trabajo) materiales)
IOfICIO de atencion a | parcial. Oficio de atencion | Equipo de
0s  requerimientos de requerimientos | cOmputo
por incumplimiento Teléfono
o (sistemas)
Continbta en la Correo
actividad 27 Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
29 | Revisa el oficio de | Revisa que el oficio de atencion a los requerimientos por | Titular de OT (documentos de | (recursos
atencion  a los | incumplimiento total o parcial atienda lo sefialado por el trabajo) materiales)
_requerlmlgntos Por [ INAI, en caso de comentarios, lo regresa para Oficio de atencion | Equipo de
incumplimiento correccion, de lo contrario, firma. de requerimientos | cOmputo
‘ Teléfono
Se realiza solo una (sistemas)
de las siguientes Correo
acciones: Institucional
o y Exchange
Oficio de Atencion de I(—|orde) < y
Requerimientos  sin (tiempo de
observaciones ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 30 90 Minutos
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Oficio de Atencion de
Requerimientos con
observaciones
Continta en la
actividad 28
30 | Notifica el oficio de | Notifica al INAI el oficio de atencién a los requerimientos | Analista de | (salidas) (recursos
atencic}n_ a los por incumplimiento total o parcial. normatividad de | Oficio de atencign | materiales)
requerimientos  por oT de requerimientos | Equipo de
incumplimiento computo
. (sistemas)
Continta en la SIGEMI-SICOM
actividad 31 Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
31 | Identifica la | |dentifica la determinacién del INAI considerando dos | Analista de | (entradas) (recursos
determinacion del | supuestos: normatividad de | Resolucion materiales)
INAI oT Dictamen de | Equipo de
' - Dictamen de cumplimiento Cumplimiento coémputo
Se realiza solo una -+ Resolucion con medidas de apremio: multa, (sistemas)
de las siguientes sancién o amonestacion. SIGEMI-SICOM
acciones: Correo
- Institucional
Resolumon_ ) con (Exchange y
amonestacion Horde)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales —‘—lNE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion Inwtitute Kaclonst Giecrores
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Contintla en la (tiempo de
actividad 37 ejecucion
aproximado)
Resoluciéon con multa 360 Minutos
Resolucion con
sanciones
Dictamen de
cumplimiento
identificado
Contintla en la
actividad 32
32 | Elabora el oficio de | Elabora el oficio de notificacion para hacer de | Analista de | (salidas) (recursos
notificacion de | conocimiento a las AR del dictamen de cumplimiento. | normatividad  de | Dictamen de | materiales)
dictamen de oT cumplimiento Equipo de
cumplimiento Oficio de | cémputo
o notificacion de | (sistemas)
Continta en la dictamen de | Correo
actividad 33 cumplimiento Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
33 | Revisa el oficio de | Revisa que el oficio de notificacion de dictamen de | Coordinador de | (documentos de | (recursos
notificacion de | cumplimiento atienda lo sefialado por el INAI, en su | OT trabajo) materiales)
dictamen de | caso, emite observaciones. Dictamen de | Equipo de
cumplimiento cumplimiento cémputo
Teléfono
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una Oficio de | (sistemas)
de las siguientes notificacion de | Correo
acciones: dictamen de | Institucional
cumplimiento (Exchange y
Notificacién de Horde)
Dictamen de (tiempo de
Cumplimiento sin ejecucion
observaciones aproximado)
Continta en la 60 Minutos
actividad 35
Notificacién de
Dictamen de
Cumplimiento con
observaciones
Continta en la
actividad 34
34 | Atiende las | Atiende las observaciones a efecto de engrosar el oficio | Especialista de OT | (documentos de | (recursos
observaciones al | de notificacién del dictamen de cumplimiento. trabajo) materiales)
oficio d_e notificacion Dictamen de | Equipo de
de  dictamen de cumplimiento computo
cumplimiento Oficio de | Teléfono
., notificacion de | (sistemas)
Continta en la dictamen de | Correo
actividad 33 cumplimiento Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

145

Instituto Nacional Electoral / Abril 2023




Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
45 Minutos
35 | Revisa el oficio de | Revisa que el oficio de notificacién del dictamen de | Titular de OT (documentos de | (recursos
notificacion del | cumplimiento atienda lo sefialado por el INAI, en caso de trabajo) materiales)
dictamer_l de | comentarios, lo regresa para correccion, de lo contrario, Dictamen de | Equipo de
cumplimiento firma. cumplimiento computo
) Oficio de | Teléfono
Se realiza solo una notificacién ~ de | (sistemas)
de las siguientes dictamen de | Correo
acciones: cumplimiento Institucional
Oficio de notificacion &Eégg?nge Y
del Dictamen de (tiempo de
cumplimiento sin ejecucion
observaciones aproximado)
Continta en la 60 Minutos
actividad 36
Oficio de notificacion
del Dictamen de
cumplimiento con
observaciones
Continta en la
actividad 34
36 | Notifica el dictamen | Notifica el oficio de dictamen de cumplimiento a las AR | Examinador de OT | (salidas) (recursos
de cumplimiento a las | involucradas. Dictamen de | materiales)
AR cumplimiento Equipo de
: Oficio de | cobmputo
Fin. del notificacion ~ de | Teléfono
procedimiento (sistemas)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

dictamen
cumplimiento

de

Correo
Institucional
(Exchange
Horde)
(tiempo
ejecucion
aproximado)
360 Minutos

y
de

37 | Analiza la resolucion

a efecto de notificar

Analiza la resoluciéon a efecto de notificar al superior
jerarquico del servidor publico responsable.

de
de

Analista
normatividad
oT

Especialista de OT

(recursos
materiales)
Equipo
computo
Teléfono
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange
Horde)
(tiempo
ejecucion
aproximado)
120 Minutos

de

y
de

38 Elabora el oficio de
notificacion de
resolucion
Continla en la

actividad 39

Elabora el oficio notificando al Superior jerarquico del
EOT, la resolucién a efecto de atender lo requerido por
el INAL.

Especialista de OT

Analista de
normatividad de
oT

(salidas)
Oficio
notificacion
resolucion

de
de

(recursos
materiales)

Teléfono
Equipo
coémputo
(sistemas)
Correo
Institucional

de
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucién
aproximado)
120 Minutos
39 | Revisa el oficio de | Revisa que el oficio de notificacion de resolucion atienda | Coordinador ~ de | (documentos de | (recursos
notificacion de |lo sefalado por el INAI, en su caso, emite|OT trabajo) materiales)
resolucion observaciones. Oficio de | Equipo de
) notificacion de | cOmputo
Se realiza _sol_o una resolucion Teléfono
de .Ias siguientes (sistemas)
acciones: Correo
N o Institucional
Oficio de notificacion (Exchange y
de resoluciébn sin Horde)
observaciones (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 41 aproximado)
N o 60 Minutos
Oficio de notificacion
de resolucion con
observaciones
Continta en la
actividad 40
40 | Atiende las | Atiende las observaciones emitidas por el Coordinador | Especialistade OT | (documentos de | (recursos
observaciones al | de OT al oficio de notificacién de resolucion. trabajo) materiales)
oficio de notificacion Equipo de
de resolucién computo
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales —‘—lNE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion Inwtitute Kaclonst Giecrores
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Oficio de | Teléfono
Continla en la notificacion de | (sistemas)
actividad 39 resolucion Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
41 | Revisa el oficio de | Revisa que el oficio de notificacion de resolucion | Titular de OT (documentos de | (recursos
notificacion de | atienda lo sefialado por el INAI, en caso de comentarios, trabajo) materiales)
resolucion lo regresa para correccion, de lo contrario, firma. Oficio de | Equipo de
) notificacion de | cOmputo
Se realiza solo una resolucion Teléfono
de .Ias siguientes (sistemas)
acciones: Correo
" o Institucional
Oficio de notificacion (Exchange y
de resolucion sin Horde)
observaciones (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 42 aproximado)
- . 60 Minutos
Oficio de notificacion
de resolucion con
observaciones
Continta en la
actividad 40
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales “ INE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion Inwtitute Kaclonst Giecrores

Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

42 | Notifica el oficio de | Notifica el oficio de resolucion al superior jerarquico del | Examinador de OT | (salidas) (recursos
resolucion servidor publico responsable. Oficio de | materiales)
notificacion de | Equipo de
resolucion computo

Teléfono
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

43 | Atiende e informa el | Atiende e informa a través del oficio de cumplimiento de | Superior (entradas) (recursos
Superior jerarquico amonestacion. jerarquico del EOT | Oficio de | materiales)
notificacion de | Equipo de
resolucion computo

(salidas) Teléfono

Oficio de | (sistemas)
cumplimiento de | Correo
amonestacion Institucional
(Exchange y
Horde)

(tiempo de
ejecucion
maximo)

2,400 Minutos

Continda en la
actividad 44
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
44 Revisg Ia_ at(,ancig'm de | Revisa la atencién que dio el superior Jerarquico al | Especialistade OT | (documentos de | (recursos
Superior jerarquico requerimiento del INAI, en su caso, emite | Certificador de OT | trabajo) materiales)
_ observaciones. Examinador de OT | Oficio de | Equipo de
Se realiza solo una cumplimiento  de | coémputo
de las .SIQUIQMGS amonestacion Teléfono
acciones: (sistemas)
Correo
Inform_e _ de Institucional
cumplimiento de (Exchange y
amonestacion ~ con Horde)
observagmones Cumplimiento de
Cont!nua en la Obligaciones de
actividad 45 Transparencia
SIPOT
Informe de Portal de
cumpllmlen_tp de transparencia de
amonestacion sin la pagina de
observagmones Internet del INE
Continta en la (tiempo de
actividad 46 ejecucion
aproximado)
360 Minutos
45 | Atiende _ las | Atiende las observaciones emitidas al oficio de Superior (documentos de | (recursos
observaciones al | cumplimiento de amonestacion. jerarquico del EOT | trabajo) materiales)
ofICIOI_ ‘ de Oficio de | Equipo de
cumplimiento de cumplimiento  de | computo
amonestacion amonestacion (sistemas)
o I Correo
Cor_1t!nua en a Institucional
actividad 44 (Exchange y
Horde)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales “ INE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion Inwtitute Kaclonst Giecrores
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
COoT
SIPOT
Portal de
transparencia de
la  pagina de
Internet del INE
(tiempo de
ejecucion
maximo)
960 Minutos
46 | Elabora el informe de | Elabora oficio y/o el informe de cumplimiento de | Especialista de OT | (salidas) (recursos
cumplimiento de | amonestacion. Analista de | Oficio y/o informe | materiales)
amonestacion normatividad de | de cumplimiento | Equipo de
o oT de amonestacion cémputo
Continta en la (documentos de | Teléfono
actividad 47 trabajo) (sistemas)
Oficio de | Correo
cumplimiento  de | Institucional
amonestacion (Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
47 | Revisa el informe de | Revisa que el oficio y/o informe de cumplimiento de | Coordinador de | (documentos de | (recursos
cumplimiento de | amonestacion atienda lo sefialado por el INAI, en su | OT trabajo) materiales)
amonestacion caso, emite observaciones. Oficio de | Equipo de
cumplimiento de | computo
amonestacion Teléfono
(sistemas)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Se realiza solo una Oficio y/o informe | Correo
de las siguientes de cumplimiento | Institucional
acciones: de amonestacion (Exchange y
Horde)
Informe de (tiempo de
cumplimiento de ejecucion
amonestacion sin aproximado)
observaciones 360 Minutos
Continta en la
actividad 49
Informe de
cumplimiento de
amonestacion con
observaciones
Continta en la
actividad 48
48 | Atiende _ las | Atiende las observaciones emitidas al informe de | Analista de | (documentos de | (recursos
pbservamones al | cumplimiento de amonestacion. normatividad de | trabajo) materiales)
informe de oT Oficio de | Equipo de
cumplimiento de Especialista de OT | cumplimiento de | computo
amonestacion amonestacion Teléfono
o, Oficio y/o informe | (sistemas)
Continta en la de cumplimiento | Correo
actividad 47 de amonestacién | Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
45 Minutos
49 Revisg ?' informe de | Revisa que el oficio y/o informe de cumplimiento de | Titular de OT (documentos de | (recursos
cump||m|en_to de | amonestacion atienda lo sefialado por el INAI, en caso trabajo) materiales)
amonestacion de comentarios, lo regresa para correccion, de lo Oficio y/o informe | Equipo de
_ contrario, firma. de cumplimiento | computo
Se realiza _SO|_0 una de amonestacion Teléfono
de _Ias siguientes (sistemas)
acciones: Correo
Institucional
Inform_e _ de (Exchange y
cumplimiento de Horde)
amonestacion sin (tiempo de
observaciones ejecucion
Continbta en la aproximado)
actividad 50 360 Minutos
Informe de
cumplimiento de
amonestacion  con
observaciones
Continbla en la
actividad 48
50 | Notifica el informe de | Notifica el oficio y/o informe de cumplimiento de | Analista de | (salidas) (recursos
cumplimiento de | amonestacion al INAI a través de la SIGEMI-SICOM. normatividad  de | Oficio y/o informe | Materiales)
amonestacion oT de cumplimiento | Equipo de
., de amonestacion cOémputo
Continta en la (documentos de | Teléfono
actividad 51 trabajo) (sistemas)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales “ INE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion Inwtitute Kaclonst Giecrores
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Oficio de | Correo
cumplimiento  de | Institucional
amonestacion (Exchange y

Horde)
SIGEMI-SICOM
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
51 | Recibe resolucion del | Recibe por parte del INAI, la resolucién relativa al | Analista de (recursos
INAI informe de cumplimiento de amonestacién, a través de | normatividad de materiales)
] la SIGEMI-SICOM. oT Equipo de
Se realiza solo una computo
de _Ias siguientes (sistemas)
acciones: Correo
3 Institucional
Resolucion del Pleno (Exchange y
del INAI Horde)
Continta en la SIGEMI-SICOM
actividad 31 (tiempo de

o ejecucion

Cumplimiento de aproximado)
Obligaciones de 360 Minutos
Transparencia
Continbla en la
actividad 32

52 | Solicita el informe | Solicita a las AR, que proporcionen la informacién | Examinador de OT | (salida) (recursos
complementario complementaria, requerida por el INAI. materiales)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales “ INE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion Inwtitute Kaclonst Giecrores
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Solicitud de | Equipo de
informe coémputo
complementario Teléfono
(documentos de | (sistemas)
trabajo) Correo
Requerimiento de | Institucional
informe (Exchange y
complementario Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
90 Minutos
53 Revisq . el | Identifica los requerimientos especificos del informe | Enlace  suplente | (salidas) (recursos
requerimiento de | complementario, asi como el area interna que debe dar | de OT del AR Informe materiales)
informe _ cumplimiento. Enlace propietario | Complementario | Equipo de
complementario de OT del AR (documentos de | cémputo
o, Requiere la informacion complementaria estableciendo trabajo) Teléfono
Continta en la | g periodo interno de atencién. Requerimiento de | (sistemas)
actividad 54 informe Correo
complementario Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
300 Minutos
54 | Prepara la | Prepara la informacién complementaria de atencion a los | Responsable  de
informacion requerimientos especificos solicitados por el INAI y | informacion de OT
complementaria remite al EOT. de area interna
Continta en la
actividad 55
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
55 | Elabora el informe | Recibe e integra la informacién complementaria de las | Enlace  suplente | (documentos de | (recursos
complementario areas internas involucradas para la atencion del | de OT del AR trabajo) materiales)
requerimiento. Enlace propietario | Solicitud de | Equipo de
de OT del AR informe cémputo
Remite a la UTTyPDP, el informe complementario, con complementario (sistemas)
la informacion requerida por el INAI. Requerimiento de | Correo
informe Institucional
complementario (Exchange y
Informe de | Horde)
cumplimiento del | (tiempo de
dictamen ejecucion
aproximado)
90 Minutos
56 | Verifica el informe | verifica que el informe complementario atienda lo | Analista de | (documentos de | (recursos
complementario solicitado por el INAL. normatividad de | trabajo) materiales)
, oT Solicitud de | Equipo de
Se realiza solo una Especialista de OT | informe computo
de las siguientes complementario Teléfono
cleeliehless Informe de | (sistemas)
cumplimiento del | Correo
Informe , dictamen Institucional
complementario para (Exchange y
el INAI con Horde)
observaciones (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 57 aproximado)
90 Minutos
Informe
complementario para
el INAI
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Contintla en la
actividad 58
57 | Atiende las | |dentifica las observaciones al informe complementario, | Enlace propietario | (documentos de | (recursos
_observaciones al | asi como el area interna que debe dar cumplimiento. de OT del AR. trabajo) materiales)
informe _ Enlace suplente | Informe de | Equipo de
complementario Realiza el requerimiento de informacién complementaria | de OT del AR. cumplimiento  del | cémputo
o estableciendo el periodo interno de atencion. Responsable de | dictamen (sistemas)
Continua en la informacion de OT Correo
actividad 54 Recibe e integra la informacién complementaria de las | de area interna. Institucional
areas internas involucradas para la atencién de las (Exchange y
observaciones. Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
58 | Elabora el oficio de | Elabora el oficio de informe complementario para el INAI. | Analista de | (salidas) (recursos
informe ‘ normatividad de | |nforme materiales)
complementario oT complementario Equipo de
., para el INAI cOémputo
Continua en la Teléfono
actividad 59 (sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
59 Revisa el oficio de | Revisa que el oficio de informe complementario atienda | Coordinador de | (documentos de | (recursos
informe _ lo sefnalado por el INAI, en su caso, emite | OT trabajo) materiales)
complementario para | gbservaciones. Informe Equipo de
el INAI complementario computo
_ para el INAI Teléfono
Se realiza solo una (sistemas)
de las siguientes Correo
acciones: Institucional
Informe I(—|Ec;(r(t:jr(]eé)mge ’
complementario para (tiempo de
el INAI con ejecucion
observaciones aproximado)
Contintla en la 90 Minutos
actividad 60
Informe
complementario para
el INAI
Continta en la
actividad 61
60 | Atiende las | Atiende las observaciones emitidas al oficio de informe | Analista de | (documentos de | (recursos
observaciones al | complementario para el INAI. normatividad de | trabajo) materiales)
oficio de informe oT Informe Equipo de
complementario para complementario cémputo
el INAI para el INAI Teléfono
o (sistemas)
Cont!nua en la Correo
actividad 59 Institucional
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucién
aproximado)
45 Minutos
61 | Revisa el oficio de | Revisa que el informe complementario atienda lo Titular de OT (documentos de | (recursos
informe sefialado por el INAI, en caso de comentarios, lo trabajo) materiales)
complementario para | regresa para correccion, de lo contrario, firma. Informe Equipo de
el INAI complementario cémputo
. para el INAI Teléfono
Se realiza solo una (sistemas)
de las siguientes Correo
acciones: Institucional
Exchange
Informe I(-Iorde) ’ ’
complementario para (tiempo de
el INAI con ejecucion
observaciones aproximado)
Continta en la 45 Minutos
actividad 62
Informe
complementario para
el INAI
Continla en la
actividad 63
62 | Atiende _ las | Atiende las observaciones emitidas por el Titular de OT | Especialistade OT | (documentos de | (recursos
observaciones al | al oficio de informe complementario para el INAI. trabajo) materiales)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

oficio  de informe Informe Equipo de
complementario para complementario computo

el INAI para el INAI Teléfono
(sistemas)
Continta en la Correo

actividad 61 Institucional
(Exchange y
Horde)

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos

63 | Notifica el oficio de | Notifica al INAI el oficio de informe complementario. Analista de | (salidas) (recursos
informe _ normatividad de | |nforme materiales)
complementario para oT complementario Equipo de
el INAI para el INAI computo

. (sistemas)
Continla en la SIGEMI-SICOM
actividad 17 Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos

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

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

Informe de actuaciones para atender los requerimientos del INAI
Informe de cumplimiento del dictamen

Informe complementario

Informe complementario para el INAI

8. Puntos de control

\[o} Actividad
2 Revisa el dictamen del INAI
3 Analiza la memoria técnica
7 Realiza el requerimiento de informacion
13 Revisa el informe de cumplimiento del dictamen
19 Revisa el requerimiento de atencién al dictamen de incumplimiento
21 Verifica el requerimiento de atencién al dictamen de incumplimiento total o parcial

24 Revisa respuesta al requerimiento de atencion al dictamen de Incumplimiento total o

parcial
27 Revisa el oficio de atencién a los requerimientos por incumplimiento
33 Revisa el oficio de notificacién de dictamen de cumplimiento
37 Analiza la resolucion a efecto de notificar
47 Revisa el informe de cumplimiento de amonestacion
49 Revisa el informe de cumplimiento de amonestacion
56 Verifica el informe complementario
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59

Revisa el oficio de informe complementario para el INAI

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento E.4.01.1.06 Atencion de Denuncias por el Probable Incumplimiento a

las OT

1. Objetivo

Atender las denuncias que se presenten por el probable incumplimiento de sus OT para
salvaguardar el derecho de acceso a la informacién de las personas.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Articulos que aplican

Articulo 81; Articulo 82, Fraccion Il; Fraccion
IV; Articulo 90; Articulo 91; Articulo 93, Parrafo
3; Articulo 94; Articulo 95; Articulo 174; Articulo
175; Articulo 176; Articulo 183; Articulo 186,
Fracciéon XIV, Fraccion XV; Articulo 187;
Articulo 188.

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Articulo 89; Articulo 90, Fraccion II; Fraccién
IV; Articulo 95 primer pérrafo; Articulo 97 tercer
parrafo; Articulo 98; Articulo 201; Articulo 206,
Fraccion XIV; Fraccion XV; Articulo 209;
Articulo 210; Articulo 215.

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

Articulo 9; Articulo 2, numeral 2; Fracciéon V;
Fraccion I1X:;

Lineamientos que establecen el procedimiento
de denuncia por incumplimiento de las OT
previstas en los articulos 70 a 83 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publicay 69 a 76 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

Lineamiento Primero; Lineamiento Segundo,
Fraccion Ill; Fraccion X; Fraccion Xlll;
Lineamiento Décimo sexto; Lineamiento
Décimo séptimo; Lineamiento Décimo noveno;
Lineamiento Vigésimo primero; Lineamiento
Vigésimo cuarto; Lineamiento Vigésimo quinto;
Lineamiento Vigésimo séptimo, Lineamiento
Vigésimo octavo; Lineamiento Vigésimo
noveno Pérrafo tercero.

Lineamientos que establecen el procedimiento
interno para la revision y cumplimiento de las
OT sefialadas en la Ley General de

Articulo 14, Fraccion Ill; Articulo XV, Fraccion
XII; Articulo 17, Fraccion IlI; Articulo XVIII,
Fraccion 1V; Capitulo VIl “De la atencion a las
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Nombre de la normativa Articulos que aplican

Transparencia y Acceso a la Informacion | denuncias presentadas por el probable
Publica y la Ley Federal de Transparencia y | incumplimiento de las obligaciones de
Acceso a la Informacién Publica. transparencia”. Articulo 29

3. Reglas de operacion

1. Através de la UTTyPDP, se debera elaborar y remitir el informe justificado, y en su caso, el
informe complementario, que solicite el INAI, por el probable incumplimiento de sus OT.

2. La UTTyPDP coordinara la atencién de los requerimientos que formule el INAI, por el
probable incumplimiento de las OT.

3. Las AR, en el ambito de su competencia, deberan atender en tiempo y forma los
requerimientos que le formule la UTTyPDP.

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

4. Insumos y entregables

I. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Auto de admision de la | Documento en el cual el INAI determina | INAI
denuncia por el probable | el requerimiento para la entrega de un
incumplimiento de las | informe justificado.

oT
Solicitud de informe | Documento mediante el cual el INAI | INAI
justificado solicita al INE un informe justificado

donde exponga los hechos, acciones y
pruebas que permitan acreditar el
cumplimiento de las OT denunciadas.

Oficio de requerimiento | Documento mediante el cual la UTTyPDP | UTTyPDP
de informe requiere a las AR involucradas que
informen las actuaciones que llevaron a
cabo para cumplir con las OT objeto de la
denuncia.

Informe de actuaciones Documento mediante el cual las AR | AR
involucradas informan las actuaciones
gue se realizaron para el cumplimiento de
las OT objeto de la denuncia.

Resolucion Documento juridico debidamente | INAI
fundado y motivado que emite el INAI
declarando la denuncia como infundada o
parcialmente fundada.
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Insumo Descripcion Proveedor
Requerimiento de | Documento por el cual el INAI requiere al | INAI
informe complementario | INE los elementos necesarios, a efecto

de emitir la resolucion correspondiente.
Oficio de notificacion de | Documento mediante el cual, la|UTTyPDP
denuncia infundada UTTyPDP hace del conocimiento a las

AR involucradas la denuncia infundada.
Oficio de requerimiento | Documento mediante el cual se realiza el | UTTyPDP
de atencibn a la [ requerimiento de atencion a la resolucién
resolucién de denuncia de denuncia.
Oficio de respuesta de | Documento mediante el cual las AR | AR
atencion al | involucradas comunican la atencién al
requerimiento requerimiento de la resoluciébn de

denuncia.
Oficio de atencion a la | Documento mediante el cual el INE | INE
resolucion de denuncia notifica al INAI la atencién que se dio a la

resolucion de denuncia.
Dictamen de | Es el documento que emite el INAI donde | INAI
cumplimiento establece que el INE cumplié con sus OT

materia de la denuncia.
Dictamen de | Documento que emite el INAI, donde | INAI
incumplimiento total o | determina el incumplimiento total o
parcial parcial de las OT, objeto de la denuncia.
Oficio de requerimiento | Documento mediante el cual se solicita al | UTTyPDP
de atencion al dictamen | superior jerarquico del responsable,
de incumplimiento total o | atienda el dictamen de incumplimiento.
parcial
Resolucion (medidas de | Es el documento juridico debidamente | INAI
apremio) fundado y motivado que contiene las

medidas de apremio por el

incumplimiento a las OT.
Oficio de notificacion de | Documento mediante el cual se notifica al | UTTyPDP
resolucion de | Superior jerarquico del responsable, la
amonestacion resolucion de amonestacion emitida por

el INAI.
Respuesta de atencion | Documento mediante el cual, el Superior | AR
al cumplimiento  de | Jerarquico informa el cumplimiento de
amonestacion amonestacion.
Solicitud de informe | Oficio mediante el cual el INAI, solicita al | INAI
complementario INE los elementos necesarios para emitir

el dictamen correspondiente.
Oficio de requerimiento | Documento mediante el cual se requiere | UTTyPDP

de
complementario

informe

a las AR involucradas, el informe
complementario solicitado por el INAL.
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Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente
Informe  respecto al | Documento mediante el cual se informa | Especialista de OT
estatus de las OT | el estatus que guardan en el COT, SIPOT

denunciadas

y portal de transparencia de la pagina de
internet del INE, las OT denunciadas.

Informe de actuaciones Documento mediante el cual las AR | UTTyPDP
involucradas informan las actuaciones
gue se realizaron para el cumplimiento de
las OT objeto de la denuncia.

Informe justificado Documento mediante el cual el INE | INAI
atiende el requerimiento de informe
justificado solicitado por el INAI.

Oficio de informe | Documento mediante el cual se notifica al | INAI

justificado INAI el informe justificado.

Oficio de naotificacion de | Documento mediante el cual, la| AR

denuncia infundada UTTyPDP hace del conocimiento a las
AR involucradas la denuncia infundada.

Oficio de requerimiento | Documento mediante el cual se realiza el | AR

de atencion a la | requerimiento de atencion a la resolucion

resolucién de denuncia de denuncia.

Oficio de respuesta de | Documento mediante el cual las AR | UTTyPDP

atencioén al | involucradas comunican la atencién al

requerimiento requerimiento de la resolucién de
denuncia.

Oficio de atenciéon a la | Documento mediante el cual el INE [ INAI

resolucion de denuncia notifica al INAI la atencién que se dio a la
resolucion de denuncia.

Oficio de requerimiento | Documento mediante el cual se solicita al | AR

de atencién al dictamen | Superior jerarquico del EOT, atienda el

de incumplimiento total o | dictamen de incumplimiento.

parcial

Respuesta de atencion | Documento mediante el cual el Superior | UTTyPDP

al dictamen de | jerarquico del EOT notifica que atendié el

incumplimiento total o | requerimiento sefialado por el INAI.

parcial

Oficio de atencidn al | Documento mediante el cual el INE | INAI

requerimiento del | notifica al INAI la atenciébn al

dictamen de | requerimiento del dictamen de
incumplimiento parcial o | incumplimiento.

total

Oficio de notificacion de | Documento mediante el cual se le informa | AR

dictamen de [ a las AR involucradas el dictamen de

cumplimiento cumplimiento.

Oficio de natificacion de | Documento mediante el cual se notifica al | AR

resolucién de
amonestacion

Superior jerarquico del EOT, la resolucion
de amonestacion emitida por el INAI.

166

Instituto Nacional Electoral / Abril 2023




Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y

Proteccion de Datos Personales ;.NE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacion fretituto Haclonst Sectors!
Clave de identificacion: E.4.01 ‘ Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

complementario

informe complementario solicitado por el
INAI.

Entregable Descripcion Cliente
Respuesta de atencion | Documento mediante el cual, el Superior | UTTyPDP
al cumplimiento de | jerarquico del EOT informa el
amonestacion cumplimiento de amonestacion.

Oficio de cumplimiento | Documento mediante el cual el Superior | UTTyPDP
de amonestacién jerarquico del EOT, informa a la
UTTyPDP el cumplimiento a Ila
amonestacion emitida por el INAL.
Oficio de requerimiento | Documento mediante el cual se requiere | AR
de informe |a las AR involucradas, el informe
complementario complementario solicitado por el INAI.
Informe complementario | Documento que emiten las AR | UTTyPDP
involucradas para atender lo solicitado
por el INAI.
Oficio de informe | Documento mediante el cual se envia el | INAI
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Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion
N[o] Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 | Analiza la solicitud de | Analiza la solicitud de informe justificado respecto de los | Especialista de OT | (entradas) (recursos
informe justificado hechos o motivos de la denuncia. Analista de | Auto de admisién | materiales)
normatividad de | de la denuncia por | Equipo de
oT el probable | computo
incumplimiento de | (sistemas)
las OT Correo
Solicitud de | Institucional
informe justificado | (Exchange y
Horde)
SIGEMI-SICOM
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
2 | Elabora el oficio de | Elabora el oficio de requerimiento de informe a las AR | Analista de | (documentos de | (recursos
requerimiento de | involucradas, a fin de que indiquen las actuaciones que | normatividad  de | trabajo) materiales)
informe llevaron a cabo para cumplir con las OT objeto de la | OT Oficio de | Equipo de
denuncia. requerimiento de cémputo
Continbla en la informe (sistemas)
actividad 3 Auto de admision | cqreq
de la denuncia por | |nstitucional
el probable (Exchange y
incumplimiento de Horde)
las OT (tiempo de
Solicitud de ejecucion
informe justificado aproximado)
60 Minutos
169

Instituto Nacional Electoral / Abril 2023




Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Revisa el oficio de | Revisa el oficio de requerimiento de informe y, en su | Especialista de OT | (documentos de | (recursos
requerimiento de | caso, emite comentarios. trabajo) materiales)
informe Oficio de | Equipo de

requerimiento de cémputo
Se realiza solo una informe Teléfono
de las siguientes Auto de admision (sistemas)
acciones: de la denuncia por Correo
N el _ probable | |hiitucional
Oficio de incumplimiento de (Exchange y
requerimiento de las OT Horde)
informe sin Solicitud de (tiempo de
observaciones informe justificado | gigcucion
Continba en la aproximado)
actividad 5 45 Minutos
Oficio de
requerimiento de
informe con
observaciones
Continta en la
actividad 4
Atiende las | Atiende las observaciones emitidas por el Especialista | Analista de | (documentos de | (recursos
ops_ervaciones al | de OT al oficio de requerimiento de informe. normatividad de | trabajo) materiales)
oficio de oT Oficio de | Teléfono
requerimiento de Especialista de OT | requerimiento de | Equipo de
informe informe computo
o Auto de admision | (sistemas)
Cont!nua en la de la denuncia por | Correo
actividad 3 el probable | Institucional
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
incumplimiento de | (Exchange y
las OT Horde)
Solicitud de | (tiempo de
informe justificado | ejecucion
aproximado)
45 Minutos
5 | Verifica el oficio de | verifica que el oficio de requerimiento de informe | Coordinador de OT | (documentos de | (recursos
requerimiento de | atienda lo sefialado por el INAI, en su caso, emite trabajo) materiales)
informe observaciones. Oficio de | Teléfono
i requerimiento de | Equipo de
Se realiza solo una informe cémputo
de las siguientes Auto de admisién | (sistemas)
Eleel ElnEe: de la denuncia por | Correo
fici el probable | Institucional
Oficio de incumplimiento de | (Exchange y
requerimiento de las OT Horde)
informe Sl Solicitud de | (tiempo de
observaciones informe justificado | ejecucién
Continta en la aproximado)
actividad 6 45 Minutos
Oficio de
reguerimiento de
informe con
observaciones
Continta en la
actividad 4
171

Instituto Nacional Electoral / Abril 2023
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o5

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién netitute. .!"..!E

Clave de identificacion: E.4.01 ‘ Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

6 Revisa el oficio de | Revisa que el oficio de requerimiento de informe atienda | Titular de OT (documentos de | (recursos
requerimiento de |lo sefialado por el INAI, en caso de comentarios, lo trabajo) materiales)
informe regresa para correccion, de lo contrario, firma. Oficio de | Teléfono

) requerimiento de | Equipo de

Se realiza solo una informe cémputo

de las siguientes

acciones:

Oficio de
requerimiento de
informe sin

observaciones
Continla en la

Auto de admision | (sistemas)
de la denuncia por | Correo

el probable | Institucional
incumplimiento de | (Exchange y
las OT Horde)

Solicitud de | (tiempo de

informe justificado | ejecucién
aproximado)

actividad 7 45 Minutos
Oficio de
requerimiento de
informe con
observaciones
Continda en la
actividad 4
7 Notifica el oficio de | Elabora, el analista de normatividad de OT, el correo | Especialista de OT | (salidas) (recursos

requerimiento de | electrénico para notificar el oficio de requerimiento de | Analista de | Oficio de | materiales)
LiElfls informe a las AR involucradas. normatividad ~ de | requerimiento de | Teléfono

. oT informe Equipo de
Se realizan 1as |\ iiea el especialista de OT, el oficio d imient d tos de | computo
siguientes _ , pecialista de OT, el oficio de requerimiento ( ocumentos de o
acciones: de informe a las AR involucradas. trabajo) (sistemas)

' Auto de admisién | COrreo

Institucional

de la denuncia por
el probable
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Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables

Continila en la
actividad 8

Continila en la
actividad 9

Documentos

incumplimiento de
las OT

Solicitud de
informe justificado

Recursos

(Exchange
Horde)
(tiempo
ejecucién
aproximado)
45 Minutos

8 Informa el estatus de | Envia un informe respecto al estatus que guardan las | Certificador de OT
las OT denunciadas | OT denunciadas, en el COT, SIPOT y Portal de | Examinador de OT

_ transparencia de la pagina de Internet del INE.
Contintla en la

actividad 10

(salidas)

Informe respecto
al estatus de las
OT denunciadas

(recursos
materiales)

Teléfono
Equipo
computo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange
Horde)
Cumplimiento
Obligaciones
Transparencia
SIPOT

Portal
transparencia
la péagina

(tiempo
ejecucion
aproximado)
360 Minutos

de

y

de
de

de
de
de

Internet del INE

de
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

‘ Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

No

9

Actividad

Realiza

requerimiento
informacion

Continta
actividad 10

Descripcion

Identifica los requerimientos objeto de la denuncia, asi
como el area interna que debe dar cumplimiento.

Realiza el requerimiento de informacion estableciendo
el periodo interno de atencion.

Responsables

Enlace propietario
de OT del AR

Responsable de
informacion de OT
de &rea interna
Enlace suplente de
OT del AR

Documentos

(entradas)

Oficio de
requerimiento de
informe

Recursos

(recursos
materiales)

Teléfono

Equipo de
computo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia
SIPOT

Portal de
transparencia de
la pagina de
Internet del INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos

10

Atiende el oficio de
requerimiento

informe

Continta
actividad 11

Recibe e integra la informacion de las &areas internas
involucradas para la atencién de los requerimientos.

Atiende el oficio de requerimiento de informe indicando
las actuaciones que se llevaron a cabo para cumplir con
las OT objeto de la denuncia, y en su caso, se publica,
sustituye o elimina la informacién en el COT y el SIPOT,
para cumplir las OT denunciadas adjuntando la
evidencia correspondiente.

Analista de
normatividad de
oT

Examinador de OT
Certificador de OT

Especialista de OT

(salidas)
Informe de
actuaciones

(recursos
materiales)
Teléfono

Equipo de
cOémputo
(sistemas)

Correo
Institucional
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Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Analista de Tl de
oT

Documentos

Recursos

(Exchange y
Horde)
Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia
SIPOT

Portal de
transparencia de
la pagina de
Internet del INE

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
11 ngisa la atencion al | Revisa la atencion al oficio de requerimiento y al informe | Especialista de OT | (entradas) (recursos
oficio de | proporcionado por las AR involucradas para cumplir con | Analista de | Informe de | materiales)
requerimiento 'y al | las OT objeto de la denuncia, en su caso, emite | normatividad de | actuaciones Teléfono
informe observaciones. oT Equipo de
) Asesor de TI de computo
Se realiza 5010 Una | giapora y notifica el resultado de la revision, cuando el | OT (sistemas)
de las siguientes | iztorme de actuaciones presenta inconsistencias. Examinador de OT Correo
acciones: Certificador de OT Institucional
Oficio de &Ec;(rgfé?nge ’
requerimiento de Cumplimiento de
informe con

observaciones
Continla en la

actividad 12
Oficio de
requerimiento de

Obligaciones de
Transparencia
SIPOT

Portal de
transparencia de
la pagina de
Internet del INE
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Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
informe sin (tiempo de
observaciones ejecucion
Contintla en la aproximado)
actividad 13 20 Minutos

12 | Atiende las | Recibe e integra la informacion de las areas internas | Responsable de | (documentos de | (recursos
observaciones al | involucradas para la atencion de las observaciones. informacién de OT | trabajo) materiales)
oficio de _ y _ de area interna Observaciones al | Teléfono
requerimiento e | Remite la atencion a las observaciones conforme a 10 | gnjace suplente de | informe de | Equipo de
informe_z de | proporcionado por las areas internas. OT del AR actuaciones cémputo
actuaciones Enlace propietario (sistemas)
L de OT del AR Correo
Continta en la Institucional
actividad 11 (Exchange y
Horde)
Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia
SIPOT
Portal de
transparencia de
la  pagina de
Internet del INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
13 Realiza . el | |dentifica las observaciones, asi como el area interna | Responsable de | (documentos de | (recursos
_requerlm_lt,ento de | que debe dar cumplimiento. informacion de OT | trabajo) materiales)
informacion de area interna Teléfono
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales —‘—lNE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién Inwtitute Kaclonst Giecrores
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Realiza el requerimiento de informacion estableciendo | Enlace suplente de | Observaciones al | Equipo de
el periodo interno de atencion. OT del AR informe de | computo
Enlace propietario | actuaciones (sistemas)
de OT del AR Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia
SIPOT
Portal de
transparencia de
la pagina de
Internet del INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
14 | Realiza el oficio y el | Realiza el oficio e informe justificado considerando | Analista de | (salidas) (recursos
informe justificado como insumos la informacion proporcionada por las AR | normatividad ~ de | nforme justificado | Mmateriales)
o involucradas. oT Oficio de informe | Teléfono
Continta en la justificado Equipo de
actividad 15 (documentos de | computo
trabajo) (sistemas)
Informe de | Correo
actuaciones Institucional
Informe respecto | (Exchange y
al estatus de las | Horde)
OT denunciadas
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

180 Minutos
15 | Revisa el Informe | Revisa que el oficio e informe justificado atiendan lo | Especialista de OT | (salidas) (recursos
justificado sefialado por el INAI, en su caso, emite observaciones. Informe justificado | Materiales)
i Oficio de informe | Equipo de
Se realiza solo una justificado computo
de las siguientes Informe de | Teléfono
acciones: actuaciones (sistemas)
o _ Informe respecto | Correo
Informe justificado sin al estatus de las | Institucional
observatmones OT denunciadas (Exchange y
Continta en la Horde)
actividad 17 (tiempo de
- ejecucion
Informe justificado aproximado)
con observaciones 20 Minutos
Continta en la
actividad 16
16 | Atiende _ las | Atiende las observaciones emitidas al oficio e informe | Analista de | (documentos de | (recursos
pbservat_:lon_e_s al justificado para que atiendan lo sefialado por el INAI. normatividad  de | trabajo) materiales)
informe justificado oT Informe justificado | Teléfono
o Oficio de informe | Equipo de
Continia en la justificado computo
actividad 15 Informe de | (sistemas)
actuaciones Correo
Institucional
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Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Informe respecto | (Exchange y
al estatus de las | Horde)

OT denunciadas (tiempo de
ejecucién
aproximado)

20 Minutos
17 | Verifica el oficio e | Verifica que el oficio e informe justificado atiendan lo Coordinador de OT | (documentos de | (recursos
informe justificado sefalado por el INAI, en su caso, emite observaciones. trabajo) materiales)
i Informe justificado | Equipo de
Se realiza solo una Oficio de informe | cémputo
de las siguientes justificado Teléfono
cleeliehless Informe de | (sistemas)
o , actuaciones Correo
Informe justificado sin Informe respecto | Institucional
observaciones al estatus de las | (Exchange y
Continta en la OT denunciadas Horde)
actividad 18 (tiempo de
o ejecucion
Informe  justificado aproximado)
con observaciones 20 Minutos
Continbla en la
actividad 16
18 | Revisa el oficio e | Revisa que el oficio y el informe justificado atiendan o | Titular de OT (documentos de | (recursos
informe justificado sefalado por el INAI, en caso de comentarios, lo regresa trabajo) materiales)
‘ para correccion, de lo contrario, firma. Informe justificado | Equipo de
Se realiza solo una Oficio de informe | coémputo
de las siguientes justificado Teléfono
Gleiel EInEs: Informe de | (sistemas)
actuaciones.
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales “ INE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién Inwtitute Nacionsd Blecton -
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Informe justificado sin Informe respecto | Correo
observaciones al estatus de las | Institucional
Contintla en la OT denunciada (Exchange y
actividad 19 Horde)
(tiempo de

Informe  justificado ejecucion
con observaciones aproximado)
Continbta en la 20 Minutos
actividad 16

19 | Notifica el Informe | Notifica el Analista de normatividad de OT al INAI el | Especialista de OT | (salidas) (recursos
justificado informe justificado a través de la SIGEMI-SICOM. Analista de | Oficio de informe | materiales)

o, normatividad  de | justificado Equipo de
Contintia en la | \qtifica el Especialista de OT al INAI el oficio e informe | OT Informe justificado | cémputo
actividad 20 justificado a través de correo electrénico. (sistemas)

Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
SIGEMI-SICOM
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
20 Minutos
20 | Identifica resolucion o | |dentifica a través de la SIGEMI-SICOM, la existencia de | Analista de | (entradas) (recursos
requerimiento una resolucion a la denuncia, o bien, de un | normatividad de | Resolucion materiales)
, requerimiento. oT Requerimiento de | Equipo de
Se realiza _sol_o una Informe cémputo
de las siguientes Complementario | (sistemas)
acciones. SIGEMI-SICOM
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales “ INE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién Inwtitute Kaclonst Giecrores
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
Denuncia infundada ejecucion
Contintla en la aproximado)
actividad 21 45 Minutos
Denuncia fundada o
parcialmente fundada
Continta en la
actividad 27
Requerimiento de
informe
complementario
Contintla en la
actividad 78
21 | Elabora el oficio de | Elabora el oficio de notificacién a las AR involucradas en | Analista de | (documentos de | (recursos
notificacion de | la denuncia infundada. normatividad  de | trabajo) materiales)
denuncia infundada oT Resolucion Equipo de
Oficio de cémputo
Continbla en la notificacion de (sistemas)
actividad 22 _denuncia Correo
infundada Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién ‘?: .!"..!E
Clave de identificacion: E.4.01 | Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
22 | Revisa el oficio de | Revisa el oficio de notificacién de denuncia infundada, | Especialista de OT | (documentos de | (recursos
notificacion de | en su caso, emite observaciones. trabajo) materiales)
denuncia infundada Oficio de | Equipo de
notificacion de cémputo
Se realiza solo una denuncia Teléfono
de las siguientes infundada (sistemas)
acciones: Correo
. o Institucional
Oficio de notificacion (Exchange y
de denuncia Horde)
infundada sin (tiempo de
observaciones ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 24 60 Minutos
Oficio de notificacion
de denuncia
infundada con
observaciones
Contintla en la
actividad 23
23 | Atiende las | Atiende las observaciones emitidas al oficio de | Analista de | (documentos de | (recursos
observaciones al | notificacion de denuncia infundada por parte del | normatividad de | trabajo) materiales)
oficio de notificacion | Especialista de OT. oT Oficio de | Equipo de
de denuncia notificacion de | computo
infundada denuncia Teléfono
o, infundada (sistemas)
Continda en la Resolucion Correo
actividad 22 Institucional
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucién
aproximado)
45 Minutos
24 | Verifica el oficio de | verifica que el oficio de notificacion de denuncia | Coordinador de OT | (documentos de | (recursos
notificacion de | infundada atienda lo sefialado por el INAI, en su caso, trabajo) materiales)
denuncia infundada | emite observaciones. Oficio de | Equipo de
_ notificacion de | cOmputo
Se realiza solo una denuncia Teléfono
de las siguientes infundada (sistemas)
acciones: Resolucién Correo
o L Institucional
Oficio de notificacion (Exchange y
de denuncia Horde)
infundada sin (tiempo de
observaciones ejecucion
Contintda en la aproximado)
actividad 25 45 Minutos
Oficio de notificacion
de denuncia
infundada con
observaciones
Continta en la
actividad 23
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

o5
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién netitute. .!"..!E
Clave de identificacion: E.4.01 | Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
25 | Revisa el oficio de | Revisa que el oficio de notificacion de denuncia | Titular de OT (documentos de | (recursos
notificacion de | infundada atienda lo sefialado por el INAI, en caso de trabajo) materiales)
denuncia infundada comentarios, lo regresa para correccién, de lo contrario, Oficio de | Equipo de
_ firma. notificacion de | computo
Se realiza solo una denuncia Teléfono
de las siguientes infundada (sistemas)
acciones: Resolucién Correo
o o Institucional
Oficio de notificacion (Exchange y
de denuncia Horde)
infundada sin (tiempo de
observaciones ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 26 45 Minutos
Oficio de notificacion
de denuncia
infundada con
observaciones
Contintla en la
actividad 23
26 | Comunica el oficio de | Comunica el oficio de notificacion de denuncia | Especialista de OT | (salidas) (recursos
notificacion de | infundada a las AR involucradas. Oficio de | materiales)
denuncia infundada notificacion de | Equipo de
- e denuncia computo
In dimi € infundada Teléfono
procedimiento Resolucion (sistemas)
Correo
Institucional
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucién
aproximado)
45 Minutos
27 | Elabora el oficio de | Elabora el oficio de requerimiento de atencién a la | Analista de | (documentos de | (recursos
requerimiento de | resolucién de denuncia para hacer del conocimiento a | normatividad  de | trabajo) materiales)
atencion  a  la | Jas AR involucradas. oT Oficio de | Equipo de
resolucion de requerimiento de cémputo
denuncia atencion a l1a | tglafono
resolucion de | (sistemas)
Continta en la denuncia Correo
actividad 28 Resolucion Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
28 | Revisa el oficio de | Revisa el oficio de requerimiento de atencién a la | Especialista de OT | (documentos de | (recursos
requerimiento de |resolucion de denuncia y, en su caso, emite trabajo) materiales)
atencion a  la | comentarios. Oficio de | Equipo de
resolucion de requerimiento de cémputo
denuncia atencion a la | tglafono
resolucion de (sistemas)
Se realiza solo una denuncia Correo
de las siguientes Resolucion Institucional
acciones: (Exchange y
Horde)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Oficio de (tiempo de
requerimiento de ejecucion
atencion a la aproximado)
resolucién de 45 Minutos
denuncia sin
observaciones
Contintla en la
actividad 30
Oficio de
requerimiento de
atencién a la
resolucién de
denuncia con
observaciones
Continta en la
actividad 29

29 Atiende. las | Atiende las observaciones del oficio de requerimiento de | Analista de | (documentos de | (recursos
ops_ervamones al | atencién a la resolucién de denuncia. normatividad de | trabajo) materiales)
oficio de oT Oficio de | Equipo de
requerimiento i requerimiento de | codmputo
atencion — a  la atencion a la | Teléfono
resolucn_on de resolucion de | (sistemas)
denuncia denuncia Correo
Continda en la Resolucion Institucional
actividad 28 ﬁ%‘é@?nge y

(tiempo de

ejecucion

aproximado)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales “ INE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién Inwtitute Kaclonst Giecrores
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
45 Minutos

30 | Verifica el oficio de | verifica que el oficio de requerimiento de atencién a la | Coordinador de OT | (documentos de | (recursos

requerimiento de | resolucién de denuncia atienda lo sefialado por el INAI, trabajo) materiales)
atencié_n, a la | en su caso, emite observaciones. Oficio de | Equipo de
resolucion de requerimiento de | codmputo
denuncia atencion a la | Teléfono
i resolucion de | (sistemas)
Se realiza _sol_o una denuncia Correo
de las siguientes Resolucion Institucional
acciones: (Exchange y
. Horde)
Requerimiento de (tiempo de
atencion a la ejecucion
resolucion de aproximado)
denuncia sin 45 Minutos

observaciones
Continila en la

actividad 31

Requerimiento de
atencion a la
resolucion de
denuncia con

observaciones
Continla en la

actividad 29

31 | Revisa el oficio de | Revisa que el oficio de requerimiento de atencion a la | Titular de OT (documentos de | (recursos
requerimiento de | resoluciéon de denuncia atienda lo sefialado por el INAI, trabajo) materiales)
atencion a la
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Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién Inwtitute Kaclonst Giecrores
Clave de identificacion: E.4.01 | Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
resolucién de | en caso de comentarios, lo regresa para correccion, de Oficio de | Equipo de
denuncia lo contrario, firma. requerimiento de | computo
atencion a la | Teléfono
Se realiza solo una resolucion de | (sistemas)
de las siguientes denuncia Correo
acciones: Resolucion Institucional
(Exchange y
Requerimiento de Horde)
atencion a la (tiempo de
resolucién de ejecucion
denuncia sin aproximado)
observaciones 45 Minutos
Continla en la
actividad 32
Requerimiento de
atencion a la
resolucion de
denuncia con
observaciones
Continla en la
actividad 29
32 | Notifica el oficio de | Notifica el oficio de requerimiento de atencién a la | Especialista de OT | (salidas) (recursos
requerimiento de | resolucién de denuncia a las AR involucradas. Oficio de | materiales)
atencion  a la requerimiento de | Equipo de
resolucion de atenciéon a la | computo
denuncia resolucion de | Teléfono
denuncia (sistemas)
Resolucion Correo
Institucional
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucién
aproximado)
45 Minutos
33 | Realiza el | |dentifica los requerimientos, asi como el area interna | Responsable  de | (salidas) (recursos
requerimiento de | que debe dar cumplimiento. informacién de OT | Oficio de | materiales)
informacion de area interna respuesta de | Equipo de
Realiza el requerimiento de informacién estableciendo | Enlace propietario | atencion al | computo
el periodo interno de atencion. de OT del AR requerimiento Teléfono
Enlace suplente de | (documentos de | (sistemas)
OT del AR trabajo) Correo
Oficio de | Institucional
requerimiento de | (Exchange y
atencion a la | Horde)
resolucion de | (tiempo de
denuncia ejecucion
Resolucion aproximado)
1,440 Minutos
34 | Atiende el oficio de | Recibe e integra la informacion de las areas internas | Responsable  de (salidas) (recursos
requerimiento a la | involucradas para la atencion de lo requerido en la | informacién de OT Oficio de | materiales)
resoluci_()n de | resolucién de la denuncia. de area interna respuesta de | Equipo de
denuncia Enlace propietario | atencién al | computo
o Remite la atencién al oficio de requerimiento a la | de OT del AR requerimiento Teléfono
Continda en la | resolucién de denuncia, de acuerdo con lo remitido por | Enlace suplente de | (documentos de | (sistemas)
actividad 35 el INAI conforme a lo proporcionado por las areas | OT del AR trabajo) Correo
internas. Oficio de | Institucional
requerimiento de | (Exchange y
atencion a la | Horde)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
resolucion de | (tiempo de
denuncia ejecucion
Resolucion aproximado)

480 Minutos
35 | Revisa el oficio de | Revisa el oficio de respuesta de atencién a la resolucién | Analista de | (entradas) (recursos
respu_e,sta de | para confirmar que se atienda el requerimiento en los | normatividad  de | Oficio de | materiales)
atencion a la | términos solicitados, en su caso, emite observaciones. | OT respuesta de | Equipo de
resolucion Especialista de OT | atencién al | computo
_ requerimiento Teléfono
Se realiza solo una (sistemas)
de las siguientes Correo
aleiel Gl Institucional
. Exchange
Oficio de respuesta I(—Iorde) ’ ’
de atencion al SIPOT
requerimiento con Portal de

observaciones
Continda en la
actividad 36

Oficio de respuesta
de atencion al
requerimiento sin

transparencia de
la  pagina de
Internet del INE
Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia

| (tiempo de
observaciones ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 37 960 Minutos

36 | Atiende las | Recibe e integra la informacion de las areas internas | Enlace suplente de | (documentos de | (recursos
observaciones al | involucradas para la atencion de las observaciones. OT del AR trabajo) materiales)
oficio de respuesta de Enlace propietario | Oficio de | Equipo de

de OT del AR requerimiento de | cémputo
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

y 9
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién netitute. .!"..!E
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
atencion al | Remite la atencion a las observaciones conforme a lo | Responsable ~ de | atencion a la | Telefono
requerimiento proporcionado por las areas internas. informacion de OT | resolucion de | (sistemas)
de éarea interna denuncia Correo
Continta en la Resolucion Institucional
actividad 35 Oficio de | (Exchange y
respuesta de | Horde)
atencion al | SIPOT
requerimiento Portal de

transparencia de
la pagina de
Internet del INE
Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
37 | Realiza el | |dentifica las observaciones, asi como el area interna | Enlace suplente de | (documentos de | (recursos
requerimiento de | que debe dar cumplimiento. OT del AR trabajo) materiales)
informacion Enlace propietario | Oficio de | Equipo de
Realiza el requerimiento de informacién estableciendo | de OT del AR requerimiento de | cémputo
el periodo interno de atencion. Responsable de | atencibn a la | Teléfono
informacion de OT | resolucién de | (sistemas)
de area interna denuncia Correo
Resolucion Institucional
Oficio de | (Exchange y
respuesta de | Horde)
atencién al | SIPOT
requerimiento
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Portal de
transparencia de
la pagina de
Internet del INE
Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
38 | Elabora el oficio de | Elabora el oficio de atencién a la resolucién de denuncia. | Analista de | (documentos de | (recursos
atencion a la normatividad de | trabajo) materiales)
resolucién de oT Oficio de atencion Equipo de
denuncia a la resolucién de cémputo
denuncia Teléfono
Continta en la Resolucion (sistemas)
actividad 39 Oficio de | correo
respuesta de | |nstitucional
atencm_)n _ al (Exchange y
requerimiento Horde)
SIPOT
Portal de

transparencia de
la pagina de
Internet del INE
Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia
(tiempo de
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales “ INE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién Inwtitute Kaclonst Giecrores
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
ejecucién
aproximado)

960 Minutos
39 | Revisa el oficio de | Revisa el oficio de atencién a la resolucién de denuncia Especialista de OT (documentos de | (recursos
atencion a la |y, en su caso, emite comentarios. trabajo) materiales)
resolucion de Oficio de atencion Equipo de
denuncia a la resolucién de cémputo
denuncia Teléfono
Se realiza solo una Resolucion (sistemas)
de las siguientes Oficio de Correo
acciones: respuesta de | |nstitucional
atencion al (Exchange y
Oficio de atencién a la requerimiento Horde)
resolucion de SIPOT
denuncia sin Portal de
observatmones transparencia de
Continbta en la la  pagina de
actividad 41 Internet del INE
- g Cumplimiento de
Oficio de atencién a la Obligaciones de
resolucn_on de Transparencia
denuncia con (tiempo de
observaciones ejecucion
Continba en la aproximado)
actividad 40 60 Minutos
40 | Atiende las | Atiende las observaciones emitidas al oficio de atencién | Analista de | (documentos de | (recursos
observaciones ; al | alaresolucion de denuncia por el Especialista de OT. | normatividad ~ de | trabajo) materiales)
oficio de atencion a la oT Equipo de
computo
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
resolucién de Oficio de atencién | Teléfono
denuncia a la resolucion de | (sistemas)

denuncia Correo
Contintla en la Resolucion Institucional
actividad 39 Oficio de | (Exchange y
respuesta de | Horde)
atencion al | SIPOT
requerimiento Portal de
transparencia de
la pagina de
Internet del INE
Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
41 | Verifica el oficio de | verifica que el oficio de atencién a la resolucién de | Coordinador de OT | (documentos de | (recursos
atencion  a  la | denuncia atienda lo sefialado por el INAI, en su caso, trabajo) | materiales)
resoluc!on de | emite observaciones. Oficio de atgpuon Equipo de
denuncia ala resplucmn de cémputo
' denuncia Teléfono
Se realiza solo una Resolucion (sistemas)
de las siguientes Oficio de | correo
acciones: respuesta de | |nstitucional
atencion al (Exchange y
Oficio de atencion a la requerimiento Horde)
resoluci_én o!e (tiempo de
denuncia sin ejecucion

observaciones

aproximado)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales “ INE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién Inwtitute Kaclonst Giecrores
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la 60 Minutos
actividad 42
Oficio de atencion a la
resolucion de
denuncia con
observaciones
Continbta en la
actividad 40

42 | Verifica el oficio de | Revisa que el oficio de atencion a la resolucion de | Titular de OT (documentos de | (recursos
atencion a la | denuncia atienda lo sefialado por el INAI, en caso de trabajo) materiales)
resolucién de | comentarios, lo regresa para correccion, de lo contrario, Oficio de atencion Equipo de
denuncia firma. ala resplumon de cémputo

‘ denuncia Teléfono

Se realiza solo una Resolucion (sistemas)

de las siguientes Oficio de | correo

acciones: respuesta de | |nstitucional
atencion al (Exchange y

Oficio de atencién a la requerimiento Horde)

resoluci_én de (tiempo de

denunma_ sin ejecucion

observa,cmnes aproximado)

Continba en la 60 Minutos

actividad 43

Oficio de atencion a la
resolucion de
denuncia con

observaciones
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales “ INE
Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién Inwtitute Nacionsd Blecton -
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Contintla en la
actividad 40
43 | Notifica el oficio de | Notifica al INAI, a través de la SIGEMI-SICOM, el oficio | Analista de | (salidas) (recursos
atencié_n a la | de atencion a la resolucion de denuncia, en | normatividad de | Oficio de atencién | materiales)
resolucion de | cumplimiento a lo requerido. oT a la resoluciéon de | Equipo de
denuncia denuncia cémputo
o (sistemas)
Cont!nua en la Correo
actividad 44 Institucional
(Exchange y
Horde)
SIGEMI-SICOM
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
44 | Identifica el tipo de | |dentifica, a través de la SIGEMI-SICOM, la existencia | Analista de | (entradas) (recursos
dictamen de un dictamen de cumplimiento o incumplimiento total | normatividad  de | Dictamen de | materiales)
_ o parcial. oT cumplimiento Equipo de
Se realiza solo una Dictamen de | computo
de las siguientes incumplimiento (sistemas)
acciones: total o parcial SIGEMI-SICOM
‘ (tiempo de
Dictamen de ejecucion
incur_nplimiento total o aproximado)
parC|§1I ) 45 Minutos
Continta en la
actividad 45
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Dictamen de
cumplimiento
Continda en la
actividad 59

45 | Elabora el oficio de | Elabora el oficio de requerimiento de atencién al | Analista de | (entradas) (recursos
reque_rfmiento_ de | dictamen de incumplimiento total o parcial. normatividad  de | Dictamen de | materiales)
atencion al dictamen oT incumplimiento Equipo de
de incumplimiento Especialista de OT | total o parcial computo
total o parcial (documentos de | Teléfono
Continta en la tra.b'ajo) gé?:sgnas)
actividad 46 Oficio de .

requerimiento  de | Institucional
atencion al | (Exchange y
dictamen de | Horde)
incumplimiento (t_|emp_o’ i
total o parcial FEeLielon
aproximado)
60 Minutos

46 | Verifica el oficio de | verifica que el oficio de requerimiento de atencién al | Coordinador de OT | (documentos de | (recursos
requerimiento de | dictamen de incumplimiento total o parcial atienda lo trabajo) materiales)
atencion al dictamen | sefialado por el INAI, en su caso, emite observaciones. Dictamen de | Equipo de
de  incumplimiento incumplimiento cémputo
total o parcial total o parcial Teléfono

) Oficio de | (sistemas)
Se realiza solo una requerimiento de | Correo
de las siguientes atencion al | Institucional
acciones. dictamen de | (Exchange y
incumplimiento Horde)

total o parcial
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Notificacién del (tiempo de
dictamen de ejecucion
incumplimiento total o aproximado)
parcial sin 45 Minutos
observaciones
Continta en la
actividad 48
Notificacién del
dictamen de
incumplimiento  total
0 parcial con
observaciones
Continta en la
actividad 47

47 | Atiende las | Atiende las observaciones emitidas al oficio de | Especialista de OT | (documentos de | (recursos
ops_ervaciones al | requerimiento del dictamen de incumplimiento total o | Analista de | trabajo) materiales)
oficio de | parcial. normatividad  de | Oficio de | Equipo de
requerimiento  de oT requerimiento  de | computo
atencion al dictamen atencion al | Teléfono
de  incumplimiento dictamen de | (sistemas)
total o parcial incumplimiento Correo

L total o parcial Institucional
Continta en la Dictamen de | (Exchange y
actividad 46 incumplimiento Horde)

total o parcial (tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién ‘?: .!"..!E

Clave de identificacion: E.4.01 | Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

48 | Revisa el oficio de | Revisa que el oficio de requerimiento de atencion al | Titular de OT (documentos de | (recursos
requerimiento de | dictamen de incumplimiento total o parcial, atienda lo trabajo) materiales)
atencion al dictamen | sefialado por el INAI, en caso de comentarios, lo regresa Dictamen de | Equipo de
de  incumplimiento | para correccion, de lo contrario, firma. incumplimiento coémputo
total o parcial total o parcial Teléfono

i Oficio de | (sistemas)
Se realiza solo una requerimiento de | Correo
de las siguientes atencion al | Institucional
acciones: dictamen de | (Exchange y
o incumplimiento Horde)

Requerimiento  del total o parcial (tiempo de
dictamen de ejecucion
incumplimiento total o aproximado)
parcial sin 45 Minutos
observaciones
Continta en la
actividad 49
Requerimiento  del
dictamen de
incumplimiento total o
parcial con
observaciones
Continba en la
actividad 47

49 | Notifica el oficio de | Notifica el oficio de requerimiento de atencién al | Especialista de OT | (salidas) (recursos
requerimiento  de | dictamen de incumplimiento total o parcial. Oficio de | materiales)
atencion al dictamen requerimiento de | Equipo de
de  incumplimiento atencién al | computo
total o parcial dictamen de | (sistemas)
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Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

incumplimiento Correo
total o parcial Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
50 | Atiende el oficio de | Recibe y realiza la atencion al oficio de requerimiento de | Superior jerarquico | (entradas) (recursos
requerimiento  de | atencion al dictamen de incumplimiento total o parcial. | del EOT Oficio de | materiales)
atencion al dictamen requerimiento de | Equipo de
de  incumplimiento atencion al | computo
total o parcial dictamen de | (sistemas)
. incumplimiento Correo
Continta en la total o parcial Institucional
actividad 51 (salidas) (Exchange y
Respuesta de | Horde)
atencién al | (tiempo de
dictamen de | ejecucidn
incumplimiento aproximado)
total o parcial 360 Minutos
51 | Verifica la respuesta | Verifica la atencion al oficio de requerimiento del | Analista de | (documentos de | (recursos
de atencién al | dictamen de incumplimiento total o parcial y, en su caso, | normatividad de | trabajo) materiales)
Qictamep . de | emite comentarios. oT Oficio de | Equipo de
incumplimiento total o Especialista de OT | requerimiento de | cémputo
parcial Examinador de OT | atencién al | (sistemas)
_ Certificador de OT | dictamen de | Correo
Se realiza solo una incumplimiento Institucional
de las siguientes total o parcial (Exchange y
acciones: Horde)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Respuesta de | Portal de
Respuesta de atencién al | transparencia de
atencion al dictamen dictamen de [la pagina de
de incumplimiento incumplimiento Internet del INE
total o parcial con total o parcial SIPOT
observaciones Cumplimiento de
Contintla en la Obligaciones de
actividad 52 Transparencia
(tiempo de
Respuesta de ejecucion
atencion al dictamen aproximado)
de incumplimiento 360 Minutos
total o parcial sin
observaciones
Continta en la
actividad 53
52 | Subsana las | Subsana las observaciones a la respuesta de atencién | Superior jerarquico | (documentos de | (recursos
observaciones a la | al dictamen de incumplimiento total o parcial. del EOT trabajo) materiales)
respuesta  de Respuesta de | Equipo de
atencion al dictamen atencion al | cémputo
de incumplimiento dictamen de | (sistemas)

o incumplimiento Correo
Continta en la total o parcial Institucional
actividad 51 Oficio de | (Exchange y

requerimiento de | Horde)

atencion al | Portal de

dictamen de | transparencia de

incumplimiento la pagina de

total o parcial Internet del INE
SIPOT
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
53 | Elabora el oficio de | Elabora el oficio de atencién al requerimiento del | Analista de | (documentos de | (recursos
atencion al | dictamen de incumplimiento total o parcial. normatividad  de | trabajo) materiales)
requerimiento  del oT Oficio de atencién | Equipo de
pllctame_n_ de Especialista de OT | al requerimiento | computo
|ncumpllmlentototalo del dictamen de | Teléfono
parcial incumplimiento (sistemas)

- parcial o total Correo
Clairilndz e la Oficio de | Institucional
actividad 54 requerimiento de | (Exchange y

atencion al | Horde)
dictamen de | Portal de

incumplimiento
total o parcial

Respuesta de
atencion al
dictamen de

incumplimiento
total o parcial

transparencia de
la pagina de
Internet del INE
SIPOT
Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia

(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

r 3

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién netitute. .!"..!E

Clave de identificacion: E.4.01 | Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

54 | Verifica el oficio de | Verifica que el oficio de atencion al requerimiento del | Coordinador de OT | (documentos de | (recursos
atencion al | dictamen de incumplimiento total o parcial atienda lo trabajo) materiales)
requerimiento del | sefialado por el INAI, en su caso, emite observaciones. Oficio de | Teléfono
dictamen de requerimiento  de | Equipo de
incumplimiento total o atencion al | computo
parcial dictamen de | (sistemas)

i I incumplimiento Correo
Se Hlaa Iza solo una total o parcial Institucional
e las _SIgUIenteS Respuesta de | (Exchange y
acciones: atencion al | Horde)
ficio d i4n al dictamen de | (tiempo de

Oficio de atenuondal incumplimiento ejecucion
(rquuerlmlento de total o parcial aproximado)
dictamen e Oficio de atencion | 60 Minutos
incumplimiento total o al requerimiento
parcial sin del dictamen de

observaciones
Continila en la
actividad 56

incumplimiento
parcial o total

Oficio de atencién al
requerimiento del

dictamen de
incumplimiento total o
parcial con

observaciones
Continla en la
actividad 55
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién ‘?: .!"..!E
Clave de identificacion: E.4.01 ‘ Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
N[o] Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
55 | Atiende las | Atiende las observaciones al oficio de atencién al Especialista de OT | (documentos de | (recursos
observaciones al | requerimiento del dictamen de incumplimiento total o trabajo) materiales)
oficio Qe_ atenciéon al parcial. Oficio de | Teléfono
requerimiento el requerimiento  de | Equipo de
dictamen de atencion al | computo
mcur_npllmlento total o dictamen de | (sistemas)
parcial incumplimiento Correo
o total o parcial Institucional
Continta en la Respuesta de | (Exchange y
actividad 54 atencion al | Horde)
dictamen de | (tiempo de
incumplimiento ejecucion
total o parcial aproximado)
Oficio de atencion | 60 Minutos
al requerimiento
del dictamen de
incumplimiento
parcial o total
56 | Revisa del oficio de | Revisa del oficio de atencion al requerimiento del | Titular de OT (documentos de | (recursos
atencion al | dictamen de incumplimiento total o parcial, en caso de trabajo) materiales)
requerimiento del | comentarios, lo regresa para correccion, de lo contrario, Oficio de | Teléfono
dictamen de | firma. requerimiento  de | Equipo de
incumplimiento total o atencién al | computo
parcial dictamen de | (sistemas)
) incumplimiento Correo
Se realiza solo una total o parcial Institucional
de las siguientes Respuesta de | (Exchange y
acciones: atencion al | Horde)
. » dictamen de | (tiempo de
Oficio de atencion al incumplimiento ejecucion
requerimiento del total o parcial aproximado)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
dictamen de Oficio de atenciéon | 60 Minutos
incumplimiento total o al requerimiento
parcial sin del dictamen de
observaciones incumplimiento
Continta en la parcial o total
actividad 57
Oficio de atencion al
requerimiento del
dictamen de
incumplimiento total o
parcial con
observaciones
Contintla en la
actividad 55

57 | Notifica el oficio de | Notifica al INAI, a través de la SIGEMI-SICOM, el oficio | Analista de | (documentos de | (recursos
atencion al | de atencién al requerimiento del dictamen de | normatividad de | trabajo) materiales)
requerimiento  del | incumplimiento total o parcial. oT Oficio de atencién | Equipo de
dictamen de al  requerimiento | cémputo
Wl del dictamen de | (sistemas)
parcial incumplimiento Correo

- parcial o total Institucional
Continta en la (Exchange y
actividad 58 Horde)

SIGEMI-SICOM
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién netitute. .!"..!E

Clave de identificacion: E.4.01 | Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

58 | Identifica la | |dentifica, a través de la SIGEMI-SICOM la existencia de | Analista de | (entradas) (recursos
determinacién del | un dictamen de cumplimiento, o bien, de una resolucién. | normatividad  de Dictamen de | materiales)
INAI oT cumplimiento Equipo de

_ Resolucion computo
Se realiza solo una (medidas de | (sistemas)
de las siguientes apremio) SIGEMI-SICOM
acciones: Correo
3 Institucional

Resolucion con (Exchange y
sanciones Horde)
Continta en el (tiempo de
procedimiento ejecucion
Organo Interno de aproximado)
Control 360 Minutos
Resolucion con
amonestacion
Continta en la
actividad 64
Notificaciéon del
dictamen de
cumplimiento
Continla en la
actividad 59
Resolucién con multa

59 | Elabora el oficio de | Elabora el oficio de notificacion de dictamen de | Especialista de OT (recursos
notificacion de | cumplimiento. Analista de | (documentos de | Materiales)
dictamen de normatividad de | trabajo) Equipo de
cumplimiento oT computo
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Oficio de | (sistemas)
Continla en la notificacion de | Correo
actividad 60 dictamen de | Institucional
cumplimiento (Exchange y
Dictamen de | Horde)
cumplimiento (tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
60 | Verifica el oficio de | verifica que el oficio de notificacién de dictamen de | Coordinador de OT | (documentos de | (recursos
notificacion de | cumplimiento atienda lo sefialado por el INAI, en su trabajo) materiales)
dictamen de | caso, emite observaciones. Dictamen de | Teléfono
cumplimiento cumplimiento Equipo de
. Oficio de | cOmputo
Se realiza solo una notificacion de | (sistemas)
de las siguientes dictamen de | Correo
ACCIONES: cumplimiento Institucional
Notificacion de &E(;(r%t;?nge Y
dictamen de (tiempo de
cumplimiento sin ejecucion
observaciones aproximado)
Continla en la 60 Minutos
actividad 62
Notificacion de
dictamen de
cumplimiento con
observaciones
Continla en la
actividad 61
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

61 | Atiende las | Atiende las observaciones de la notificacion de dictamen Especialista de OT | (documentos de | (recursos
obs_e_rva(_:i,ones de la | de cumplimiento para su envio a las AR involucradas. trabajo) materiales)
notificacion de Oficio de | Equipo de
dlctarr_]er_1 de notificacion de | cOmputo
cumplimiento dictamen de | Teléfono

o cumplimiento (sistemas)

Continda en la Dictamen de | Correo

actividad 60 cumplimiento Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos

62 | Revisa el oficio de | Revisa que el oficio de notificacion del dictamen de | Titular de OT (documentos de | (recursos
notificacion del | cumplimiento atienda lo sefalado por el INAI, en caso trabajo) materiales)
dictamen de | de comentarios, lo regresa para correccion, de lo Dictamen de | Teléfono
cumplimiento contrario, firma. cumplimiento Equipo de

_ Oficio de | cOmputo

Se realiza solo una notificacion de | (sistemas)
de _Ias siguientes dictamen de | Correo
acciones: cumplimiento Institucional
Oficio de notificacion &E(;(rcar;?nge Y
del dictamen de (tiempo de
cumplimiento sin ejecucioén
observaciones aproximado)
Continta en la 60 Minutos
actividad 63
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Oficio de notificacion
del dictamen de
cumplimiento con
observaciones
Continta en la
actividad 61
63 | Notifica el oficio de | Notifica el oficio de dictamen de cumplimiento a las AR | Especialista de OT | (salidas) (recursos
dictamen de | involucradas. Oficio de | materiales)
cumplimiento notificacion ~ de | Teléfono
, dictamen de | Equipo de
Fin. del cumplimiento cémputo
procedimiento (documentos de | (sistemas)
trabajo) Correo
Dictamen de | Institucional
cumplimiento (Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
64 | Analiza la resolucion | Analiza la resolucién con amonestacién, a efecto de | Especialista de OT | (entradas) (recursos
a efecto de notificar | notificar al Superior jerarquico del servidor publico | Analista de | Resolucion materiales)
responsable del AR involucrada. normatividad de | (medidas de | Equipo de
oT apremio) cOémputo
(sistemas)
Correo
Institucional
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucién
aproximado)
120 Minutos
65 | Elabora el oficio de | Elabora el oficio para notificar al superior jerarquico del | Especialista de OT | (documentos de | (recursos
notificacion de | servidor publico responsable, la resolucion de | Analista de | trabajo) materiales)
resolucion de | amonestacion a efecto de atender lo requerido por el | hormatividad de | ©ficio de | Teigfono
amonestacion INAL. oT notificacion de Equipo de
resolucion de cémputo
Continta en la amonestacion (sistemas)
actividad 66 Resolucion Correo
(medidas de | nstitucional
apremio) (Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
66 | Verifica oficio de | verifica que el oficio de notificacion de resolucién de | Coordinador de OT | (documentos de | (recursos
notificacion de | amonestacion atienda lo sefialado por el INAI, en su trabajo) materiales)
resolucion g de | caso, emite observaciones. Resolucion Teléfono
amonestacion (medidas de | Equipo de
. apremio) coémputo
Se realiza solo una Oficio de | (sistemas)
de las siguientes notificacion ~ de | Correo
acciones. resolucion de | Institucional
amonestacion (Exchange y
Horde)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Oficio de notificacion (tiempo de
de resoluciébn sin ejecucion
observaciones aproximado)
Continta en la 60 Minutos
actividad 68
Oficio de notificacion
de resolucibn con
observaciones
Continta en la
actividad 67

67 | Atiende las | Atiende las observaciones emitidas al oficio de | Especialista de OT | (documentos de | (recursos
observaciones al | notificacién de resolucién de amonestacion, por parte | Analista de | trabajo) materiales)
oficio de notificacion | del Coordinador de OT. normatividad  de | Oficio de | Teléfono
de resolucion de oT notificaciéon ~ de | Equipo de
amonestacion resolucion de | cémputo

o, amonestacion (sistemas)
Continta en la Resolucion Correo
actividad 66 (medidas de | Institucional

apremio) (Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
68 | Revisa el oficio de | Revisa que el oficio de notificacién de resolucién de | Titular de OT (documentos de | (recursos
notificacion de | amonestacion atienda lo sefialado por el INAI, en caso trabajo) materiales)
resolucion de | de comentarios, lo regresa para correccién, de lo Teléfono
amonestacion contrario, firma.
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Resolucion Equipo de
Se realiza solo una (medidas de | computo
de las siguientes apremio) (sistemas)
acciones: Oficio de | Correo
notificacion de | Institucional
Firma el oficio de resolucion de | (Exchange y
notificacion de amonestacion Horde)
resolucién sin (tiempo de
observaciones ejecucion
Contintla en la aproximado)
actividad 69 60 Minutos
Firma el oficio de
notificacion de
resolucién con
observaciones
Contintla en la
actividad 67
69 | Comunica el oficio de | Comunica el oficio de notificacién de resolucién de | Especialista de OT | (salidas) (recursos
notificacion de | amonestacion, a efecto de hacer del conocimiento al Oficio de | materiales)
resolucion de | superior jerarquico del servidor publico del AR notificacién  de | Teléfono
amonestacion involucrada. resolucion de | Equipo de
amonestacion cOémputo
(documentos de | (sistemas)
trabajo) Correo
Resolucion Institucional
(medidas de | (Exchange y
apremio) Horde)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos
70 | Atiende el | Atiende e informa el superior jerarquico, el cumplimiento | Superior jerarquico | (entradas) (recursos
cumplimiento  de la | a la amonestacion. del EOT Oficio de | materiales)
amonestacion notificaciéon ~ de | Teléfono
., resolucion de | Equipo de
Continua en la amonestacion computo
actividad 71 (salidas) (sistemas)
Respuesta de | Correo
atencion al | Institucional
cumplimiento de | (Exchange y
amonestacion Horde)
(tiempo de
ejecucion
maximo)
300 Minutos
71 | Revisa la atencion al | Revisa la atencién al cumplimiento de amonestacién | Especialista de OT | (entradas) (recursos
cumplimiento de la | emitido por el superior jerarquico. Respuesta de | materiales)
amonestacion atencion al | Teléfono
. cumplimiento de | Equipo de
Se realiza solo una amonestacion computo
de _Ias siguientes (sistemas)
acciones: Correo
Institucional
Respuesta de (Exchange y
atencion al Horde)
cumplimiento de SIPOT
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad

amonestacion
observaciones
Continila en la

con

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia

actividad 72 Portal de
transparencia de
Respuesta de la pagina de
atencion al Internet del INE
cumplimiento de (tiempo de
amonestacion sin ejecucion
observaciones aproximado)
Continta en la 360 Minutos
actividad 73
72 | Atiende las | Atiende las observaciones emitidas a la respuesta de | Superior jerarquico | (documentos de | (recursos
observaciones a la | atencién al cumplimiento de amonestacion. del EOT trabajo) materiales)
respuesta de Respuesta de | Teléfono
atencion al atencion al | Equipo de
cumpllmlen_tp de cumplimiento  de | cOmputo
amonestacion amonestacion (sistemas)
., Correo
Continta en la Institucional
actividad 71 (Exchange y
Horde)
SIPOT

Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia
Portal de
transparencia de
la pagina de
Internet del INE
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

180 Minutos

73

Elabora el oficio de
cumplimiento de
amonestacion

Continla en la
actividad 74

Elabora el oficio de cumplimiento de amonestacion.

Analista de
normatividad de
oT

Especialista de OT

(documentos de
trabajo)

Oficio de
cumplimiento de
amonestacion
Respuesta de
atencién al
cumplimiento  de
amonestacion

(recursos
materiales)

Teléfono

Equipo de
cdmputo
(sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)

SIPOT
Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia
Portal de
transparencia de
la pagina de
Internet del INE
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos

74

Verifica el oficio de
cumplimiento de
amonestacion

Verifica que el oficio de cumplimiento de amonestacion
atienda lo sefialado por el INAI, en su caso, emite
observaciones.

Coordinador de OT

(documentos de
trabajo)

(recursos
materiales)

Teléfono
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Se realiza solo una Oficio de | Equipo de
de las siguientes cumplimiento de | cGmputo
acciones: amonestacion (sistemas)
Respuesta de | Correo
Oficio de atencién al | Institucional
cumplimiento de cumplimiento de | (Exchange y
amonestacion sin amonestacion Horde)
observaciones (tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 76 aproximado)
360 Minutos
Oficio de
cumplimiento de
amonestacion con
observaciones
Continta en la
actividad 75
75 | Atiende _ las | Atiende las observaciones al oficio de cumplimiento de | Especialista de OT | (documentos de | (recursos
observaciones al | amonestacion. Analista de | trabajo) materiales)
oficio de normatividad ~ de | Oficio de | Teléfono
cumplimiento de oT cumplimiento  de | Equipo de
amonestacion amonestacion computo
o, Respuesta de | (sistemas)
Continta en la atencion al | Correo
actividad 74 cumplimiento  de | Institucional
amonestacion (Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
45 Minutos
76 Revisg _eI oficio de | Revisa que el oficio de cumplimiento de amonestacién | Titular de OT (documentos de | (recursos
cump||m|en_to de | atienda lo sefialado por el INAI, en caso de comentarios, trabajo) materiales)
amonestacion lo regresa para correccion, de lo contrario, firma. Oficio de | Teléfono
i cumplimiento de | Equipo de
Se realiza _SO|_0 una amonestacion cémputo
de _Ias siguientes Respuesta de | (sistemas)
acciones: atencion al | Correo
. cumplimiento de | Institucional
Oficio de amonestacion (Exchange y
cumplimiento de Horde)
amonestacion sin (tiempo de
observaciones ejecucion
Continbta en la aproximado)
actividad 77 360 Minutos
Oficio de
cumplimiento de
amonestacion  con
observaciones
Continbla en la
actividad 75
77 | Notifica el oficio de | Notifica al INAI, a través de la SIGEMI-SICOM, el oficio | Analista de | (salidas) (recursos
cumplimiento de | de cumplimiento de amonestacion. normatividad  de | Oficio de | materiales)
amonestacion oT cumplimiento  de | Teléfono
., amonestacion Equipo de
Continua en la computo
actividad 58 (sistemas)
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Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
SIGEMI-SICOM
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
78 | Elabora el oficio de | Elabora el oficio de requerimiento de informe | Especialista de OT | (entradas) (recursos
_requerimiento de | complementario en atencién a la solicitud enviada por el | Apalista de | Solicitud de | materiales)
informe _ INAL normatividad  de | informe Equipo de
complementario oT complementario cémputo
o Teléfono
Cotnt!gugl 2 en la t(?;)g::jgentos i (sistemas)
activiaa Oficio de | Correo
requerimiento de | Institucional
informe (Exchange y
complementario Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
79 | Revisa el oficio de | Revisa que el oficio de requerimiento de informe | Coordinador de OT | (documentos de | (recursos
requerimiento de | complementario atienda lo sefialado por el INAI, en su trabajo) materiales)
informe _ caso, emite observaciones. Oficio de | Equipo de
complementario requerimiento  de | coémputo
informe Teléfono
complementario (sistemas)
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién ‘?: .!"..!E
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una Solicitud de | Correo
de las siguientes informe Institucional
acciones: complementario (Exchange y
Horde)
Oficio de (tiempo de
requerimiento de ejecucion
informe aproximado)
complementario  sin 60 Minutos
observaciones
Contintla en la
actividad 81
Oficio de
requerimiento de
informe
complementario con
observaciones
Contintla en la
actividad 80
80 | Atiende las | Atiende las observaciones emitidas al oficio de | Especialista de OT | (documentos de | (recursos
observaciones  del | requerimiento de informe complementario. Analista de | trabajo) materiales)
oficio de normatividad  de | Oficio de | Equipo de
requerimiento de oT requerimiento  de | coémputo
informe , informe Teléfono
complementario complementario (sistemas)
L Solicitud de | Correo
Continta en la informe Institucional
actividad 79 complementario (Exchange y
Horde)
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Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién Inwtitute Kaclonst Giecrores
Clave de identificacion: E.4.01 Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

45 Minutos
81 | Verifica el oficio de | Verifica que el oficio de requerimiento de informe | Tjtular de OT (documentos de | (recursos
requerimiento de | complementario atienda lo sefialado por el INAI, en caso trabajo) materiales)
informe de comentarios, lo regresa para correccion, de lo Oficio de | Equipo de
complementario contrario, firma. requerimiento  de | computo
_ informe Teléfono
Se realiza solo una complementario (sistemas)
de _Ias ISIQUIenteS Solicitud de | Correo
acciones: informe Institucional
- complementario Exchange
Oficio de P I(—|orde) ° ’
requerimiento de (tiempo de
informe ‘ . ejecucion
complementario  sin aproximado)
observaciones 60 Minutos
Continta en la
actividad 82
Oficio de
reguerimiento de
informe
complementario con
observaciones
Continla en la
actividad 80
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Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién ‘?: .!"..!E
Clave de identificacion: E.4.01 | Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
82 | Notifica el oficio de | Notifica el oficio de requerimiento de informe | Especialista de OT | (documentos de | (recursos
requerimiento de | complementario al AR involucrada. trabajo) materiales)
Informe _ Oficio de | Equipo de
complementario requerimiento  de | cémputo
informe Teléfono
complementario (sistemas)
Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
83 Realizg . el | |dentifica los requerimientos especificos del informe | Enlace suplente de | (entradas) (recursos
requerimiento de | complementario, asi como el &rea interna que debe dar | OT del AR Oficio de | materiales)
informacion cumplimiento. Responsable de | requerimiento de | Equipo de
complementaria informacién de OT | informe computo
Realiza el requerimiento de informacion complementaria | de area interna complementario Teléfono
estableciendo el periodo interno de atencion. Enlace propietario | (salidas) (sistemas)
de OT del AR Informe Correo
Complementario Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
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Macroproceso: E.4 Gestion de Acciones de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién ‘?: .!"..!E
Clave de identificacion: E.4.01 | Fecha de aprobacién: 27/04/2023 Version: 1.0
No Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
84 | Elabora el informe | Recibe e integra la informacion complementaria de las | Enlace suplente de | (entradas) (recursos
complementario areas int_ernas involucradas para la atencion de las | OT del AR Oficio de | materiales)
o observaciones. Responsable de | requerimiento de | Equipo de
Continda en la informacion de OT | informe computo
actividad 85 Remite el informe complementario, con la informacion | de area interna complementario Teléfono
requerida por el INAI Enlace propietario | (salidas) (sistemas)
de OT del AR Informe Correo
Complementario Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
xX Minutos
85 | Revisa el informe | Revisa que el informe complementario atienda lo | Analista de | (documentos de | (recursos
complementario sefalado por el INAI, en su caso, emite observaciones. | normatividad de trabajo) materiales)
. oT Informe Equipo de
Se realiza solo una Especialista de OT | complementario cémputo
de las siguientes Solicitud de | Teléfono
acciones: informe (sistemas)
complementario Correo
Informe _ Institucional
complementario con (Exchange y
observaciones Horde)
Continuia en la (tiempo de
actividad 86 ejecucion
aproximado)
Informe ' 45 Minutos
complementario para
el INAI
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Proceso: E.4.01 Administracion de Transparencia y Acceso a la Informacién

Fecha de aprobacién: 27/04/2023

2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacién: E.4.01 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la
actividad 87
86 | Atiende las | Recibe e integra la informacion de las areas internas | Enlace suplente de | (documentos de | (recursos
_observaciones al | involucradas para la atencion de las observaciones. OT del AR trabajo) materiales)
informe _ _ y _ Enlace propietario | Informe Equipo de
complementario Remite la atencion a las observaciones conforme a lo | 4o OT del AR complementario cémputo
. proporcionado por las areas internas. Responsable  de | Solicitud de | Teléfono
Continua en la informacion de OT | informe (sistemas)
actividad 85 de area interna complementario Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
45 Minutos
87 Realizg . el | |dentifica las observaciones, asi como el area interna | Enlace suplente de | (documentos de | (recursos
_requerlm_u,anto de | que debe dar cumplimiento. OT del AR trabajo) materiales)
informacion Enlace propietario | Informe Equipo de
Realiza el requerimiento de informacion estableciendo | de OT del AR complementario computo
el periodo interno de atencion. Responsable de | Solicitud de | Teléfono
informacion de OT | informe (sistemas)
de area interna complementario Correo
Institucional
(Exchange y
Horde)
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
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2 INE

Instituto Nacional Electoral

Clav