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Presentacion

La Direccion Ejecutiva del Registro Federal Electores realiza en el ambito de las atribuciones
que le son conferidas, actualizaciones al Sistema Integral de Informacion del Registro Federal
de Electores (SIIRFE-MAC), asi como a los procedimientos relacionados con la operacion de los
Modulos de Atencion Ciudadana (MAC).

Unas de las actualizaciones es la Version del SIIRFE-MAC, llegando a la 5.0, con la cual se da
nuevo ambiente de interfaz grafica con menu flotante, que permite visualizar mejor las
funcionalidades.

Se tienen tres diferentes tipos de Ambitos de Responsabilidad del Médulo de Atencion
Ciudadana, a nivel Local (una entidad), Regional (dos o mas entidades) y Nacional (32
entidades).

La captacion de las 10 huellas del ciudadano a través del dispositivo decadactilar.

Captura de caracteres especiales en el nombre del ciudadano, asi como en su domicilio,
captura de testimoniales para MAC regionales y nacionales, independientemente de la entidad
del registro.

En este sentido, el presente manual se elabord con la finalidad de proporcionar a los
funcionarios de los MAC, las herramientas que necesitan para realizar sus actividades, acorde
con el nuevo esquema de operacion.

Cabe mencionar que este manual se encuentra habilitado como ayuda en linea, y puede ser
consultado desde cualquier punto de la aplicacion.

)
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Funciones y Responsabilidades de los Funcionarios del MAC

Responsable de M6dulo (RM).

Coordina, supervisa y ejecuta las funciones y actividades que se llevan a cabo en el MAC, para
la actualizacion de la informacion contenida en la base de datos del Padron Electoral y la Lista

Nominal.
FUNCION

Entrega la documentacion generada en el
MAC al Vocal del R.F.E. en la Junta Distrital.

Genera reportes en medio magnético e
impreso para su entrega al Vocal del R.F.E.
en la Junta Distrital.

Supervisa que el marco geografico electoral
esté actualizado de acuerdo con las
disposiciones aplicables para el MAC.

Coordina las tareas de mesa de trabajo al
final de la jornada laboral.

Asigna y coordina las actividades en el MAC
del personal bajo su responsabilidad.

Mantiene comunicacién permanente con el
Vocal del R.F.E. en la Junta Distrital.

SIIRFE — MAC 5.0

RESPONSABILIDAD

Realizar las autorizaciones en el
SIIRFE-MAC

Recibir y organizar los materiales vy
equipo tecnolégico.

Realizar el respaldo diario y semanal
de la base de datos.

Controlar la documentacion generada
en MAC de acuerdo con la
normatividad establecida.

Efectuar el seguimiento de las cifras,
lectura y monitoreo de credenciales no
entregables por causa.

)
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Responsabilidades de los Funcionarios del MAC

Operador de Equipo Tecnolégico (OET).

Es el responsable del manejo del equipo tecnolégico para capturar la informacién del ciudadano
y su actualizacion en la base de datos del Padron Electoral, lleva a cabo la entrega de la
Credencial para Votar, efectia el monitoreo y seguimiento de las cifras, asi como la lectura y
retiro de credenciales no entregables. Depende del Responsable de Médulo, a quien le reporta
las actividades que realiza.

FUNCION

v

Realiza el respaldo diario y semanal de
la base de datos.

Efectia el monitoreo y seguimiento de
las cifras.

Apoya en la organizacion de la
documentacién generada en el MAC.

Apoya en la conformacién de paquetes.

Acuerda con el Responsable de Médulo
los asuntos de su competencia e
informa sobre el desarrollo de sus
actividades.

Apoya al Responsable de Mdédulo en todas
las actividades que se presenten en el MAC.

DERFE | COC | DOS
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RESPONSABILIDAD

Capturar los tramites solicitados por el
ciudadano.

Llevar a cabo la entrega de |la
Credencial para Votar.

Verificar que la informacion en los FUAR
sea consistente.

Realizar la lectura y retiro de

credenciales no entregables.
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Responsabilidades de los Funcionarios del MAC

Aucxiliar de Atencién Ciudadana (AAC).

Orienta y organiza a los ciudadanos con base en el modelo de atencion ciudadana, apoya en el
MAC con las actividades relacionadas con la operacion de los mismos.

FUNCION

v

v

Auxilia al RM, OET y DMI, en las
actividades necesarias para agilizar el
servicio en el MAC.

Apoya en la conformacion de paquetes
para su envio a CECYRD.

Acuerda con el Responsable de Modulo
los asuntos de su competencia e informa
sobre el desarrollo de sus actividades.

Realiza la lectura y retiro de credenciales
no entregables.

RESPONSABILIDAD

v

Realizar la entrevista al ciudadano para
determinar el tipo de tramite que solicita
(levantamiento de tramites o entrega de
Credencial para Votar).

Informar a los ciudadanos respecto a los
requisitos para tramitar la Credencial
para Votar.

A partir de la configuracién Basico+1, en algunos MAC aplica la figura de Auxiliar de Atencion Ciudadana.

Digitalizador de Medios de Identificacion. (DMI).

Es el responsable de la digitalizacion de los medios de identificacion que presenta el ciudadano
al efectuar su tramite de inscripcion o actualizacion de su situacion registral. Depende del
Responsable de Médulo, a quien le reporta las actividades que realiza.

FUNCION

v

Verifica la documentacién que presenta el
ciudadano.

Apoya en la organizacién de los archivos
generados en el MAC.

Apoya en la conformacion de los archivos
para su envio

Acuerda con el Responsable de Mddulo
los asuntos de su competencia e informa
sobre el desarrollo de sus actividades.

Apoya al Responsable de Modulo en
todas las actividades que se presenten
en el MAC.

SIIRFE — MAC 5.0

RESPONSABILIDAD

v

Digitalizar los medios de identificacion
que presenta el ciudadano.

Entregar de los medios de identificacion
al ciudadano.

Efectuar el seguimiento de los medios de
identificacion digitalizados.

Validar la consistencia de la informacién
digitalizada respecto a los tramites
captados.

)
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1 Modelo de Atencion Ciudadana

El Modelo de Atencién Ciudadana propone un esquema que permita comunicar a los
ciudadanos de forma clara la organizacion del MAC.

Se deben definir las areas para atender a los ciudadanos que acuden al MAC para tramitar u
obtener su Credencial para Votar.

Este modelo integra basicamente cuatro areas:

Area de Recepcion Ciudadana.
Area de Espera.

Area de Captura.

Area de Entrega de la Credencial.

OO w>

A continuacién explicaremos las actividades a instrumentarse en cada area.

A. Area de Recepcién Ciudadana.

En este espacio el funcionario de MAC determina cudl es la situacion registral del ciudadano,
si se trata de un tramite o acude a obtener su Credencial para Votar.

Si se trata de un tramite, se le solicitan los medios de identificacién para verificar que se
encuentran entre los aprobados por la Comision Nacional de Vigilancia.

De no contar con los documentos de identificacion correctos, se le invita a que regrese con la
documentacién que cubra los requisitos establecidos o en su caso con 2 testigos.

Para los MAC’s fijos y semifijos, una vez validada la informacién, se le entrega la “Ficha de
Atencion Ciudadana”, anota el turno, la hora en la que la estas entregando, tiempo aproximado
de espera para ser atendido, EI nombre completo del ciudadano, marca si cuenta con todos
los documentos o si lleva testigos, y el tipo de tramite que requiere e invitalo a que pase al
area de espera.

Si el ciudadano efectud una cita programada, una vez que se le entregue la ficha de atencién,
invitalo a que espere en tanto se desocupa la estacion de trabajo en que debe ser atendido.

SIIRFE — MAC 5.0 DERFE | COC | DOS ,



1. Modelo de Atencion Ciudadana

En caso de acudir por su Credencial para Votar, el funcionario debe solicitar el talon
comprobante (no es requisito obligatorio que lo entregue) y lo invita a que pase al area de

espera.

Considera que se debe tener en cuenta la asistencia a personas con discapacidad, para ello
toma en cuenta las siguientes recomendaciones generales.

Una persona con discapacidad, es ante todo una persona como cualquier otra.

Debes tener paciencia, si no sabes que hacer o que decir, deja que la persona con
discapacidad te informe o haga saber como la puedes ayudar.

No hagas de cuenta que la discapacidad no existe. Si te relacionas con una persona
con discapacidad como si ella no tuviera una deficiencia, vas a estar ignorando una
caracteristica muy importante de ella.

Las personas con discapacidad tienen derecho, pueden y quieren tomar sus propias
decisiones y asumir la responsabilidad por sus acciones.

Ofrece asistencia si te la piden, o si es claramente evidente que la necesita. Pero no te
excedas y menos aln insistas en ofrecer un servicio que no te han pedido.

Algunos MAC, pueden tener estaciones de trabajo acondicionadas para la atencién de estas
personas, asi como a mujeres embarazadas y de la tercera edad, donde preferentemente se
atiendan para su tramite de actualizacion.

Se cuenta con senalamientos que permitan distinguir estas estaciones.

o
J

Persona Sorda o Persona con Persona Ciega o Persona de la Mujeres
con Discapacidad con Discapacidad Tercera Edad Embarazadas.
Discapacidad Motriz Visual
Auditiva

Para mayores referencias sobre el trato que debe de tenerse para las personas de acuerdo a
su discapacidad consulta el anexo 1.
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1. Modelo de Atencion Ciudadana
—

B. Area de Espera.

Espera su turno para ser atendido.

El OET llama al ciudadano que acude a
realizar su tramite.

En esta area el ciudadano entrega sus
documentos, y se inicia la captura de
los datos de acuerdo al procedimiento,
la validacién del FUAR, la digitalizacion
de los medios de identificacion vy la
entrega del comprobante del tramite.

2

D. Area de Entrega de la Credencial.

El OET llama al ciudadano que acude a obtener su Credencial para Votar.

En esta area el OET instrumenta los procedimientos establecidos para la identificacion del
ciudadano, la captacion de la firma y huella en la Credencial para Votar y entrega de la misma.
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1. Modelo de Atencion Ciudadana

1.1 Tipo de Tramite.

Los tipos de tramite que pueden efectuarse en los MAC s para la actualizacién del Padrén
Electoral, se describen a continuacién, asi como su clave de identificacion:

ID DEL 2 <
TRAMITE TIPO DE TRAMITE DESCRIPCION

(1) Inscripcion Es el solicitado por el ciudadano que no ha obtenido con
anterioridad la Credencial para Votar y que se registra por
primera vez al Padron Electoral.

(2) Correccion de Es el solicitado por el ciudadano que quiere corregir cualquiera

datos de los siguientes datos: Apellido paterno, apellido materno,
Personales. nombre(s), lugar de nacimiento, fecha de nacimiento o sexo.
(3) Cambio de Es el solicitado por el ciudadano que realiza algin movimiento
Domicilio. respecto a la ubicacion fisica de su domicilio, al modificar los
datos del nombre de la calle, de la colonia, nimero exterior y/o
ndmero interior y codigo postal.

(4) Reposicion. Es el solicitado por el ciudadano, que requiere la generacién
de una nueva Credencial para Votar, sin que sean modificados
ninguno de sus datos personales, geoelectorales ni de
domicilio.

(10) Correccion de Es el solicitado por el ciudadano que permanece en el mismo

Datos en espacio fisico y, sin embargo, hay alguna rectificacion en los

Direccion. apartados de prefijo de calle, colonia, nombre de calle, de
colonia, ndmero exterior, interior, o0 en su caso, entidad,
distrito, municipio, seccion, localidad y manzana.

(11) Reincorporacién. | Es el solicitado por el ciudadano que requiere su
reincorporacion al Padron por que han sido rehabilitados en
sus derechos politico-electorales.

Aquellos registros que fueron dados de baja por aplicacion del
articulo 199 y el ciudadano solicita nuevamente su Credencial
para Votar.

(12) Reemplazo. Es el solicitado por el ciudadano, que incluidos en el Padron

Electoral, su credencial perdio vigencia.

Asi como aquellos que solicitan renovar su credencial, debido
a que ya no se cuenta con espacio en los anos para el marcaje
del voto, y en los cuales no existe ninguna modificacion de
datos personales, datos geoelectorales ni de domicilio.

Ademas de los tipos de tramite senalados, se puede presentar una Combinacion de Casos,
misma que esta en funcién de los cambios que solicite el ciudadano en los datos de su
Credencial para Votar, como se muestra a continuacion:

a5
10
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1. Modelo de Atencion Ciudadana

TIPOS DE TRAMITE

TIPOS DE TRAMITE

TIPOS DE TRAMITE

TIPOS DE TRAMITE

TIPOS DE TRAMITE

CAMBIO DE DOMICILIO

CORRECCION DE
DATOS EN DIRECCION

CORRECCION DE
DATOS PERSONALES

CORRECCION DE
DATOS EN DIRECCION

CAMBIO DE DOMICILIO

REINCORPORACION

REINCORPORACION

REINCORPORACION

CORRECCION DE
DATOS PERSONALES

CORRECCION DE
DATOS PERSONALES

REINCORPORACION

REINCORPORACION

1.2 Medios de Identificacion.

Para poder efectuar un tramite ya sea de inscripcién o actualizacion al Padron Electoral los
ciudadanos deben presentar documentos de identificacion.

En Sesidn Ordinaria de la Comisién Nacional de Vigilancia, celebrada el 28 de julio del 2011,
se adopto el acuerdo 1-257:28/07/2011, por el que se aprueban los medios de identificacién
para obtener de la Credencial para Votar.

e Documento de identidad

Para realizar cualquier tramite para obtener la Credencial para Votar, los ciudadanos deben

presentar alguno de los siguientes documentos:
.|

VIGENCIA

Copia Certificada de Acta de Nacimiento? No aplica

Documento que acredite la nacionalidad mexicana No aplica

por naturalizacion

Debe ser original o copia certificada, verifica que no tengan tachaduras, enmendaduras o
signos de alteracion.

Entre los documentos que puede presentar el ciudadano que acredite la nacionalidad
mexicana se encuentran:

a) Carta de Naturalizacion.

b) Certificado de Naturalizacion.

c) Declaratoria de Nacionalidad Mexicana por Naturalizacion.

d) Declaratoria de Nacionalidad Mexicana por Nacimiento.
)

e) Certificado de Nacionalidad Mexicana.

! Si el ciudadano presenta su Acta de Nacimiento con fecha de nacimiento invalida (29 de febrero de afios no bisiestos y dia
31 en meses que no lo tienen), no se le puede levantar el trdmite, por lo que debe realizar la correccién de la misma, y
regresar con posterioridad al MAC.

PN
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1. Modelo de Atencion Ciudadana

Los ciudadanos que presenten documento que acredite la nacionalidad mexicana por
naturalizaciébn y éste no cuente con algun apellido del ciudadano, fecha y/o lugar de
nacimiento, pueden presentar el acta de nacimiento de su pais de origen debidamente
legalizada o apostillada (certificacion del documento por parte del pais de origen) y, en su
caso, traducida por autoridad mexicana en la que contenga dichos datos o documento
expedido por autoridad mexicana en donde se senale la fecha y lugar de nacimiento.

) 4
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e Documento de identificacion con fotografia

El documento de identidad con fotografia, permite al funcionario del MAC, verificar que el
ciudadano que solicita el tramite, corresponde con la imagen e informacién (nombre completo)
del medio de identidad, por lo que deben presentar alguno de los documentos siguiente:

VIGENCIA

10 anos como

Cartilla del Servicio Militar Nacional P
maximo

La que indique el
Pasaporte documento 6 10
anos como maximo

P . 10 anos como
Cédula Profesional. .
maximo

La que indique el
Licencia para Conducir documento 6 10
anos como maximo

Permiso para Conducir ) GUE e UE )
documento.
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1. Modelo de Atencion Ciudadana

VIGENCIA

Credenciales de Identificacion Laboral:

¢ De Instituciones del sector Salud Federal, Estatal y Municipal.

* De Servidores Publicos de los Sectores Central y Paraestatal, asi como de
Organismos autéonomos Constitucionales, Poder Legislativo y Poder
Judicial, a nivel Federal o Local.

*De la iniciativa privada, siempre que cuenten con denominacién o razén
social y registro federal de contribuyentes de la empresa, nombre y firma
del patrén o su representante y nombre del ciudadano tal como aparece
en el acta de nacimiento.

*De escuelas pulblicas o privadas con reconocimiento oficial de nivel
basico, medio, técnico, medio superior, superior e Instituto para la
Educacién de los Adultos (INEA).

La que indique la
credencial 0 10
anos como maximo

Credenciales de ldentificacion como usuarios o derechohabientes de los
siguientes servicios:

* De Instituciones del Sector Salud Federal, Estatal y Municipal (no se
incluye el carnet de citas médicas, ni otro tipo de constancias o pélizas de
seguros médicos).

 Expedidas por Escuelas Publicas o Privadas con reconocimiento oficial de
nivel Basico, Medio, Técnico, Medio Superior, Superior e INEA.

* Expedidas por las Autoridades con Reconocimiento Oficial, excepto la
tarjeta Postal.

La que indique la
credencial 0 10
anos como maximo.

Credencial para Votar

La que indique la
credencial.

Carta o Certificado de Naturalizacion

10 anos como
maximo.

Certificado de Nacionalidad Mexicana

10 anos como
maximo.

Declaratoria de Nacionalidad Mexicana por Naturalizacion

10 anos como
maximo.

Declaratoria de Nacionalidad Mexicana por Nacimiento

10 anos como
maximo.

Matricula Consular con banda magnética e identificaciéon holografica

La que indique el
documento 6 10
anos como maximo

Documentos Expedidos por Escuelas Plblicas o Privadas con reconocimiento
oficial de nivel Basico, Medio, Técnico, Medio Superior, Superior e INEA tales
como:

« Titulo Profesional.

10 anos como

 Constancia de Estudios. maximo.
e Certificado de Estudios.
* Diploma de Estudios.

Testimonial No aplica.

SIIRFE — MAC 5.0
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1. Modelo de Atencion Ciudadana

Los documentos de identificacion con fotografia que presenten los ciudadanos, deben ser
originales y vigentes, o con una fecha de expediciébn no mayor a 10 anos cuando no tengan
fecha de vigencia por ser permanentes.

Es importante mencionar que se solicita una vigencia de maximo 10 anos, a efecto de
corroborar que la fotografia que aparece en el documento corresponde con el ciudadano que
solicita el tramite.

Lo anterior, independientemente de que para el organismo, empresa o institucion que lo
expide no tenga vigencia el documento (sea permanente).

La Credencial para Votar con Fotografia no sera sujeta a un periodo de vigencia cuando el tipo
de tramite solicitado sea Reemplazo de la Credencial.

Para la Testimonial, debe presentar dos testigos, uno de los cuales debera estar inscrito en el
Padron Electoral en el mismo Municipio o Delegacion y el otro de la misma Entidad federativa,
identificarse con alguna de sus huellas dactilares o con su Credencial para Votar, € indicar la
razon por la que conocen al ciudadano y sélo pueden serlo hasta por cuatro ocasiones en un
lapso de 120 dias naturales.

N 43072
FOLIO NAL
ADEFENSA NACIO
SECRETARIA DE LA DEFENTE

e Comprobante de Domicilio.

Los ciudadanos deben presentar un comprobante de domicilio original, corrobora que el
domicilio que manifiesta el ciudadano corresponde con el asentado en el documento, de
alguno de los siguientes:

VIGENCIA

3 Meses 6 1 ano
cuando el pago sea
anual

Recibo de Pago de Impuestos y/o Servicios Plblicos:
Recibo de pago de impuesto predial.

Recibo de pago de Luz. 3 Meses maximo

3 Meses 6 1 ano
e Recibo de pago de Agua. cuando el pago sea
anual

|>| DERFE | COC | DOS SIIRFE — MAC 5.0



1. Modelo de Atencion Ciudadana
—

VIGENCIA

Recibo de Pago de Servicios Privados:
e Recibo de pago de Teléfono.
e Recibo de pago de Senal de Television.

3 Meses maximo

e Recibo de pago de Gas.

Estados de Cuenta de Servicios privados:
e Bancarios. 3 Meses maximo
e De Tiendas Departamentales.

Copia Certificada de Escrituras de propiedad Inmobiliaria. 1 ano maximo

Contrato de Arrendamiento. 1 ano maximo
Testimonial No aplica

Considerando que es hasta el momento en que se capturan los datos del ciudadano, cuando
se tiene posibilidades de identificar su situacion en la Base de Datos del Padréon Local, el
ciudadano debe presentar sus tres documentos de identificacion, y se capturan y digitalizan
los que el sistema establezca, considerando las siguientes excepciones:

¢ Si el ciudadano presenta la Credencial para Votar con CURP como Documento de
Identidad, ésta no se digitalizara, se digitalizara el Medio de Identidad.

¢ Se puede identificar el ciudadano a través de sus huellas dactilares, en sustitucion del
documento de ldentificacion con Fotografia (siempre que sus minucias estén en la base
de datos y sean reconocidas a través del sistema).

¢ Si el tipo de tramite es Reposicion de la Credencial para Votar, no es necesario solicitar
comprobante de domicilio.
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1. Modelo de Atencion Ciudadana

1.3 Entrevista al ciudadano.

A través de ella, se capta la informacion necesaria para definir el tipo de tramite que el
ciudadano solicita, por lo cual el trato debe ser amable y de manera agil, con la finalidad de
recabar la informacion precisa.

Considera los siguientes aspectos:
~ El ciudadano espera ser tratado con gentileza.

~ Cuando atiendas a una persona con discapacidad, dirigete directamente a ellay no a
sus acompanantes o intérpretes.

~ Saluda y preséntate (Buenos dias, mi nombre es Jqué tipo de tramite va a
realizar?), ésta es una accién que nos permite percibir cual es su postura.

~ La amabilidad y rapidez reduce la actitud negativa en cualquier persona que espera ser
atendido al solicitar un servicio.

~ ¢gTiene cita?, dependiendo de la respuesta canaliza al ciudadano al area de espera o
indicale que sera atendido una vez que se desocupe la estacion de trabajo.

~ ¢gTiene residencia en el extranjero? Esto con el fin de conocer si el ciudadano podria
estar dentro del programa del “Voto de los Mexicanos en el Extranjero” (esta situacion
se da principalmente en entidades fronterizas).

Para obtener la informacién concreta que permita identificar el tipo de tramite que solicita el
ciudadano, efectla las siguientes preguntas segun corresponda:

Inscripcién

Para determinar si se trata de una inscripcion, pregunta:
» (Esla primera vez que realiza el tramite para obtener su Credencial para Votar?
» ¢Ha realizado algun tramite en algin médulo de otra colonia, municipio, entidad?

* ¢Nunca ha tenido una Credencial para Votar?
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1. Modelo de Atencion Ciudadana

Correccion de datos personales

Para verificar que se trata de este tramite pregunta lo siguiente:
» ¢Va a corregir algin dato de su nombre, fecha de nacimiento o lugar de nacimiento?
Si el ciudadano responde que Sl, realiza la siguiente pregunta:
e ;Qué dato es el que tiene el error?

Dependiendo de su respuesta verifica la informacion con su documento de identidad. Toma en
cuenta que este documento es la base para realizar cualquier cambio en sus datos generales,
asi como para generar, en su caso, la CURP.

Cambio de domicilio
Cuando el ciudadano manifiesta que cambié su domicilio, realiza la pregunta:

* ¢Cuenta con su Credencial para Votar anterior?

Reposicion

Cuando el ciudadano manifieste que su Credencial para Votar le fue robada, la extravié o
simplemente esta deteriorada, pregunta lo siguiente:

* ¢Los datos personales de su Credencial para Votar anterior son correctos?

* ;Los datos de su domicilio actual son correctos?

Correccion de datos en direccion

Para asegurarnos que efectivamente se trata de este tipo de tramite, pregunta lo siguiente:
e Se cambi6 usted de domicilio?

Si el ciudadano responde que No, realiza la siguiente pregunta:
e ;Qué dato de su domicilio va a corregir?

Dependiendo de su respuesta verifica la informacién con su comprobante de domicilio.

Reincorporacion

Si se trata de un tramite de Reincorporacién, porque el ciudadano ha sido rehabilitado en sus
derechos politico-electorales pregunta:

* ;Los datos de su domicilio son correctos?
» /Trae usted su oficio o documento de rehabilitacion?

(En caso de que el ciudadano manifieste que no lleva su documento de rehabilitacion, efectla
el tramite, pero inférmale que su Credencial para Votar se puede generar mas rapido si se
cuenta con su documento probatorio).
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1. Modelo de Atencion Ciudadana

Reemplazo de la Credencial para Votar por vigencia
Para este tipo de tramite verifica en la Credencial para Votar del ciudadano, lo siguiente:
» La fecha de vigencia de la Credencial para Votar ya expird o esta proxima a ello.

¢ La Credencial para Votar ya no cuenta con recuadros para marcar en la préxima
eleccion.

Revision de Medios de Identificacion.

Una vez determinado el tipo de tramite que requiere el ciudadano revisa si cuenta con toda su
documentacién y si cumple con el acuerdo de la CNV, para ello apdyate en el Instructivo para

la Revision de los Medios de Identificacion con el reverso 1 (ver anexo 13).

(Documentos vigentes a partir del 10 de octubre de 2011, autorizados por la Comision Nacional de Vigilancia Acuerdo 1-257:28/07/2011)

Documento de Identidad

»Copia certficada del Acta de Nacimiento.
»Documento que acredite la nacionalidad mexicana por
Naturalizacién.

Identificacion

N
para obtener
la Credencial para Votar

Vigencia
No aplica.

No aplica. Para mayor referencia consulte el Manual
para la Operacion del Médulo de Atencion Ciudadana
Tomo

REVISION DE LOS MEDIOS DE IDENTIFICACION:

Deben contener:

» Nombre del ciudadano. » Fecha y lugar de nacimiento.

» Nimero de Acta o Folio o Foja » Afio de registro

» Tomo. » Libro.

» Entidad, Municipio o Delegacion de registro. » Institucion que la expide.

» Funcionario que Ia expide. » Fecha de expedicion.

En los casos en que el documento del ciudadano naturalizado o contenga fecha i lugar de nacimiento, debes solicitar Acta

de Nacimiento del pais de origen legalizada o apostilada y en su caso traducido por autoridad mexicana, o algun documento
‘expedido por autoridad mexicana para retomar dichos datos.

» “Diligencias de Jurisdiccion Ad-Perpetum” como sustituto del Acta de
Nacimiento

NO SE ACEPTAN < » Copias simples deActas de Nacimiento
» Documentos Bajados de Internet.
> Defensa Nacional.

Documento de Identificacion con Fotografia
»Cartila del Servicio Miltar Nacional,

»Pasaporte.

»Cédula Profesional

»Licencia o Permiso para Conducir

»Credenciales de Identificacion Laboral.

Vigencia

10 afios como maximo.

La que indique el documento o 10 afios como méximo.
10 afios como maximo.

La que indique el documento o 10 afios como méximo.
La que indique el documento o 10 afos como méximo,

Para mayor referencia consulte el Manual para la
Operacion del Modulo de Atencion Ciudadana Tomo |

Identificacion

»Credencial para Votar.
»Carta o Certficado de Naturalizacion.
»Certificado de Nacionalidad Mexicana.

La que indique el documento o 10 afios como maximo.

Para mayor referencia consulte el Manual para la
Operacion del Modulo de Atencion Ciudadana Tomo |

La que indique la credencial,
10 afios como méximo.
10 afios como méximo.

10 i

por
»Declaratoria de Nacionalidad Mexicana por Nacimiento.

10 afios como méximo.

con banda

»Documentos Expedidos por Esauelas Publicas o rivadas con
Reconocimiento oficial de nivel Basico, Medio, Técnico, Medio
Superior, Superior e INEA.

La que indique méximo.
La que indique el documento 0 10 afios como méximo.
Para mayor referencia consulte el Manual para la
Operacién del Médulo de Atencion Ciudadana Tomo |

1| DOCUMENTO DE IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA

Deben contener:

» Nombre del ciudadano.

» Numero de folio del documento.
» Institucion que lo expide.

» Fecha de expedicion.

» Fotografia del ciudadano.
» Entidad, Municipio o Delegacion donde se expide.
» Funcionario que la autoriza.

» Denominacién o Razon social.
Credencial de Identificacién » Registro Federal de Contribuyentes de la Empresa.
Laboral de la iniciativa privada | » Nombre y firma del patrén o su representante.

» Nombre del ciudadano tal como aparece en el Acta de Nacimiento.

» Tarjeta Postal

» Camet de citas médicas.

» Constancias o plizas de seguros médicos.

» Documentos sin vigencia o fecha de expedicion

» Documentos conla leyenda “Comprobante no utiizable", “Sin validez

NO SE ACEPTAN Ofcial o Cancelado’. "

» Documentos con informacion parcialmente visible.

» Fede Bautizo

» Acta de Matrimonio.

» Gafetes,

§ . » Deben ser como usuario o del
Las credenciales expedidas por las servicio que brinda dicha Autoridad (INSEN, INAPAM, BIBLIOTECAS
Autoridades con reconocimiento Oficial. PUBLICAS, BENEFICIARIOS DE PROGRAMAS DE ASISTENCIA

Comprobante de Domicilio
»Recibo de Pago de Impuestos y/o Servicios Publicos.

»Recibo de Pago de Servicios Privados.
»Estados de Cuenta de Servicios Privados.

Vigencia

Para mayor rferencia consulte of Manual para fa
Operacion dl Moo de Atencion Ciudadana Tomo .
3 meses méximo.

3 meses maximo.

»Copia Certificada de Escrituras de Propiedad Inmobiliaria. 1 afio méximo.
»Contrato de Arrendamiento. 1 afio méximo.
Presentacion de Testigos
Dos testigos,
Votar 5o podran Venun,
lapso de 120 dias naturales.

Il COMPROBANTE DE DOMICILIO
Documento de Identidad
» Donicilio. » Nimero de Folio del documento.
» Entidad, Municipio o Delegacién donde se expide. » Institucion que la expide.
» Funcionario que la autoriza. » Fecha de expedicion

» Contrato de compra-venta de terreno.
» Notas de venta.
» Nota contrato.

NO SE ACEPTAN < »

denimerooficial
» Contrato de agua potable y alcantarillado,

»C
» Contrato de servicio de agua y drenaje.
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1. Modelo de Atencion Ciudadana

Entrega al ciudadano la Ficha de Atencién Ciudadana, anota el nimero de turno, hora de
atencion, considera asentar horas y minutos (hh:mm), solicitale la entregue al Operador de
Equipo Tecnol6gico, a continuacién se muestra el siguiente ejemplo:

HORA DE ATENCION CAPTURA EN FICHA
9 de la manana 5 minutos 09:05
11 de la manana 45 minutos 11:45
2 de la tarde en punto 14:00
5 de la tarde 3 minutos 17:03

1.4 Relacién de Ciudadanos con Cita Programada.

Para los MAC en Red y que cuenten con esta modalidad, al iniciar la jornada laborar ingresa al
sistema para revisar la relacion de los ciudadanos que solicitaron cita a través de IFETEL o de
la pagina de Internet.

Ingresa a la funcionalidad Citas programadas, da clic en la opcion Revisar Citas Programadas.

15 octubre 2012 Entidad: 15 MEXICO Distrito: 31 Médulo: 153121 REGIONAL ALERTAS

MAC Version 5.0
Atencion Ciudadana

Conciliacion de Documentacion
Retiro de Credenciales
Notificacion Ciudadana
Reporte de Robo yio Extravio
Impresion de Documentos

Transferencia de Informacion a
CECYRD

Resguardo

Consultas

Reportes

Administracion de Modulo

Reporte Importar/Exportar

Xi((i(( IR I IR IR

Citas Programadas

W Revisar citas programadas
® Consultar citas no enviadas
™ Consultar citas vencidas
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1. Modelo de Atencion Ciudadana

El sistema despliega el Listado de Citas Programadas.

= IFE
15 actubre 2012 Entidad: 15 MEXICO Distrita: 31 Méslulo: 153121 REGIONAL ALERTAS JOSE LUIS GAL L0 | Comar s esitn]
LISTADO DE CITAS PROGRAMADAS
= Cita Nombre Estatus i'r:i‘::'l:) H:.:'
MAC Version 5.0 936
Atenclon Cludadana - [153121-151012-56-1ASUNCION XX DOMITILA Atendida FH 924 AM L
Conciliacion de Documentacién W L5513 5101 .55 ATILANG RIVERA FIDEL Vencida 048 AM .1‘.\(11-100
Retiro de Credenciales - 1024
waziamozeol  |ATILANG RIVERA MARCELING Vencida 10:12 AM
Hotificacion Ciudadana v AMD_Ul
Reporte de Robo ylo Extravio v wsmzamzes  |(CASTRO MARTINEZ LORENZO Vencida 1048 AM AuM
AMEISCA R DocumAs o > LmuLEnzesl  (CAYETANO ELEUTERIO CATARINA IGNOCENCIA Vencida 1112 AM An":‘24
Transterancia de Informacian a 1700
CECYRD v imiznsozesl  (CONTRERAS CONTRERAS CONSTANTING Vencida 11:48 AM PM
Resguardo - W2 24
153121151012 70, CORRAL VELASCO ZELMA Programada 12:12 PM PM
Consultas v
Reportes v wszasmersl  |(CORTES REYES MACIAS Programada 12:48 PM ']:.,'30
Administracion de Modulo = wzasnessl  (CRISTOBAL MARTINEZ DOMINGA Programada 1:12 PM éﬁq
Reporte ImportarExpor tar v 148
LEEL1AE1002.77 CRUZ POLO HILARIO Programada 1:36 PM P'M
Citas Programadas -
Reportes Digitalizacidn - — ]

Selecciona la opcion imprimir, lo cual te permite obtener el “Reporte de Citas Programadas”.

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
RECISTRO FEDERAL DE BLECTORES
SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES Gl Ot
REPORTE DE CITAS PROCRAMADAS
Estatus de la cita

Id. de la cita

2 CUTREM S JAN
BOORCUL! SCL5 CARRILA

Nombre del Ciudadano

zzlEE T

A o
‘» -
A N boe INvw Wous oo ot 5 Ba Canemtanon

"
PROG BAMADA 190 [

PROGRAMADA | BILAM | §10
PROCRAVADA | 81 I
’

PROC RAMADA B4 AN KD

Hora programada

Cuando el ciudadano te indique que ha solicitado una cita, coteja su nombre en la relacién,
verifica la hora en que fue citado (hora inicio), y si cuenta con todos los requisitos para ser
atendido, canalizalo al area de espera, para que una vez que se desocupe la estacion de
trabajo sea atendido.

En el caso que el ciudadano acuda en un horario posterior al programado y no puede ser
atendido en ese momento, indicale que debe esperar su turno conforme a la fila del dia, o en
su caso tramitar una nueva cita.

Considera que es factible atender al ciudadano fuera del horario
establecido en caso de que no existan citas pendientes o que no afecte la
atencion del dia, ya esto puede causar molestia en la gente que se
encuentra en espera.

AN
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2. Instrumentos de Caplacion

Para brindar atencién a la ciudadania que acude al MAC a actualizar su situacion registral, se
utilizan diferentes instrumentos de captaciéon que permiten obtener la informaciéon necesaria
para poder realizarle el tramite que solicita.

Estos instrumentos de captacién son: Ficha de Atencién Ciudadana, Formato Unico de
Actualizacion y Recibo y Acta Testimonial.

2.1 Ficha de Atencion Ciudadana.

Es el instrumento que permite llevar un orden en la atencién ciudadana, permite asignar un
turno al ciudadano, e informar al ciudadano el tiempo que aproximadamente tiene que esperar
para ser atendido.

Anota la hora
en que se esta

" entregando la
Fecha de atencion Hedhis Clave del MAC
\ v Marca una

A W-E Fichade Atdncion  Modulo: X" si tiene

INSTITUTO FEDE! ELECTORAL ’ Cita
Afj ota el [ Fecha: J Cita Programada: t programa da
numero de ~ -

Turno Hora dewega Tiempo aproximado de
turno de turfio espera para ser atendido
' Anota el

Escribe el — N\ tiempo
nombre —'{"“"‘9 ] aproximado
comp leto del Medios de Identificacion: l Tipo de tramite: ] de espera
ciudadano

[ Documentos O Testigos R
% v

Marca el tipo de Anota el tipo de
identificacion que tréamite
esta presentando

La hora de entrega del turno, debes asentarla en el formato de horas como se muestra a
continuacion:

HORA DE ENTREGA EN TURNO CAPTURA EN FICHA

9 de la manana 5 minutos 09:05
11 de la manana 45 minutos 11:45
2 de la tarde en punto 14:00
5 de la tarde 3 minutos 17:03
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2. Instrumentos de Captacion

—

2.2 Formato Unico de Actualizacién y Recibo (FUAR).

Dentro de las atribuciones del Registro Federal de Electores esta la de conformar el Padrén
Electoral, para ello el ciudadano debe requisitar una solicitud individual denominada Formato Unico
de Actualizacion y Recibo (FUAR), instrumento que contiene la informacién organizada en
diferentes apartados, todos ellos con fundamento con los articulos del libro cuarto del COFIPE.

Mumero de FURR (13 Digitos 2 del
afio, B de la clave del MAC, v &
conzecutiva, que inicia cada afio)

FORMATO UNICO DE ACTUALIZACION ¥ RECIED

SOLICITUD INDVIDUAL
PWMIF(LMOIL'!I
|lm-u.uru||m" GLAWE (S5CA G BLECTON | L MACHINAL ]! TEOS O TRAMTE |
< ; Fotografia del
ENTIOAD DesTRITO .
Datas e —aat — Ciudadano.
-_'
Geoelectorales. sl M
o e B
oALE Mo EXT. LN L
N O G TIEMSD (D FESA0E ROIA
Informaciaon del [rr—rp—r
EIUdadanu' AFELLIDD FATERND APELLICD MATERND e
DATOE GEMERALES
\ et e [e— P e e 0, Camt AL - fo—
ACREENTO AT T . AL A T P,
—
TN POTDCAATA O COMKCR IO G KNI & PR

[ [ " o s
Ezpacio para
huellaz

dactilares.

Informacion de
los Mediozs de
ldentificacidn

\/

g
:
£

\

FCLARASTELE [ RITUACKSM MEGITRAL FLICTORAL VER 108 A
irat T housh FAFATA BN SRR VERAS, Cul el st St B ek el Peratrad Coum SuBmbeiet 7 UR L s S G L
EAFE DECLMINT SO0 DENTON.  £ON PUMLENSE I L0 Er iy 55 SOm L8 ARTIONISS 8 P V1M Lk EXSRTTTLION PO ITAEA B L ERSASIETS L
LS TR DAL I | | T TP DO, A, S . 1o, B 7 SR RRLATYR S A0 ADARAL DA A= UCROAS Y PROCHRAATON AL GARLIS. BECLMDLD

Declarataoria
Ezpacio para

la firma del
ciudadano

POk D EMTRELA,
- | I |
Recibo de L
entrega de la
Credencial para

Wotar [E—— -

"™ Declaratoria

RAL D DLECTORES
rm mouﬂ:!u&lmrnc-o
COMPRIRANTT

FECHA DR ENTHE

- i ﬂ“vﬂ-ll HARTA
Talan r ; -
A saTasE; prtr el oo
camprobante 4 " 60 (OO SO B T e TR ) AR [ VOB
B ik o b e o i rrwgrn o o, | | fim cumplimienio o aficully 1A0, Sderels 5, e ol cans e ko ckudaclancs que, Senirs del plass
ara el e b e + =i Tl it i u Cracantinl D VO, of IFlituld. o 156 medod i
F] T T LT mumpe——— t-unmcno-nmm it borTrn e NaE red. drvisds. Bl (e [eOcedan & reDigeria e
. S S _'\ul.rnnd—rmin e Bglcaik o Smpul 80 ol ariul 199 aal COFIFE
ciudadana. e —— mnma ramon e kow dadton gue wated proporcaed son confudencabe | 4 nein
@ o bbrrvina bl Gl Fraiil e Wi y Prpciefemgrins Elactaraies.
s e g e

\ WETEL 01 800 433 2000
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2. Instrumentos de Captacion

2.3 Acta Testimonial.

El Acta Testimonial es el instrumento de captacion que permite acreditar la identificaciéon o
residencia de un ciudadano que solicita un tramite en el MAC y no cuenta con ningin
documento que le permita comprobarlas, debiendo presentar a dos ciudadanos que fungen
como testigos de hechos, uno de ellos debe ser del mismo Municipio o Delegacién y el otro de
la misma Entidad, los cuales deben identificarse con su huella dactilar o su Credencial para
Votar y s6lo podran serlo hasta en cuatro ocasiones en un lapso de 120 dias naturales.

El Acta Testimonial esta asociada al registro del ciudadano que solicita el tramite a través del
nimero de FUAR y la Clave de Elector, ademas cuenta con los apartados que describen los
hechos y datos de cada uno de los testigos.

Existen dos Formatos: “Acta Testimonial documento de identidad con fotografia del ciudadano
para la obtencién de su credencial para votar por medio de testigos” y “Acta Testimonial de
domicilio del ciudadano para la obtencién de su credencial para votar por medio de testigos”.

_‘_lF ACTA TESTIMONIAL DOCUMENTO COM FQTNMDELEUMDM
e PARA LA DBTENCION DE SU CRECENCIAL PARA
POR MEDK) DE TESTIGOS
LR DL L
SECCION CLAVE UNICA DE ELECTOR

[ uar ol Ay g = ] 5 D e

S apercibe & o8 comparecntes del conlenido Sel Arl 24T del Cddigs Penal Fadersl, que isgons

sancion do 2 @ B afos de prisidn y de 100 a 300 dias de mults para quienas declanen con falsedad ante LEYEMDADEL ART. 247,

und sutinidad pObCA SStnla de s judicial on ol pceio 08 sus incones. Manifestsn 1o 151008 a0 e REZPECTO AL
probesla de decs vended ks sigusenies SPERCIEIM IEMTO & LOZ
HECHOS TESTIGOE.

Arndp ol Funcionand del Modulo de Algncidn Cisdadana, gque frma al calce la presents, ubicado an

. compansce o cudadand
OORICILIO A —— QUi manAesia gun W Consta g o G

QUES PRBER |08 INAMBEE NOCEIIFCH (NS L GhASNCION B8 Bu CRIencial Dars VoL, on vwiud 0 CAncer
ﬂua-pndocmdemwldadmﬂlow.ﬁa e S DOMmiclio en
MOMERE TESTIGO 1 ol COMBEDONGS Bl Moo & delegBckin

Mo manshesta conocerio desde hace il enranin de que
igual forma, comparecn ol (a)
qui by £

quien marsfaesia
G FR o Wity “—
ara la oblencidn de su Credenceal para Viobar, en virlud de carecss de algln documeno de

DOMICILIO TESTIGO 1 MOMERE TEETIGO 2

DICHD TEETIGO 1 et Con ACROQfiA, e 31 GOMECibo an

Gui Corasponds &l Municipo o delegaciin D e T

conorerio desda hace sl o razte o guet o DICHO TESTIGO 2

DOMICILID TESTIGOD 2

Lienas esie espacko sok en caso deo utilizar bradwctor de kengua indigena

Por su parie o G " DaToE DEL
G hungs coms o it B, dapala gor vorsadaenladengua - TRADUC TOR
posow la capacdad de comprenderia y axpresara on espacol, por o gue asume la responsatelciad
0 comuricar cabalmante b informaciin vertida por ks Westigos pan idensficar al Ciudadans en
CuBstitn
Déindoss kectura a ka presants acta y Bajo protésta de decis verdad por ks que &n ella inlendnienon s& da
porconchuida lamisma 0 las____ horsscon_ minutos del dis _ del mos do
el 20 Srmanda al calosda la mismalos qua e intoranaon
Tosbigos
DAaToE DEL TESTIGO 1 ..“. - - - = - DATOS DEL TESTIGO 2
[ —— [ ——
TIPO DE IDEM TIFICAG 1M L L= H_'_,-—-"'"" oyl DETIEI‘;EI!I'IEEF;EAEII:N
T T e S [ — [
o T, HUELLS ATTTOGEAFS
HUEL L& aUTOGRAF A T " TESTIGO 2
TESTIG L= E TR ' A — DATOS CREDEMCIAL
DATOS CREDEMCIAL s : : > TESTIGO 2
TEST |p—
FmM.ﬂ..ﬂumsnw = = il F]:RI\.'[:;.E_;.'IU'I'II;T%E‘;MA
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2. Instrumentos de Captacion

—

[ cwfﬁv-uu-mu
L1 TR (0T TR O A O i RN T |
- Ay o~ A W O wo L ] o o

Se apercide a 108 compareciontes del contenido del Art. 247 del Codgo Penal Federal. que impone
Sancdn oe 2 a 6 ahos e prisidn y de 100 a 300 dlas de multa para Quiones declaren con falsedad ante
UNa atondad pObica datinta do 1 Judicial on of ojerccio do sus funciones. Manfiostan 108 testigos bao
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3 Tramites de Actualizacion

Para realizar el Tramite de actualizacién al Padron Electoral, en el SIIRFE-MAC ingresa a la
Funcionalidad Atencion Ciudadana, da clic en la opcion Tramites de Actualizacion para que se

despliegue la pantalla de Registro de FUAR.

li“!(\

PR

L)
,-
!m

REGISTRO DE FUAR - Busqueda de cudadano

Hotd 1o 38 Alein @ (b )t

Entiiad el Gomcibo ded sobcitante » hcea T hd
- Foho naconsd Clave Urnca 00 elecion Tou 06 movimients
v MLACCUN Vs 4
- Apefinio patermo Apediaio materno Nomtyofs)
31 LugM G0 NACmMNI0 Fecha do nacmmano Senn
- AT i - ddlmmiaans ¢ Mosbie | Muger *

|
2 Fotogratia Haellas Flema
- b st et B L
hd Awgen N agea
- T P agee
v Coptetnda Caphs ade e cophrade |
v
> R el 2 e Cwew S
-
R R G-

Para los ciudadanos que tiene una cita programada y a fin de que quede vinculada su atencion
en el sistema, en el mend principal ingresa a la funcionalidad Citas Programadas, da clic en la

opcién Revisar Citas Programadas.

tas Programadas b A
Revisar citas programadas

Consultar citas no enviadas

Consultar citas vencidas ,
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3. Tramites de Actualizacion

—

El sistema despliega el “Listado de Citas Programadas”.

Atencion Ciudadana

Notificacion Ciudadana

Reporte de Robo yio Extravio

B

4440404

Impresion de Documentos

Transferencia de Informacion a

i

LI I I B C I B |

Reportes

Administracion de Modulo
Reporte Importar/Exportar
Citas Programadas
Reportes Digitalizacion

LISTADO DE CITAS PROGRAMADAS

Cita Nombre Estatus :ic:i: H;l:.
153121-151012-56-1ASUNCION XX DOMITILA Atendida FH 9:24 AM :as
imzumozml  |ATILANO RIVERA FIDEL Vencida 9:48 AM muo
wizisozel  |ATILANO RIVERA MARCELING Vencida 10:12 AM :&24
wias0ze |CASTRO MARTINEZ LORENZO Vencida 10:48 AM mﬂo
lnisess)  |CAYETANO ELEUTERIO CATARINA IGNOCENCIA Vencida 11:12 AM i.lM24
lsizisozen  |CONTRERAS CONTRERAS CONSTANTINO Vencida 1aBAM e
1szs021  [CORRAL VELASCO ZELMA Programada 12:12 PM ;ﬁzq
s12151012731  [CORTES REYES MACIAS Programada 12:48 PM é.ﬂ“
iszasnesl [CRISTOBAL MARTINEZ DOMINGA Programada 112PM ;1:34
sizasozrl [CRUZ POLO HILARIO Programada 1.36 PM ::ans

Imprimir  Sadir

Selecciona la liga en la columna de Cita de acuerdo al nombre de la persona que es atendida.

El sistema envia el mensaje a fin de que verifiques si es el registro del ciudadano al cual

realizas el tramite.

LEstd seguro de capturar el tramite de la cita seleccionada?

Aceptar Cancelar ]

Al marcar la opcién Aceptar, el sistema despliega la pantalla inicial de Registro de FUAR, para
iniciar la captura de los datos.

—FE

L Mteemare I Faived WRROGA T W NRITLOOK M

C i X B B QC S0 B B D R 0 SR RN |

REGISTRO DE FUAR - Busqueda de cnadadano

Hota 1o 3o Aliain
Entidag el domcto ded sobcitmte

Foho nacsonsd
Apefido patermo

Luge G0 NACmMnio
R R R e s

Fotogratia

@ (h& )t
A Khcea [
Clave unnca 0¢ edecion Too e movimsents
MLACCOAN WA O
Apedaio materno Nomtyos)
f .
Fecha do nacimwamo Sexn
dcimmiaans * Mosbie © Miger *
Hoellan Flema
Ao agea
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Caphes ade -
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3 Tramites de Actualizacion

3.1 Busqueda de ciudadano.

El sistema realiza una busqueda de todos los registros que son capturados,
independientemente del tipo de tramite del que se trate, con base en los datos generales e
imagenes del ciudadano.

La identificacion del registro del ciudadano se implementa mediante un procedimiento de
autenticacion (1:1) en el MAC.

Se considerd la incorporacion de una de las huellas de los ciudadanos a la base de datos del
Padrén Electoral Local de la entidad, el cual es instalado en la Base de Datos de los médulos
(SIIRFE-MAC).

La primera informacién que debes capturar en el SIIRFE-MAC, es la hora en que fue atendido
el ciudadano en el area de recepciéon ciudadana, asi como la entidad del domicilio del
solicitante.

REGISTRO DE FUAR - Basqueda de ciudadano

Hora inicio de atencion 24hrs, (hh:mm)*

-

Entidad del domicilio del solicitante 26 SONORA

Para ello, retoma el dato anotado en la “Ficha de Atencion Ciudadana”, éste debe de ser en el
formato de horas y minutos (hh:mm). [La informacion de la hora es muy importante, ya que
sirve como insumo para el analisis de los MAC s que realiza el Vocal del RFE de la Junta
Distrital].

SIRFE-MAC

Hora inicio de atencién: [ps:00  |24hrs. (hh:mm)*

;.;!_FE Ficha de Atencién

| Fecha 02/07/2012

Médulo: 091222

Tumo Hora de entrega

Ficha | 7 Il 0900

No dejes espacios entre caracteres.
Para los MAC méviles, anota la hora en que estés iniciando el tramite en el sistema.

En caso de omision, el sistema tiene una validacion para recordarte que debes capturar dicha
informacioén.
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3. Tramites de Actualizacion

Dependiendo del ambito de responsabilidad, el MAC puede estar configurado como Local,
Regional o Nacional.

Bt Ll —)

- IFE /

>
S Ll —~

Para el MAC regional y nacional se habilita el catalogo de entidades que lo conforman
selecciona la entidad de residencial del ciudadano.

[Madua loEAl™™  Entidad del domicilio del solicitante: (26 sovoRA Tk
[MBHEUISIREGIBNALY  Entidad del domiciio del solicitante: [ se|pooone una oroion- = | *

—SELECCIONE LINA DPCION-—
Maodulo: NACIONAL

Entidad del domicilio del solicitante:

~SELECCIONE UNA OFCKe- [
01 AGUASCALIENTES E
02 BAJA CALIFORNIA

03 BAJA CALIFORNIA SUR

06 COLIMA

07 CHIAPAS

08 CHIHUAHLUA

08 DISTRITO FEDERAL

12 GURRRERO
13 HIDALGO

14 JALISCO

15 MEXICO

16 MICHOACAN
17 MORELCS
18 NAYARIT

18 NUEVO LEON

Para realizar la autenticacion del ciudadano, el sistema hace una blsqueda del registro en la
base de datos del Padron Electoral Local, para ello captura la informacién de los siguientes
apartados: Datos Generales, e Imagenes.
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3 Tramites de Actualizacion
—

3.1.1 Datos Generales.

Folio nacional Clave (nica de elector Tipo de mowmiento
SELECCIONE LUNA CPCON Ik
Apelhdo patemo Apeldo matemo Nombre(s)
- | - - l
Lugar de nacimiento Fecha de nacimento Sexo C
MLLCOCHE UNACIOEN. - | * [ dd/mmiaana * Homix & ’A}?l 2
| e
Fotograha Huellas Firma
Imaqen tmagen ———
ne no Imagen
capturada capturada no Capturada |
G)
Capraom Wispata Captism hurta Captinw bima
Buriw Onetadars S

1 Datos Generales Folio nacional.
Clave Unica de elector.
Tipo de movimiento.
Nombre completo.
Lugar y Fecha de Nacimiento.
Sexo.

2 Imagenes Fotografia.
Huellas.
Firma.

Para acceder a la informacion que se tiene en la Base de Datos del Padréon Electoral del
ciudadano, el sistema cuenta con dos opciones de blsqueda: por clave Gnica de elector o por
datos completos del ciudadano.
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3. Tramites de Actualizacion
—
3.1.2 Bisqueda por Clave Unica de Elector.

Si el ciudadano lleva la informacién de su Credencial para Votar, realiza la captura de acuerdo
a lo siguiente:

ok naconsl Clave (reca de shacion Tiped dh TR
@ SELECCIONE; LA DFCICR g™

Apelico palemo Apelio mad eTng Mombeeds)

©

Lisgar che nascirmento Fecha de nacmenio Sann
SELECCONE UM PN~ = | * ddmmiaans Hombwe O ujer *
1 Tipo de movimiento Selecciona del catalogo el tipo de tramite que solicita

el ciudadano. (definido mediante la entrevista)

Tipo de movimiento

(3 camBr 0E coOMICILD
~SELECCIONE LINA CRCICH -

43
»

1 INECRIPCION
2 CORRECCION DE DATOS FERSOMALES

10 CORRECCION DE DATOS EN DIRECCION
11 REINCORFORACION
12 REEMPLAR] DE Lk CREDEMCIAL

2 Clave Unica de elector.  De la Credencial para Votar, retoma los 18 digitos de
la clave de elector.

3 Nombre(s) Captura el nombre del ciudadano.

Captura fotografia, huellas y firma (ver punto 3.1.2 Imagenes).

Imagenes
Fotografia Huellas Firma
Imagen Imagen
no . Imagen
capturada caplurada no caplurada |
# -
Capturar fotogratin Capiurs huella Capturar Arma
Buscer ciedadany Snlw
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3 Tramites de Actualizacion

Ejemplo:

Acude al MAC el ciudadano JOSE LUIS a realizar un cambio de domicilio, llevando consigo su
Credencial para Votar, su clave de elector es: GLCSLS67080929H900.

La captura de los apartados queda de la siguiente manera:

Datos generales
iy ruCanal Clarvr urscis i ol or T e macnermeenito
GLCSLTET QBN B H WO ) AN O DCAMICI
Apadacio patermo Apeedaio malema Mombre(s)
Lisges chid MésCarmisnd o Facha i NaCarmeinl o Senn
LR ECTIONE Utk CRCECN o chdrmminann * Homibie © Mugs *
Imagenes
Fatogratia Fifma

Cota b Capros bms

Raid o v mdlndass Hadm

. . . . .2 Buscar ciudadano .
Finalizada la toma de imagenes, selecciona la opcion , para que el sistema

verifique si se cuenta con su informacién en la base de datos del Padrén Electoral Local.

3.1.3 Busqueda por Datos Completos.

Si el ciudadano no cuenta con clave de elector, ingresa sus datos generales para realizar la
bldsqueda:

Folo nacional Clave mca de electon G_/I'fpu de movimeento
SELECCIONE LINA DPCICN -
@ Apelido patemo Apeldo matema Momibire{s)
5 Lugar de nacimienio Fecha de nacimiento £50
— 4 g
SELECCIONE LN DPCIOR- = chlimim/anan Hambire ) Mujer *
1 Tipo de

L Selecciona del catalogo el tipo de tramite que solicita el ciudadano.
movimiento

En los campos de apellido paterno, apellido materno y nombre(s), se
captura hasta 32 caracteres para cada apartado como maximo.

Se permiten las letras “A” a la “Z” incluyendo la N.

2 Apellido Se permite la captura de caracteres especiales como apostrofes (),
Paterno, Materno punto (.), guion medio (-), diagonal (/), grado (°), nimeros (1 al 9),

y Nombre(s). diéresis (7).

Los nombres y apellidos compuestos deben tener s6lo un espacio entre
ellos, NO se permite la captura de doble espacio.
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3. Tramites de Actualizacion

2 Apellido
Paterno, Materno
y Nombre(s).

Si no se cuenta con alguno de los apellidos del ciudadano, se debe
capturar “XX”. Considera el NO DEJAR ESPACIO EN BLANCO ENTRE LOS
CARACTERES, debido a que el sistema lo toma como apellido y no como
un dato nulo.

No esta permitido la captura de las leyendas “no tiene” o “sin apellido”.

Cuando se ingresen los datos correspondientes a mujeres casadas
debes registrar sus apellidos de soltera.

El sistema cuenta con un catalogo de nombre y apellidos, en caso de
gue se ingrese informacidn que no esta registrada en éste, el sistema
solicita la autorizacion del supervisor.

3 Lugar de
nacimiento

El sistema despliega un catalogo con las 32 entidades federativas, asi
como las claves 87 (doble nacionalidad) y 88 (nhaturalizados).

Selecciona la clave 87 cuando el ciudadano indiqgue que es hijo de
padres mexicanos pero nacié en otro pais y te presenta el Acta de
Nacimiento expedida por el Servicio Exterior Mexicano, Registro Civil,
Certificado de Nacionalidad Mexicana o Declaratoria de Nacionalidad
Mexicana por Nacimiento.

Elige la clave 88 cuando el ciudadano haya nacido en otro pais pero se
naturaliz6 mexicano.

4 Fecha de
nacimiento

El sistema cuenta con una validacién que permite ingresar sélo a los
ciudadanos de 18 afios 0 mas.

NO se permite capturar fechas de nacimiento invalidas (29 de febrero
de anos no bisiestos y dia 31 en meses que no lo tienen). En caso de
gue un ciudadano, presente alguno de estos casos, sugiérele corrija su
documento.

En el Proceso Electoral Federal o para las entidades con Proceso
Electoral Local, el sistema permite captar a ciudadanos que cumplan la
mayoria de edad al dia de la eleccion (previa configuracion).

5 Sexo

Selecciona una de las opciones.

Existe una relacion directa entre el sexo con el nombre del ciudadano,
verificalo antes de marcarlo.

Ten especial cuidado en la captura de estos datos, toma siempre como base

la informacion registrada en el acta de nacimiento.

Si el documento que acredite la Nacionalidad Mexicana por Naturalizacion no
tiene algun apellido, fecha y/o lugar de nacimiento, capturalos con base en
los datos registrados en el acta de nacimiento de su pais de origen.

En el anexo, se presentan a detalle las consideraciones para la captura del

nombre del ciudadano.
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3 Tramites de Actualizacion

Ejemplo:

Se presenta al MAC el ciudadano JOSE LUIS GALINDO CASTILLO, informando que es la primera
vez que realiza un tramite para obtener su Credencial para Votar, con base a su Acta de
Nacimiento, se obtiene que naci6 en el Tlaxcala el 09 de agosto de 1967.

Faolio nacional Clave inica de elector Tipo de movimiento
1 IECRIFCION o *
Apelido patemo Apelkdo matema Mambire(s)
[GaLiND 1* [casTILLD * [2a=E LIS *
Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento Sexn
20 TLAXCALA =]* [camanzer | ddimmiaass * ® Hombre © Mujer *

Captura los datos generales tomando como base la informacion del
documento de identidad que esta presentando el ciudadano, toma en cuenta
que los apellidos o nombres pueden escribirse de diferente manera, verifica
con el ciudadano su lugar y fecha de nacimiento, selecciona correctamente el
combo de sexo.

3.1.4 Imagenes.

Fotografia.
Fotografia

Imagen
no
capturada

Capturar fotogratia

/

Para la toma de la fotografia, selecciona el botén Capturar fotografia, el sistema muestra en
pantalla el siguiente cuadro de indicaciones, haz clic en el boton Aceptar.

{Se encuentra lista la persona para la foto?

Aceptar | | Cancelar |
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3. Tramites de Actualizacion

Por Tratarse de un documento oficial, se recomienda a los ciudadanos las
siguientes consideraciones para tomarse la fotografia:

Mujeres: Sin lentes, sombreros, mascadas o piercing (siempre y cuando sea
factible que el ciudadano se los retire y este de acuerdo el ello).

Hombres: Sin lentes, sombreros, gorras, aretes, piercing, cualquier otro tipo de
adorno en el rostro (siempre y cuando sea factible que el ciudadano se los
retire y este de acuerdo el ello).

El sistema muestra las opciones para la toma de la fotografia.

P
Captura de fotografia del ciudadano

Foto

Foto

(1)l ] Encender Luz
| Encender Luz ~

(2)[] Previsualizar

| Previswalizar

] (3 ) ] Manual
Tomar Fote  Aceptar  Cancelar —
Tomar Foto | Aceptar  Cancelar
4) {5

1 Encender la Se utiliza s6lo en caso de que el area para la fotografia lo requiera, ya
Luz que por falta de luz natural las imagenes se tornan obscuras, lo que
tiene como consecuencia imagenes de mala calidad.

2 Pre visualizar Permite observar la imagen del |csmumde oo decuamne
ciudadano antes de tomar la imagen.

3 Manual Permite realizar un encuadre de manera  [feme it ot
instantanea de la imagen del ciudadano,
con la posibilidad de desplazarla hasta
lograr ubicarla adecuadamente.

También posibilita ampliar o reducir el
marco de la imagen. Es importante
mencionar que con la ampliacion del
marco, la fotografia puede perder
calidad.
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3 Tramites de Actualizacion

4 Tomar Foto Selecciona este botdn cuando el [ s s s
encuadre de la imagen sea el correcto.

5 Da clic en Aceptar una vez que hayas Captura de fotografia del ciudadano

Aceptar/Cancelar verificado que la imagen cuenta con los
estandares de calidad, en caso contrario
da clic en cancelar y toma nuevamente la
fotografia.

.
[C] Encender Luz
[Z] Previsualizar
[] Manual

Tomar Foto “ Aceptar ” Cancelar

Huellas.

Es muy importante la calidad con que se tomen las minucias de la huellas del ciudadano,
debido a que es a través de éstas es como se realiza la autenticacion.

Antes de capturar una huella debes limpiar el dispositivo, recuerda que ahora la huella es la
llave para acceder a la informaciéon del ciudadano de la base de datos del Padron
(autenticacion), facilitar la entrega de la Credencial para Votar o fungir como testigo en una
testimonial.

1. Limpieza de la carcasa. Limpia con un pano de tela suave, no utilices solvente o
amoniaco.

2. Limpieza de la superficie de la pantalla o platina. Se recomienda limpiar la superficie
de captura del dispositivo, cuando observes residuos de polvo y/o grasa en la platina,
para realizar esta actividad, haz lo siguiente:

a) Revisa que la superficie de la platina del dispositivo no contenga particulas sélidas
de polvo u otras sustancias que pudieran generar dano en la platina (rayado)
durante la limpieza. Elimina o retira las particulas con aire o utilizando un pafo de
tela suave seco con delicadeza sobre la superficie de la platina.
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3. Tramites de Actualizacion

b) Utiliza un pano de tela suave para limpiar la superficie de la platina del dispositivo.
Puedes usar un liquido “limpia cristales” de hogar. Por (ltimo secar la superficie, en
caso de existir exceso de liquido.

Dispositivo Decadactilar.
Selecciona el botdén Capturar huella.

Huellas

Sin REGISTRO DE FUAR - Captura de huellas del ciudadano

huella

Capturar huellas Ciudadano sin hue llas

bad Capturar Huella  Cancelar

Capturar huella

El sistema presenta la siguiente pantalla:

REGISTRO DE USUARIO - Captura de huellas del usuario

®OO®® | ricvisuaiizar mano derecha | 1
@ o000 Previsualizar mano Izquierda

.. Previsualizar dedos Pulgares @

Guardar || Cancelar @

® Guardar || Cancelar

Captura las imagenes en el orden establecido, primero mano derecha, después la izquierda y
por ultimo los pulgares.
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3 Tramites de Actualizacion

1. Previsualizar Al seleccionar esta opcion el sistema muestra la imagen de la mano
mano derecha. derecha a capturar. Al encender la luz del dispositivo solicita al
ciudadano coloque sus 4 dedos de la mano derecha.

Al momento de visualizar la imagen de los dedos selecciona la
opcion Capturar mano derecha.

El sistema se muestra las imagenes de las huellas dactilares.

Previsualizas mano derecha

izar mano lzquierda
L L] Previsualizar dedos Pulgares
2 V4

TR

- @

2. Previsualizar Realiza la misma operacion que para la mano derecha, selecciona
mano izquierda. previsualizar mano izquierda, verificar imagen, y da clic en Capturar
mano izquierda.

REGISTRO DE USUARID - Captura de huelas delusuario

.‘\U/

IS Previsualizas mano derecha

| Previsuatizar mano izquierda

.. Previsualizar dedos Pulgares
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3. Tramites de Actualizacion

3. Previsualizar Selecciona esta opcion para capturar las huellas de los dedos
dedos pulgares. pulgares, da clic en la opcién Previsualizar dedos Pulgares, verifica
imagenes, selecciona Capturar huellas.

[ L} Capturar mano pulgares

4. Imagenes ambas Muestra la numeracion de cada uno de los dedos, para la mano

manos. derecha como izquierda.

5. Guardar/cancelar. Una vez que fueron capturados las huellas, selecciona la opcién
guardar o en su caso cancelar para iniciar la toma nuevamente.

Consideraciones:

1. En el caso en que el ciudadano no tenga todos los dedos, ya sea de la mano derecha o
izquierda, se debe marcar en el sistema cuales son los faltantes, para ello, selecciona
Previsualizar, antes que ciudadano coloque su mano en el escaner, en la imagen que
se presenta el sistema, con el cursor del ratén marca él o los dedos, la imagen cambia
a color rojo.

 @O@®®  Cipuura mano derecha |

T

e

Dedos falta ntes
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3 Tramites de Actualizacion
—

Solicita al ciudadano colocar su mano en el escaner y la selecciona Capturar mano.

El sistema deja los espacios en blanco

o 1 Previsualizar mano derecha

VY { Previsualizar mano izquierda ‘

o0 ’ Previsualizar mano pulgares ‘

® J: @ @ Js

57
%
S
{11
\

Sin Huellas

Al seleccionar la opcién guardar, el sistema confirma la falta de imagenes.

9 vaie @3 9

viog Vo V'8 J7,

Se capturaron menos de 10 huellas

E‘ Se encontrd que hacen falta huellas. ;Desea Continuar? 3

G 2

Selecciona la opcién si, para continuar con el tramite.

Observa que la imagen presenta en color mas tenue los dedos faltantes.

Huellas

I/ \\i
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3. Tramites de Actualizacion

2. Cuando son tomadas las huellas dactilares, el sistema realiza una validacion de la
calidad de las mismas.

@1 2 3 V.4 v's

v 10 v o v 85 ®-
<4 > .“
‘,;& Con marca en color verde, imagen de buena calidad.
0 o
E]
Con circulo en color amarillo, imagen de regular calidad.
@1
Con circulo en color rojo, imagen de baja calidad.
[@s
Con circulo en negro, imagen no captada.

Para tener huellas consistentes es necesario que sean de buena calidad, por lo tanto, si se
captaron huellas de regular o baja calidad, debes repetirla, considerando limpiar antes el
dispositivo e indicarle al ciudadano coloque firmemente su mano sobre éste.

Es importante que por lo menos los dedos indices (2 y 7), tengan una buena calidad, en caso
gue no se puedan obtener las huellas (circulo negro), se considera que éstas son ilegibles.

El sistema realiza validaciones al momento de captar las huellas en el dispositivo, mandando
los siguientes mensajes:

Imagen Descripcion Solucién

El sistemasolo  golicita al ciudadano

® La iméagen presenta dedos faltantes. Asegirses de haber sefialado los reconoce 3 0 coloque firmemente sus
dedos faltantes correctos menos huellas. dedos

En su caso, marca en el
sistema los dedos que
le hacen falta al
ciudadano.
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3 Tramites de Actualizacion
—

Imagen Descripcion Solucién

| Elsistema Verifica que se esté

detect6 que la colocando la mano

® Se ha detectado que se intercambiaron las manos.

Asegurese que se esta digitalizando la mano correcta mano es Correcta_
diferente a la
solicitada.
. Elsistemano Solicita al - ciudadano
) detecta las coloque firmemente sus
No se ha reconocido la mano gue se intenta digitalizar.
Cologue |a mano sobre la superficie firmemente e intente de nuevo huellas. dedos.
Nosepudo  Solista al _ciudadano
obtener coloque firmemente sus
® Discrepancia entre las huellas. Inicie de nuevo claramente las dedos.
huellas del
Aceptar .
ciudadano.

Las imagenes Captura nuevamente

obtenidas, no las huellas.
& Vaa requerir la captura de la mano nuevamente Cuentan con |a

calidad
:
requerida.

I ©isistema - Limpiar la superficie del

detecto escaner de huella.
A Huellas detectadas al inicio de |a captura. imagenes de . .
Superficie posiblemente sucia huella al iniciar Solicita al ciudadano
el proceso. coloque sus dedos
después de encender el
dispositivo.
I — Se detectd Solicita al ciudadano
A\ Movimiento de el dedo. movimiento en la coloque firmemente sus
Mantenga quieta la mano sobre |a superficie del lector con firmeza mano que |mp|de dedOS Sin moverlos.
la toma de las
huellas.

N secolocola Indica al ciudadano que

& mano debajo de  coloque sus dedos en el
Mueva la huella hacia arriba la superficie de  centro de la platina.

la platina
-_Aceptar
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3. Tramites de Actualizacion

Imagen

Descripcion

Solucién

& Muewa la huella hacia abajo

Se coloco la In
mano arriba de
la superficie de

la platina

dica al ciudadano que

coloque sus dedos en el
centro de la platina

A continuacién se muestra una pantalla con la imagen de la huellas, verifica su consistencia.

Imagenes

Fotografia

Huellas

¢

Captwas fotogralia

Capturar heeia

Byscar oudadmno Saln

Firma

magen
no caphrada

Capturar Sema

Ciudadano sin huellas.

Para captar a los ciudadanos que carecen de manos, usan protesis o tienen huellas ilegibles2.

Selecciona del combo Causa; una de
las tres opciones, segln corresponda
a la situacion por la cual no es posible
captar las huellas del ciudadano

Selecciona aceptar

REGISTRO DE FUAR - Captura de huellas del ciudadano

HUELLAS LEGIRLES
USA PROTESS

liilitll = . ‘I Crudadasc 5in hue les

Esta opcion requiere de la autarizacion del supervisor

CRusa;| -SELECCONE UNA OPCION
&5 7

CARECE DE MANOS

1‘

Aceptm Cancelw

Solicita al Supervisor que te autorice la operacion.

Aceptar

Cancelar

AUTORIZAR OPERACION

Descripcion de la operacion
AUTORIZAR FUAR SIN HUELLA

¢Desea autorizar esta operacion?

Si No

El sistema presenta la leyenda “Sin huella” en el espacio correspondiente.

2 NOTA: Se considera que la huella es ilegible cuando ninguno de los 10 dedos se pudo leer y debe quedar el registro de
este evento, para no solicitar la lectura de huella en la entrega de credencial.

Q DERFE | COC | DOS
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3 Tramites de Actualizacion

Huellas

Sin
huella

Capturar hiuella

Precisiones para el correcto funcionamiento del dispositivo
Decadactilar

Durante la operacion del MAC existen diversas funcionalidades que requieren la captacion de
huellas del ciudadano asi como de los funcionarios del MAC, por lo que se hace necesario que
oportunamente se atiendan los senalamientos que emite el sistema durante este proceso, con
la finalidad tomar correctamente las minucias de las huellas y con ello agilizar la atencién a la
ciudadania.

A continuacion se precisan algunos aspectos a observar:
> En RED

El dispositivo Decadactilar es el medio Unico para la captacidon de las huellas de los
ciudadanos, se comparte entre dos o mas estaciones de trabajo, razén por la cual las
solicitudes de captura de huellas que se generen tanto el servidor como los clientes, son
atendidas conforme al orden en el que hayan sido recibidas.

A continuacion se ejemplifica este caso para una mejor comprension del tema, el cual
considera dos peticiones simultaneas de captura de huellas:

Estacion Funcionalidad Sefializacion del sistema
Servidor  Durante la Si esta solicitud es la primera en ingresar, el funcionario
captura de del MAC visualiza en la pantalla, que se habilita el boton

trdmite, requiere “Previsualizar mano derecha”, lo cual le permite darse
la captacion de cuenta de que el dispositivo esta listo para atender su
las huellas del solicitud.

ciudadano
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3. Tramites de Actualizacion

Estacion Funcionalidad Sefializacion del sistema

REGISTRO DE USUARIO - Captura de huellas del usuario

Previsualizar mano derecha |
LLLJ G e

(1] Previsualizar dedos Pulgares |

gy \\5

Cliente 1 Realiza la Dado que la solicitud del servidor es la primera en ser
entrega de CPV atendida, el Cliente 1 debe esperar su turno, durante este
tiempo, el espacio para la captura de huellas se muestra

en pantalla color rojo.

Captura Huella

Favor de colocar su dedo en el lector

.

Cuando concluya el proceso en el Servidor, el espacio para
la captura de huellas cambia en el Cliente 1 de color rojo a
gris, indicando al funcionario del MAC que el dispositivo
esta listo para atender su solicitud.

Captura Huella

Favor de colocar su dedo en el lector
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3 Tramites de Actualizacion

Es importante que se sigan estas recomendaciones a efecto de capturar correctamente las
huellas y evitar confundir a los ciudadanos al momento de solicitarles que registren sus
huellas en el Decadactilar.

» Con intermitencia en la luz del dispositivo Decadactilar

Se presenta un parpadeo en la luz del dispositivo Decadactilar durante la captura de huellas
del ciudadano en las siguientes funcionalidades:

e Captura de FUAR s

e Entrega de Credenciales para Votar

Asi como en la captura de huellas del funcionario de MAC:

e Ingreso al SIIRFE-MAC

e Alta de usuarios

e Autorizacion del supervisor
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3. Tramites de Actualizacion

—

En primera instancia, al realizar la solicitud de captura de las huellas, el dispositivo
Decadactilar muestra una intermitencia en el foco o led de color verde hasta quedar
encendido permanentemente.

Posteriormente se enciende la pantalla o platina del dispositivo en color verde, en este
momento NO se deben colocar el o los dedos en el dispositivo

Es necesario esperar hasta que se iluminen los leds o indicadores del o los dedos que se van a
capturar, para que puedan ser reconocidos y el sistema tome la imagen de la (s) huellas de los
mismos.

Es importante considerar que una vez encendidos los leds de los dedos que se van a capturar,
éstos permanezcan encendidos permanentemente durante la captura de las huellas, si
presentan intermitencia se debe retirar los dedos y esperar a que la luz de los leds quede
permanente para volver a colocarlos en la platina o pantalla.

Como se menciond anteriormente, se debe limpiar constantemente la pantalla o platina del
dispositivo, con la finalidad de que no queden impurezas que impidan la captura de las huellas
0 generen una captura deficiente de las mismas.
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3 Tramites de Actualizacion

Firma.
Selecciona el boton Capturar firma.

El sistema muestra la pantalla: Solicita al ciudadano que registre su firma
en el Pad de firma.

Captura de firma del ciudadano

‘ Favor de ingresar su firma

s i

Limpiar Capturar

Si es necesario captar nuevamente la firma del ciudadano,
el sistema da la posibilidad de borrar la imagen antes de
guardarla, mediante el boton limpiar.

Una vez que se observa la firma en el sistema y es correcta,
selecciona el boton Capturar, para que de esta manera
quede almacenada.

[ Limpiar H Capturar

El sistema cuenta con un criterio de validacion respecto a la calidad de la firma.

Seleccione una opcion

® La imdgen de la firma captada no cumple con el tamafio
éiDesea guardar la imdgen?

Lsi [no]

Si la firma no tiene la calidad necesaria, debes marca la opcién No y selecciona limpiar, a fin
de que el ciudadano registre nuevamente su firma.

® La imdgen de la firma captada no cumple con el tamafio
¢Desea guardar la imdgen?

[ Limpiar [ Capturar

No olvides que debes capturar la firma con calidad, ya que ésta aparece
impresa en el anverso de la Credencial para Votar.
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3. Tramites de Actualizacion
—

Cuando el ciudadano manifieste que no sabe firmar, debe asentar una “X”".

Este espacio nunca debe quedar en blanco a menos que el ciudadano carezca de manos, para

ello selecciona la pestana Ciudadano sin firma y posteriormente en el combo de Causa dicha
opcion.

Coiiiine [amid b st i e

Esta opclén rpauiore de la autprizacion del supervisor

ALISAY ~-SELECCIINE Uha OFCION - | =] *

~SELECCIONE LINA QPCIOH -
I Aceptar

pncziar

Selecciona aceptar, recuerda que estas acciones siempre son autorizadas por el supervisor, a
través de su pasword y huella.

En el sistema queda de la siguiente manera:

Firma

Sin
firma

Capturar firma

Si el ciudadano registroé una “X” en el sistema, debe colocar nuevamente una
“X” en el espacio de firma del FUAR impreso.

Una vez que se captaron estos datos, el sistema cuenta con la informaciéon necesaria para
iniciar la bdsqueda, selecciona el botdén Buscar Ciudadano.

REGISTRO DE FUAR - Basqueda de ciudad:
Datos generales
Folio nacional Clave (nica de elector Tipo de movimienio
[ nscaecon ="
Apellido palemo Apellido matemo Nombre(s)
perwonar n posaaiez > Fomianoo v
Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento Sexo
[o% OSTRITO FEOERAL . i ddimmiaaaa * & Hombre © Mujer *
Imdgenes
Fotografia Huellas Firma
s A
P
Cagens Sotograta Cagtaar Srma
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3 Tramites de Actualizacion
—

Antes de lanzar la busqueda del registro del ciudadano, el sistema realiza una validacién de
los datos capturados. En aquellos casos en que falte algin dato, o que la informacién no esté
en la Base de Datos, manda un mensaje de error, a fin de que sea corregido.

ERROR

SOLUCION

Error
Captura de datos incorrecta
e La fecha de nacimiento es invalida.

Favor de corregir para poder continuar

Revisa que la fecha de nacimiento sea valida.
Corrige el dato.

Error
Captura de datos incorrecta
o No existen coincidencias en el apellido patemo  Agege Aseitids

Favor de corregir para poder continuar

El Apellido Paterno o Materno que se capturdé no esta
en catalogo, Corrige el dato o incorpéralo dando clic en
el boton Agregar Apellido.

Error
Captura de datos incorrecta
o Nombre no existente en catalogo  Agreps Nombns

Favor de corregir para poder continuar

El nombre no se encuentra en la base de datos, corrige
el dato o incorpéralo dando clic en el boton Agregar
Nombre.

Antes de autorizar agregar nombre, verifica el dato de
sexo, ya que quedan asociados, por lo que es
importante corroborar que no exista error de captura en
ninguno de los dos apartados.

Emor
Captura de datos incorrecta
© No existe coincidencia con ¢l nombee y & S6x0 SRIRCCIONATD - Ackkia Nostre

Favor de corregir para poder continuar

El sistema cuenta con una validacion entre nombres
propios y el sexo, verifica ambos datos, corrige el dato
erréneo o si esta informacion es correcta incorpéralo a
los catalogos dando clic en el botén Actualizar Nombre.

Cuando se hayan capturado un nombre o apellido con algiin caracter especial el sistema realiza la
validacion correspondiente, para verificar si es correcta su escritura.

Verificacion de caracteres especiales

Existen caracteres especiales en el Apellido Materno. ¢Es

P T el Verifica la captura del apellido, de ser

correcta da clic en Aceptar.

[ ACEPTAR CANCELAR |

Verificacion de caracteres especiales

Existen caracteres especiales en el Nombre. ¢Es correcta su
captura?

Verifica la captura del nombre del
ciudadano, de ser correcta da clic en

Aceptar.

|  ACEPTAR | CANCELAR |
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3. Tramites de Actualizacion

Para todos los casos, al incorporar informacion en la Base de Datos el sistema solicita la
autorizacién del Supervisor, a fin de que certifique la operacién y por ende la actualizacion.

AUTORIZAR OPERACION

Descripcion de la operacion
Registro nombre ” " en catdlogo

LDesea autorizar esta operacion?
b No

se capturd antes de autorizarla, a fin de evitar que se incorpore
informacion errénea a los catalogos, asi como a la base de datos del
Padroén Electoral.

' ‘ NOTA: Es muy importante que el Supervisor verifique la informacién que

Una vez ingresados los datos correctos, el sistema verifica si existe un tramite previo del
ciudadano, (esta bisqueda aplica sélo para MAC fuera de linea).

Si el sistema encuentra un tramite previo del ciudadano, se despliega la pantalla Movimientos
anteriores del ciudadano.

Si el registro que se presenta corresponde al ciudadano que esta realizando el tramite, marca
el campo Cancelar con el fin de cancelar el movimiento anterior.

REGISTRO DE FUAR} Movimientos anteriores del ciudadano

Cluitar e l=ccitn
Cancelar Folio FUAR | Apellido paterno | Apellido materno | Nombre(s) | Tipo de movimiento | Fecha
® 1226012103101 |ACOSTA [GONZALEZ ARMANDO  |NSCRIPCION 15/09/2012
Aceplar Cerrar

Para llevar a cabo la accion selecciona el boton Aceptar.

El sistema efectla la autenticacion del registro del ciudadano en la base de datos del Padrén
Local (esta actividad aplica tanto para MAC en linea como fuera de linea).

El sistema presenta la lista de candidatos, esto te permite identificar si los datos el ciudadano
corresponde con alguno de los registros existente en la Base de datos del Padrén Electoral
Local.

REGISTRO DE FUAR {Lista de candidatos

(Quitar seleccion

. P Apellido | Apellido . .. | Fechade
|ldentificado Autenticacion paterno | materno Nombre(s) Domicilio e e olSexn Clave de elector CURP

CUARTA
MANZANA,

NO COINCIDE|MARTINEZ MART|NEZé’~é‘mRDO£ﬁ EJIDO | 0910411090 H  IMRMRINS0040915H600 MAMIZ00409HMCRRNO3
LORENZO
OCTEYUCO!
AV HIGINIO

JUAN IGUERRA,

NO COINCIDE|MARTINEZMARTINEZpUAN - [GUERRA: 10010411000 MRMRING0040915H601 MAMII00409HMCRRNI

soL
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3 Tramites de Actualizacion

Verifica los datos (nombre completo, domicilio, fecha de nacimientos, sexo, clave de elector,
CURP), para determinar si son los datos del ciudadano que se esta atendiendo.

Considera que si producto de la autenticacion se obtuvo como resultado que las huellas no
coinciden pero todos los datos anteriores del ciudadano si, marca el campo Identificado para
seleccionar el registro.

Por otra parte, cuando el sistema no detecta ningln registro coincidente, muestra una pantalla
indicando que no se encontré informacion, selecciona la opcién continuar.

REGISTRO DE FUAR - Lista de candidatos

No se encontro informacion

Posteriormente se presenta un cuadro de didlogo preguntando “¢sDesea continuar sin
identificar al ciudadano?”, de ser el caso, selecciona el boton OK, para continuar con el
tramite.

3) iDesea continuar sin identificar al ciudadano?

I OK I Cancel

Es muy importante que cuando se marque un registro como Identificado, se
tenga la certeza de que se trata del mismo ciudadano, de lo contrario se
estara propiciando el robo de una clave de elector.

Ante la menor duda, es conveniente NO identificar al ciudadano.
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3. Tramites de Actualizacion

3.1.5 Captura de datos complementarios.

En este apartado se ingresan los datos complementarios del ciudadano.

Nivel escolar
1

4

CURP
7

11 Residente en & axtranjeo

Certifcado de nabural 2acon

Oaupacdn Edad @
Fecha naturshzacn Pais
ddimm/aaaa
e om0 eleclionico Mimero telelonice
—— (o Y
Siguiemiy Sl

1 Nivel Escolar

Pregunta al ciudadano su grado maximo de estudios y selecciona
del combo su respuesta.

--SELECCIONE UNA OPCION-- & | *

--SELECCIONE UNA OPCION--
1 NO SABE LEER NI ESCRIBIR
2 SABE LEER Y ESCRIBIR

3 PRIMARIA

4 SECUNDARIA

5 BACHILLERATO

6 TECNICO

7 LICENCIATURA
8POSTGRADO O DOCTORADO

2 Ocupacion

Pregunta laboralmente a que se dedica y selecciona la respuesta
de las opciones que se presentan en el combo.

--SELECCIONE UNA OPCION-- Tk
01 OBRERO
02 EMPLEADO
03 JORNALERO O PEON
04 EJIDATARIO O COOPERATIVISTA
05 TRABAJADOR POR SU CUENTA
06 PATRON O EMPRESARIO
07 AMA DE CASA
08 ESTUDIANTE
09 JUBILADO, INCAPACITADO O PENSIONADO
10BUSCADOR DE TRABAJO O DESEMPLEADO
11 SERVIDOR PUBLICO
12 PROFESIONISTA
13 OTRO

3 Edad

Al capturar la fecha de nacimiento el sistema calcula la edad del
ciudadano en anos cumplidos.

Edad

[as J*

4 Certificado de Anota el nimero de folio del documento que acredita la
Naturalizacion. nacionalidad mexicana por naturalizacion.
5 Fecha de

Naturalizacion

Anota la fecha en indica el documento de nacionalizacion que le
fue otorgada su naturalizacion.

6 Pais

Captura el pais de origen del ciudadano naturalizado.

3

_——
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3 Tramites de Actualizacion

7 CURP Si en la Base de Datos del Padron Electoral contiene este dato,
aparecera la informacién en el espacio correspondiente, en caso
contrario se queda en blanco, este apartado esta inhabilitado.

CURP CURP

Cuando el ciudadano este solicitando una correccion en la
Homonimia de su CURP, selecciona el combo de Cambio de CURP.
CURP
CJCambio de CURP
Captura el dato correcto, para ello retoma la informacion de
Formato CURP que presenta el ciudadano.

Datos de la CURP
CURP en padron del IFE
CURP solicitada (GACL6T0B09HTLLSS12

ACEPTAR CANCELAR

8 Correo Electronicoy  Pregunta al ciudadano si cuenta con esta informacion, si es asi
9 Nimero Telefénico capturala, este dato s6lo es para notificacion en caso necesario, no
es obligatorio y no aparece impreso en el FUAR.

Para el Correo electronico se permite 120 caracteres como
maximo, validando cadena@cadena.cadena donde cadena es
alfanumérica con mayulsculas y minusculas, asi como caracteres
especiales (punto, guion bajo y guion medio).

Para el nimero telefonico utiliza paréntesis ( ) para separar claves
lada y prefijos de celulares, para este apartado considera una
longitud de 35 caracteres como maximo.

10 Gemelo Pregunta al ciudadano si tiene un hermano gemelo, de contestar
afirmativamente marca éste combo.

El sistema solicita la captura del nombre del hermano gemelo.

Datos de Gemelo

Apeliido patemo *
Apeliido matemo =
Nombre(s) -

Sexo: O Hombre O Mujer*

ACEPTAR CANCELAR

11 Residente en el Marca esta opcion, cuando el ciudadano te indique que su
Extranjero residencia habitual esta en el extranjero, que impida en un
momento dado, ejercer su derecho al voto en el territorio nacional.

El sistema confirmara la respuesta.

Residente en el extranjero.
A seleccionado al ciudadano como Residente Extranjero.
¢Desea Aplicar esta seleccion de distincion?”

ACEPTAR CANCELAR
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3. Tramites de Actualizacion

Terminada la captura de los datos complementarios selecciona el botén.

Siguiente

Para el caso de los MAC en linea, al activarlo, se solicita la blsqueda inicial del registro en la
base de datos nacional de CECYRD.

Verificacion de Imagenes.

En la pestana de Imagenes, verifica que la fotografia, huella y firma estan correctamente
tomadas, de lo contrario puedes volver a tomar la(s) imagen(es). Si las imagenes son
correctas, selecciona el boton siguiente para pasar a la Georeferencia.

REGISTRO DE FUAR - Capturar imiagenes del ciudad

Ganpals  Imigrees Cacmbumsci Dol Movimmelo | kmsdlcacion | Dechusiors

Fotogratia Huellas Firma

T

Caplera Fatopala Captersl biola Caglwrns Biva

Anterigs  SeguimEe LT
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3 Tramites de Actualizacion

3.2 Georeferencia

Con base en la informacién que te proporcione el ciudadano debes ubicar su domicilio, a fin de
obtener la identificacién geoelectroral.

Solicita su domicilio completo y da clic en el apartado Georeferenciar ciudadano.

Cuando el registro haya sido localizado en la base de datos del Padréon Electoral Local, los
campos aparecen prellenados, debido a que el sistema recupera la informacion.

REGISTRO DE FUAR - Identificacion electoral del ciudadano
Generales Imagenes Georeferencia Domicilio Movimiento Ide ntificacion Declaratosia

Entidad Distrito

26 SONORA =] * ~SELECCIONE UNA OPCION- 2 *
Municipio Localidad

—~SELECCIONE UNA OFCION—-| = | ™ —~SELECCIONE UNA OPCION-—- £ *
Seccién Manzana

~SELECCIONE UNA OPCION- | < * ~SELECCIONE UNA OPCION- ¢ | *

Referencia incompleta Georeferenciar civdadano

Anterior Siguiente Salir ﬂ

7

El sistema presenta la pantalla Buscar domicilio del ciudadano por:

Municipio/Colonia; Municipio/Localidad; Seccién y Texto Contenido.

|GEOREFERENCIAR CIUDADANO - Criterios de busqueda

Buscar domicilio del ciudadano por:

Cerrar

Buscar domicilio por: Criterio

Municipio / Colonia Permite la busqueda de domicilios ubicados en zonas
urbanas con amanzanamiento definido.

Municipio / Localidad Es para Localidades rurales sin amanzanamiento.
Seccion Facilita la ubicacion de la manzana o localidad.
Texto Contenido Se determina el nombre de la calle, colonia, localidad,

dependiendo la informacién que se tenga.
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3. Tramites de Actualizacion
—

Para cualquier opcion, el sistema solicita los datos de Municipio o Delegacién, Colonia, Calle y

NUmero exterior. Una vez que se ingresen los datos, selecciona el boton Buscar.

GEOREFERENCIAR CIUDADANO - Buscar por municipio y colonia GEOREFERENCIAR CIUDADANO - Buscar por municipio y colonia
Mumdpiqo L 7% M““'”P!‘?‘? BENITO JUAREZ [071] &l ¥
Delegacion: Delegacion:
Colonia:| - SELECCIONE UNAOPCION - & | Colonia: | LoPez ReYNOSO, COL =
Calle:| - SELECCIONE UNAORCION - & | Calle: | PABLO VALDEZ QUINTERO, C :)
Nimero exterior | Nimero exterior| |
Buscar  Cerrar Buscar  Cerrar
Buscar

* DERFE | COC | DOS
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3 Tramites de Actualizacion

Para facilitar la ubicacién del domicilio, se cuenta con diferentes funcionalidades del mapa:

Funcionalidad Icono Accion

Zoom adentro. Realiza un acercamiento a la imagen del mapa.

Zoom afuera. Al seleccionarlo puedes alejar la imagen del mapa.

Ajustar ventana. Presenta el tamano original de la imagen del mapa.

Zoom de rectangulo. Delimita un area de acercamiento.

Mover. Permite arrastrar la imagen de forma libre.

Fondo Blanco. Cambia el color del blanco al negro y viceversa.

Capas. Quita de la vista o agregar diferente informacion del

mapa

- Jlefisfiafiello

Al localizar el domicilio del ciudadano, es necesario seleccionar el identificador que se
encuentra bajo el nidmero de manzana, esto permite extraer la informacién de Entidad,
Distrito. Municipio, Localidad, Seccién y Manzana.

/

En todos los casos verifica la informacion que aparece en la pantalla georeferencia.
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3. Tramites de Actualizacion

Selecciona del catalogo correspondiente a la seccion, cada uno de los apartados de Calle y
Colonia, elije el prefijo y posteriormente el nombre de la vialidad y colonia seglin corresponda:

GEOREFERENCIA GEOREFERENCIA
Entidad QUERETARO Entidad QUERETARO
Distrito 4 Distrito 4
Municipio EL MARQUES Municipio EL MARQUES
Localidad SAN ISIDRO MIRANDA Localidad SAN ISIDRO MIRANDA
Seccion 761 Seccién 761
Manzana 102 Manzana 102
(Calle, avenida, andador, calzada, privada, edificio, carretera u otro(especifique) Calle, avenida, andador, calzada, privada, edificio, carretera u otro(especifique)
SELECCONE UNAGPOEN- ¢ | * SELECCINE UNAGPCIN c :)* PUERTO DE VERAGRUZ
Colonia, barrio, fraccionamiento, localidad (solo en zona rural) Colonia, barrio, fraccionamiento, localidad (solo en zona rural)
SELECCINE UNACPCIN- & SELECCIONE UNAGPOON. z o : DEL SOMBRERO
Aceptar  Cemmr  Salir Aceptar  Cenw  Salir

Finalmente selecciona el boton Aceptar.

En el caso que se cuente con la informacién de los datos geoelectorales del ciudadano,
procede a seleccionarlos en cada uno de los combos (a excepcion del cambio de domicilio).

El apartado de Entidad aparece prellenado.

Entidad
26 SONORA +

Selecciona en cada uno de los combos las claves o0 nombres que conforman los datos
geoelectorales del ciudadano.

Distrito _ ) Manzana
[~SELECCIONE UNA ORCION- & | * Munichio Locaidad Seccid [~SELECCIONE UNA OFCION-| < | *
o1 CAC I I} w|*

_SELECCIONE UNA CRCIOH- o|* | -SELECCONE KA CRCCH- g eccion T

= RG] W [sEocumouiv ;|* oo

02 A BLACA 00 ] E L 0004

& ALTAR [003 ] AGUACALIENTE [0140] E L hd 0005 -
ATIL(006] ALTAR 1001 0008

04 1000L] 0008
BENIAMIN HLL [0 AGISTURA 003 0009

05 OQUITEA 031 ARHUEVD [0005) 0037 0010

g?’ SANTA ANA[038] BAJID DE LOS TOBOSOS (EL BAJID DEL POZO VERDE) [0007]

Seleccionada la informacién da clic en el botén siguiente.

Antericr  Siguiente Salir

Considera que la ubicacion geoelectoral es uno de los elementos importantes
de la Credencial para Votar del ciudadano, ya con esta informacion se
determina el lugar donde el ciudadano debe de ejercer su derecho al voto, por lo
qgue debes de tomar en cuenta todas las referencias que te dé para su correcta
ubicacion.
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3 Tramites de Actualizacion

3.2.1 Referencia Incompleta

Cuando no hayas podido localizar el domicilio en la cartografia, el sistema contiene una liga,
denominado Referencia Incompleta, con la finalidad de que el Operador de Equipo Tecnolégico

envie una solicitud para levantar un CIF-05 y posteriormente el Técnico Cartografo
complemente los datos en campo.

REGISTRO DE FUAR - Identificacion electoral del ciudadano

Generales Imagenes

Georeferencia

Domicilio

Movimiento Identificacion Declasatoria

[Entidad Distrito

26 SONORA c)* SELECCIONE UNA OPCION-- £ | *
Municipio Localidad

~SELECCIONE UNA OFCION- | & | * —SELECCIONE UNA OPCION- & | *
Seccién Manzana

SELECCIONE UNA OPCION-| = | * SELECCIONE UNA OPCION- ¢ | *
‘ Referencia incompleta seore e renciar ciudadang

Anterior Siguiente Salir

N

Con la informacién que te proporcione el ciudadano, registra la identificacion electoral (CIF-
05), selecciona los datos de distrito, municipio, localidad, seccién y manzana aproximada,
captura las referencias cercanas al domicilio, para que el Técnico Cartégrafo se ubique en
campo, asi como las observaciones pertinentes, a fin de tener la mayor cantidad de
referencias y se identifiqgue el domicilio geo-electoralmente.

Generales Imagenes Georeferencia Domicilio Movimiento Ide ntificacion Declaratona
Datos CIF-05
Entidad: ESTADO DE MEXICO
Distrito Municipio
16 a]* ECATEPEC DE MORELOS [034] 2 | *
Localidad Otra localidad
ECATEPEC DE MORELOS [0001] < ot
Seccion Manzana
1371 S 12
R ias cercanas al Observaciones
2* CERRADA DE NINOS DARGUEYES Y CALLE 32 CASA EI.AHCAI

Referencia completa

Anterior _ Siguiente  Salir

La CIF-05, con la que el Técnico Cartégrafo verifica el domicilio del ciudadano es la siguiente:

SIIRFE — MAC 5.0
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3.2.2 Capt

Caso a)

3. Tramites de Actualizacion

ura de domicilio del ciudadano.

Si la georeferencia del domicilio del ciudadano la obtuviste a partir de su ubicacién en el plano
cartografico, el sistema te presenta la pantalla de Domicilio pre-llenada.

Geremks | Imigeses | Geockmmis. | Domiilio

Unicamente debes complementar la

Declesziiia

C

Colonia, bario. fraccionamiento, localidad (solo en zon
ool S

Cédigo postal

|

Referencialentre que calles)

Calle, avenida, andador, calzada, privada, edificio, cametera u otro(especifique)

informacién correspondiente a:

[GUERRERD |*
No. o letra interior

No. exterior o KM
[
a rural)

INDUSTRIAL

e No. exterior o KM.

]
Tiempo de residencia en domicilio actual
() Afios * ] Meses *

No. o letra interior.
Codigo Postal.

Tiempo de residencia y

Anterior salir

Siguieate

Referencias.

Caso b)

Si la georeferencia la

Municipio, Localidad,

obtuviste a partir de seleccionar la informacion de los combos de Distrito,
etc. el apartado de domicilio se presenta en blanco, por lo que debes

solicitar la informacion al ciudadano.

@ ) ZSELECCIONE UNAOFCION- ¢ | *
@ No. exterior o KM No. o letrainterior
Colonia, barrio, fraccionamiento, localidad (solo en zona rural)
@ ~SELECCIONE UNA OFCION- &
Cédigo postal Tiempo de residencia en domicilio actual
@ ——— @ | Afios * [ Meses *
Referencia(entre que calles)
©

Geneles. .| Imigenes | Geoeterencis.. Domicilo. . Movmienn | Ideaiitacia... | Declaraions

Calle, avenida, andador, calzada, privada, edificio, carretera u otro(especifique)

1 Calle, avenida,
andador

Selecciona el prefijo de calle, avenida, etc., y en el siguiente combo
escribe el nombre de la calle; se permite la captura de caracteres
especiales como apostrofes (), punto (.), guidbn medio (-), diagonal

(/), grado (°), nimeros (0 al 9), diéresis (7).

2 No. Exterior/No. o
letra interior.

Anota el nimero exterior y, en su caso, nimero interior, debes de tomar en
cuenta que la suma de los caracteres de estos datos no puede ser mayor a
40.

3 Colonia, barrio

Selecciona el prefijo de la colonia o localidad, captura su nombre

4 Cédigo Postal.

Captura el codigo postal (Si el dato es menor a 5 digitos, complementa la
informacion con ceros a la izquierda).

5 Tiempo de

residencia.

Captura el tiempo de residencia en el domicilio actual con anos y meses que
tiene viviendo en esa direccion, considera que el dato debe de ser menor o
igual a la edad del ciudadano.

6 Referencias.

Registra las referencias que permitan ubicar el domicilio del ciudadano en
campo, como es el caso del nombre de sus calles aledanas.

7 Anterior, siguiente
o salir.

De ser consistentes los datos da clic en el boton siguiente.

%o
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3 Tramites de Actualizacion
—

3.3 Movimiento

3.3.1 Resultado de la bisqueda inicial.

Para los MAC en linea el sistema te presenta una liga, con los Resultados de la busqueda
inicial.

REGISTRO DE FUAR - Definicién Movimiento

General Domicilio De

Resultado de la bisq ueda Inicial

Anterior  Siguiente  Salir

Al seleccionar la liga el sistema arroja la informacion del ciudadano y, en su caso, de aquellos
registros que encontrd coincidentes, selecciona el ciudadano correspondiente.

REGISTRO DE FUAR - Lista de candidatos

—
Registo seleccionado en Padron Local ]
Nombre: JUAN MANUEL MARTINEZ MARTINEZ
Dorrecibo Entdad Distrito
AV HIGINIO GUERRA 21 COL EL SOL 15 20 Informacion del
Clave de elector Municpo Seccion Z =
MRMR INS0040915HE01 050 R ciudadano obtenida
Fecha de naciméento Localdad Manzana 1ou .
09041990 001 0022 del Padron Local
Sexo Folio Nacional
B 1015292208908
Fecha de ultimo movimiento Vermicacion por huella
03082010 NO COINCIDE
Entidad de Nacimiento
15 MEXOCO
=
 JUAN GERARDO MARTINEZ MARTINEZ —
Doemecito Entidad Destrito
CUARTA MANZANA SN LOC EXDO SAN
LORENZO OCTEYUCO 15 a
Clave de elector Murscipo Seccon
| MRMRINS004091SHE00 06 2293
Fecha de nacimiento Localidad Manzana
owornSes 0010 ]
Sexo Foko Nacional
H 715012303613
“ | Fecha de (itimo movimiento Estatus de Registro
e s . Informacion obtenida
e | en linea del Padron
| Domicio Entidad Dwstrito Nacional (CECYRD).
2 e &
e OIS = 14 con €l o los candidatos
Clave de elector Munecipeo Seccon 2
MRMRINS$112115H00 013 0310 pOSIbIeS-
Fecha de nacemsento Locakdad Manzana
21111584 0001 0052
Sexo Fobo Nacsonal
- 5151480100804
Fecha de (Btimo movEmsento Estatus de Registro
[ o
Entidad de Nacimiento
15 MEXICO
=

Da clic en aceptar, en caso de duda, aun teniendo la imagen del ciudadano, no marques
ningun candidato, o si ya se habia marcado da clic en la liga quitar la seleccion.

T
Registo seleccionado en Padrén Local

Domicilio Entidad

AVILUIAIAIIA ALICOIODA 21 AN _C1L_ond Ar
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3. Tramites de Actualizacion

3.3.2 Asignaciéon manual del tipo de tramite

Una vez capturada la informacion del ciudadano, el sistema realiza una serie de validaciones
tomando en cuenta lo captado en cada una de las pantallas previas (generales, imagenes,
georeferencia y domicilio), y asigna un tipo de tramite o una combinacion de tramites de forma
automatica.

Tipo de Movimiento asignado por el

Tipo de Movimiento que solicita el . : :
P q sistema, cuando es localizado el registro

cludadano en el Padrén Electoral

Inscripcion (1) CD, CO, R, CO+CD

Cambio de Domicilio (CD) CD, CO, R, CO+CD

Correccion de Datos Personales (CO) CO, CD, R, CO+CD

Reposicion (R) R, CO, CD, CO+CD

Correccion de Datos en Direccién (COD) CD, CO, R, CO+CD
Reincorporacion (RE) CD, CO, CO+CD
Reemplazo de la ?FrzeI:EdEe)ncial por vigencia CO, CD, CO+CD

Sin embargo, puede ser el caso de que el movimiento determinado por el sistema no
corresponda con lo solicitado por el ciudadano.

En este sentido se puede hacer un cambio de movimiento, por lo que te muestra las opciones
para una asignacién manual, siempre bajo la consideracion que la asignacion debe apegarse a
los criterios de validacién asignado por el sistema.

Para ello considera lo siguiente:

Movimiento Cambio de
determinado Situacion Ciudadano Movimiento
por el sistema (Manual)

El ciudadano informa que acaba de ser rehabilitado

L . i L Reincorporacion
Inscripcion (I) de sus derechos y solicita su reincorporacion al

sistema. (RE)
Cambio de e El ciudadano manifiesta que no ha cambiado de
Domicilio (CD) domicilio, pero por actualizaciones a los nombres
de calles, colonias, etc. por parte de las
autoridades, ya no son los mismos datos. Correccién de
e Existen errores en la captura de sus datos de su Datos en
domicilio, o Direccion (COD)

e Se modific6 el marco geoelectoral por
reseccionamiento 0 municipios de nueva
creacion.

Cambiode  Su registro es correcto, pero el sistema detecté  Reposicion (R)
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3 Tramites de Actualizacion

Movimiento Cambio de
determinado Situacion Ciudadano Movimiento
por el sistema (Manual)

domicilio (CD) cambios en prefijo de calle o colonia (guiones), o el
ciudadano habia manifestado errébneamente el

prefijo.

Reemplazo de la

Reposicion (R) La Credencial para Votar perdié vigencia. credencial por
vigencia (REE)

Si seleccionaste una opcion que no corresponde, se cuenta con el boton quitar seleccién para
desmarcarla.

Generales Imagenes Georeferencia Domicilio Movimiento Identificacion Declaratoria

Resultado de la busqueda Inicial

Movimiento determinado por sistema
Cambio de domicilio

Cambio de movimiento

®| Correccion de datos en direccion
Quitar seleccion |

Agregar movimiento
[J Reincorporacion

Anterior  Siguiente  Salir

Generales | Imagenes | Georeferencia | Domicilio. | Movimiento | Identificacion | Declaratoria

En el caso que Selecciones |fmeaimae  ominadaper
Reincorporacion. T
[ Reincorporacion|
Quitar seleccion
El sistema te presenta la opcion para . T
elegir el tipo: Cancelacién por el , y
. .. Tipo de reincorporacion
articulo 199 del COFIPE o Suspension O Cancelacion por el articulo 199 del COFIPE
de Del’eChOS PO|ftICO E|eCt0ra|eS _ Suspension de Derechos Politico Electorales
selecciona la opcion correspondiente Documento: [(EESRETRRoaE =

Nuamero/Folio: |
ACEPTAR CANCELAR

Para los tipos de tramite correccion de datos en direccion, reincorporacion y
reemplazo de la credencial por vigencia, la asignacion siempre es de tipo manual
por parte del Operador.
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3. Tramites de Actualizacion

Si eliges la opcién Suspension de Derechos Politico Electorales, el sistema solicita el
documento probatorio, elige del catalogo la opcion correspondiente de acuerdo al que te
presente el ciudadano.

Tipo de reincorporacion:
¢ Cancelacion por el articulo 199 del COFIPE
& Suspension de Derechos Politico Electorales

Documento: [~SELECCIONE UNA OPCION- = *

" P —SELECCIONE UNA OPCION-
Nimero/Folio: 01 RESOLUCION U OFICIO JUDICIAL
02 OFICIO DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA DE READAPTACION SOCIAL

Verifica que el ciudadano presente original o copia certificada del documento probatorio
impreso en papel membretado.

El ciudadano debe entregar una copia fotostatica del documento probatorio para anexarla al
FUAR.

Verifica que la informacion contenida en el documento probatorio original sea la misma en la
copia y no tengan tachaduras, enmendaduras o cualquier situacidon que indique que el
documento fue alterado.

Anota en la copia del documento la leyenda “COTEJADO”, el nimero de FUAR del tramite
solicitado, asi como el nombre y firma del funcionario del MAC que realizé el cotejo.

Una vez que verifiques en la pantalla que todo esta correcto, devuelve el documento original o
copia certificada al ciudadano y selecciona la opciéon Aceptar.

En ningln caso, el personal de MAC califica si el documento probatorio rehabilita
los derechos politicos del ciudadano.

En el FUAR impreso se muestra la combinacién de hasta 3 tipos de tramite, como a
continuacion se detalla.

O

T REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES oy A=
FORMATO UNICO DE ACTUALIZACION Y RECIBO
SOLICITUD INDIVIDUAL
PARA USO EXCLUSIVO DEL RFE
FECHA DE TRAMITE CLAVE UNICA DE ELECTOR FOLIO NACIONAL

TIPOS DE TRAMITE

ENTIDAD DISTRITO

MUNICIPIO

LOCALIDAD

TIPOS DE TRAMITE
CAMBIO DE DOMICILIO

‘ CORRECCION 02 DATOS
PERSONALES

‘ REINCORPORACION
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De acuerdo con la prioridad del tramite solicitado es como aparece impreso en el FUAR:

3 Tramites de Actualizacion

Tipos de Tramite

Cambio de Domicilio + Reincorporacion

Cambio de Domicilio + Correccion de Datos personales

Correccion de Datos Personales + Reincorporacion

Correccidon de Datos Personales + Correccion de Datos en Direccion

Correccion de Datos en Direccion + Reincorporacion

Correccion de Datos Personales + Cambio de Domicilio + Reincorporacion

Correccion de Datos Personales + Correccion de Datos en Direccidén + Reincorporacion

3.4 Captura Tipo de identificacion del ciudadano.

El sistema presenta tres apartados:

Medio de Identificacion.

Documento ldentidad
con Fotografia y

Comprobante de
Domicilio.

SIIRFE — MAC 5.0

|REG\STRO DE FUAR - Captura de medios de identificacion del ciudadano

Geoeiles | ImagenEs

Geoiehiencis  Domcilo  Movamienn  ealficacion

Medio de identificacion | -SELECCIONE UNAQRCIN- &

Nimero de acta o folio|

Afio de registro

Tomo

Libro

Foja

Entidad federafiva
Municipio 0 delegacion
Insfitucion |
Funcionario que autoriza |
Fecha de expedicion |
CURP

*

| * ddimm/aaaa

Documento de identidad con fotografia | -SELECCINE L CFOOH

Namero de folio |

Entidad federativa |-SeLEccone uha crcon- ¢ | *
Municipio 0 delegacion |-SeLEockns La orcn- ¢ |

Institucion |
Funcionario que autoriza |
Fecha de expedicion |

| ddimm/aaaa

Comprobante domiciio | -SELECCIONE LA CRCON-

Nimero de foio

Entidad federativa | -SeLEccioni uia orcin- &
Municipia o delegation | -SELECCIONE LA OTCKN- ¢

Institucion |
Funcionanio que autoriza |
Fecha de expedicion |

Anterlor

+

.

| ddimm/aaaa

Siguiente

Salir

DERFE | COC
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3. Tramites de Actualizacion

3.4.1 Documento de Identidad (Medio de Identificacion)

Da un clic en el combo medio de identificacion y elige del catalogo aprobado por la CNV el que
corresponda al documento que esta presentando el ciudadano (Acta de Nacimiento,
Credencial para Votar con CURP o Documento de Nacionalidad Mexicana).

[ ~SELECCIONE UNAOPCION-- =

(A) ACTADE NACIMIENTO
(Z) CPV CON CURP
(R) DOC. NACIONALIDAD MEXICANA

De acuerdo a la entidad de nacimiento del ciudadano registrada en el apartado de Datos
Generales, es como se despliegan las distintas opciones.

Cuando el registro del ciudadano se encuentre en la Base de Datos del Padrén Local y tiene
asociada la marca de que su documento de identidad se encuentra digitalizado e integrado al
expediente electronico, el sistema despliega la opcion Credencial para Votar con CURP.

Para la captura de los siguientes apartados, toma como base la informacion asentada al
documento probatorio que presenta el ciudadano de acuerdo lo siguiente:

Acta de Nacimiento:

(A) ACTA DE NACIMIENTO <

Medio de identificacion | ~SELECCIONE UNAOPCION- < | *

Namero de acta o folio | J
Afio de registro "
Tomo
Libro *
Foja
Entidad federativa
Municipio o delegacion
Institucion |

Funcionario que autoriza | |*
Fecha de expedicion | | * dd/mm/aaaa
CURP -

Niumero de acta o
Folio / Foja.

Anota el nimero asignado al registro del acta de nacimiento en el
Registro Civil.

Anota el niimero de Foja del documento.

(Siempre debe haber un dato en cualquiera de estos dos apartados)

Ano de registro.

Registra el ano en el que fue registrado el ciudadano a cuatro caracteres.
Este dato puede ser diferente al ano de nacimiento del ciudadano.

Tomo. Anota el nimero de tomo en que fue registrada el acta.
Si no cuentas con este dato deja el apartado en blanco.
Libro. Trascribe el nimero de libro en que fue registrada el acta.

Si el dato del libro se presenta con nidmeros romanos o con letra, éste se
anota con arabigos.

Si no cuentas con este dato anota 0000.

Entidad Federativa.

Selecciona del catalogo la entidad en la que fue registrado el ciudadano,
no confundir con la entidad de nacimiento, ya que éstas pueden ser
diferentes.

Para las actas expedidas por el Servicio Exterior Mexicano, donde
establece un pais extranjero, selecciona la clave 39.
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3 Tramites de Actualizacion

Selecciona del catalogo el municipio en el que fue registrado el titular,

considera que puede ser diferente al de nacimiento.

Si seleccionaste la clave 39, se despliega un catalogo de paises, marca

el que corresponda al ciudadano.

Anota la institucion que expide el acta de nacimiento.

Municipio o]
delegacion.
Institucion.
Funcionario que
autoriza.

Captura el nombre completo del oficial del Registro Civil o de la

Secretaria de Relaciones Exteriores.

Fecha de expedicion.

Anota la fecha en la que fue expedida el acta.

CURP

No requerido.

| (Z) CPV CON CURP 2 ]

Credencial para Votar con Fotografia:

Cuando seleccionas esta opcion, el sistema despliega automaticamente la CURP, y se tendra
que requisitar todos los apartados faltantes de acuerdo con el documento de identidad que

presenta el ciudadano.

Medio de identificacion | (2) CPV CON CURP =l

Namero de acta o folio | |
Afio de registro )

Tomo[ |

Libro | *
Foja | |

Entidad federativa | ~SELECCIONE UNAOPCION- 2 | *

Municipio o delegacién | ~SELECCIONE UNAOPCION- & |

Institucion |

Funcionario que autoriza |
Fecha de expedicion[ | * dd/mm/aaaa

CURP *

*

I *

| »

Documento de Nacionalidad Mexicana:

(R) DOC. NACIONALIDAD MEXICANA 2 |

Cuando seleccionas esta opcién de medio de identificacion, el sistema inhabilita los apartados
de tomo, libro, foja, entidad federativa y municipio; para los restantes, toma en cuenta las
mismas consideraciones que para el acta de nacimiento.

Medio de identificacion | (R) DOC. NACIONALIDAD MEXICANA < | *
Nuamero de actao folio[ |
Afo de registro[ | *
Tomo
Libro | *
Foja
Entidad federativa
Municipio o delegacion
Institucion |
Funcionario que autoriza |
Fecha de expedicion| | * dd/mm/aaaa
CURP N

I *

I *
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3. Tramites de Actualizacion

Para mayores referencias en la captura de estos apartados, ver anexos 9y 10.

NOTA: Si el nUmero de acta o folio excede la cantidad de 5 caracteres, se deberan considerar
solamente los primeros 5 digitos de izquierda a derecha.

Es importante mencionar que los campos considerados como obligatorios, son
requeridos por RENAPO para generar, en su caso, la CURP.

Para la captura de los datos de un ciudadano con doble nacionalidad, se pueden presentar
dos casos:

Caso 1) Ciudadano de doble nacionalidad (clave 87) con acta de nacimiento expedida por
el Servicio Exterior Mexicano.

En la pantalla de Identificacion, en el apartado de Medio de Identificacion se despliega el
catalogo con dos opciones: Acta de nacimiento y Doc. Nacionalidad Mexicana, selecciona la
opcién (A).

Medio de identificacion | -SELECCIONE UNAOPCION- &l *

(A) ACTA DE NACIMIENTO
(R) DOC. NACIONALIDAD MEXICANA

Captura los datos de Numero de Acta, Aho de Registro, Tomo Libro y Foja, segln sea el caso, y
en el combo Entidad federativa selecciona la clave 39 del Servicio Exterior Mexicano.

Entidad federativa [ 3 SERVICIO EXTERIOR MEXICANO & | *
14 JALISCO ~

18 NAYARIT
19 NUEVO LEON
20 DAXACA

21 PUEBLA

22 QUERETARO

23 QUINTANA ROO
24 SAN LUIS POTOS!
25 SINALOA

26 SONORA

27 TABASCO

1 29 TLAXCALA
30 VERACRUZ
31 YUCATAN
32 ZACATECAS

28 TAMAULIPAS
29 TLAXCALA
30 VERACRUZ
31 YUCATAN

32 ZACATE

Entidad federativa [ 39 SERVICIO EXTERIOR MEXICANO 2 | *

Municipio o delegacion | ~SELECCIONE UNAOPCION-- 2l

En el combo de Municipio se despliega un
catalogo de paises, selecciona el que indica
el documento, complementa los datos de
Institucién, Funcionario que autoriza y Fecha
de expedicion.

& DERFE | COC | DOS

ALEMANIA, REP FEDERAL DE [003 ] 5
ALTO VOLTA[102 ] =
ANGOLA[103]

ARABIA SAUDITA[007 ] ]
ARGELIA [008 ]

ARGELIA[104]

ARGENTINA[009 ]

AUSTRALIA[010]

AUSTRIA[011 ]

BELGICA[016 ]

BELICE [017]

BENNIN [105]

BOLIVIA[021]

BRASIL [023 ]

BURUNDI [107]

CABO VERDE [108 ]

CANADA[027]

CHECOSLOVAQUIA [037]

CHILE [038 ] v
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3 Tramites de Actualizacion

Caso 2) Ciudadano de doble nacionalidad (clave 87) con acta de nacimiento expedida por el

Registro Civil

Selecciona Acta de Nacimiento, y continla con la captura conforme a lo establecido para este

tipo de documento.

3.4.2 Documento de Identificacion con Fotografia

Este apartado se habilita para los ciudadanos que solicitan un tramite de inscripcion,
reincorporacion o de aquellos cuyo registros que no se encuentran en el Padron Local o no se

pudo autenticar su huella.

El sistema lleva a cabo el proceso de autenticacion con las minucias de las huellas captadas,
dependiendo del resultado te permite saber cuando el ciudadano debe presentar su
documento de identificacion con fotografia, de acuerdo a lo siguiente:

Resultado de la

o Situacion Medio de identificacién
Autenticacion

Coincide Las huellas del ciudadano No presenta documento de
corresponden con la Base de identificacion con fotografia.
datos del Padron.

No coincide Las huellas del ciudadano no Presenta documento de
corresponden con la Base de identificacion con fotografia.
datos del Padron.

No cuenta con No se tiene huellas del ciudadano Presenta documento de

Huellas en la base de datos. identificacion con fotografia.

No se realiza la No se captaron huellas del Presenta documento de

autenticacion (NA)  ciudadano (Carece de identificacion con fotografia.

manos/Usa prétesis).

En caso de que el ciudadano se autentique (Coincide) por medio de su huella dactilar en la
Base de datos del Padrén Electoral, este apartado aparece inhabilitado.

IDENTIFICADO POR HUELLA
Documento de identidad con fotografia ¥
; N
EStai Numero de folio
inhabilitados Entidad federativa RBGISTRO DE FUAR - Lista de candidatos
los apartados  Municipio o delegacion Quitar s ion
Institucion i i
dentificiNolA Apellido | Apellido |nombre(s) Domicilio
Funcionario que autoriza P
) CUARTA
Fecha de expedicion dd/mm MANZANA,
UAN LOC EJIDO
. COINCIDE [MARTINEZMARTINEZ ERARDOISAN
LORENZO
IOCTEYUCO|

La huella del ciudadano
coincide con la imagen que
se tiene en Base de Datos
del Padrén Electoral
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3. Tramites de Actualizacion

En el caso que la huella no haya sido coincidente o no se cuenta con el dato en la Base de
Datos del Padrén Electoral, se procedera a capturar la informacion correspondiente:

Documento de identidad con fotografia | ~SELECCIONE UNA OPCION- &l *
Nimero de folio | *

Entidad federativa | ~SELECCIONE UNA OFCION- ¢ | *

Municipio 0 delegacion | -SELECCIONE UNA ORCION- | & | *

Institucion |
Funcionario que autoriza |
Fecha de expedicién | | dd/mm/aaaa

‘ *

Documento de identidad Del catalogo selecciona el tipo de documento que esta

con fotografia. presentando el ciudadano.

Nimero de Folio. Anota el nimero de la identificacion que presenta el ciudadano.

Entidad Federativa. Selecciona del catalogo la entidad donde fue expedido el
documento.

Municipio o delegacion.  Selecciona del catalogo el municipio de expedicion.

Institucion. Anota la institucion que lo expide.

Funcionario que Escribe el nombre completo del funcionario, de no contar con
autoriza. este dato anota el nombre de la institucion.

Fecha de expedicion. Captura la fecha de expedicion del documento o en caso de tener

Unicamente el aino de vigencia, deja el apartado en blanco.

El ciudadano puede presentar como documento con fotografia su Certificado de Nacionalidad
Mexicana, Carta de Naturalizacion, Declaratoria de Nacionalidad Mexicana por nacimiento o
Naturalizacién (sélo en el caso que el documento contenga fotografia), al seleccionarlo, el
sistema retoma la informacién capturada en Medio de Identificacion de los apartados de
nimero de acta o folio, Institucion, funcionario que autoriza y fecha de expedicion, por lo que
Unicamente se selecciona lo referente a entidad (S/E) y municipio (S/D).

3.4.3 Comprobante domicilio.

Cuando el tipo de tramite sea una reposicion de la credencial para votar, este apartado
aparecera inhabilitado.

NO REQUIERE
Comprobante domicilio
Numero de folio
Entidad federativa
Municipio o delegacion
Institucion
Funcionario que autoriza
Fecha de expedicion dd/mm/aaaa
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3 Tramites de Actualizacion

Para todos los demas tramites de actualizacién, y en base al documento que presente el
ciudadano captura la informacion correspondiente:

Comprobante domicilio | ~SELECCIONE UNAOPCION- &

Nuamero de folio |

<>

Entidad federativa | ~SELECCIONE UNAOPCION-

<>

Municipio o delegacion | -SELECCIONE UNAOPCION-

Institucion | | *
Funcionario que autoriza | | *
Fecha de expedicion | | dd/mm/aaaa
Comprobante de Del catalogo selecciona el tipo de documento que esta
domicilio. presentando el ciudadano.
Ndmero de Folio. Anota el nimero de la identificacion que presenta el ciudadano.
Entidad Federativa. Selecciona la entidad de expedicion del documento o en su caso

la clave S/E, Unicamente esta habilitado la entidad en donde se
encuentra ubicado el MAC.

Municipio o delegacion.  Selecciona del catalogo el municipio de expedicion.

Institucion. Registra el nombre de la empresa o institucion que expide el
documento.

Funcionario que Anota el nombre completo de la persona que autoriza el

autoriza. documento, si no contiene este dato anota las siglas S/N.

Fecha de expedicion. Captura la fecha que viene anotada en el documento, si
Gnicamente especifica el mes de expedicion deja el apartado en
blanco.

Finalmente selecciona la opcion siguiente.

Anterior | Siguiente Salir

Es importante que verifiques que los datos capturados correspondan a los
asentados en los documentos originales presentados por el ciudadano.

El tipo de documento que se selecciona en cada apartado, sirve como insumo
para el apartado de Generar de Grupo de Medios (Digitalizacion).
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3. Tramites de Actualizacion

Toda la informacién que es capturada en este apartado se valida por el sistema, por lo que si
falta alglin dato o éste es errébneo, manda un mensaje con la inconsistencia.

dad: 15 - MEXICO Distrito: 21 Mdédulo: 152121 Mensajes (0) Bienvenido(a) CESAR AYALA CARRILLO | Cenar se:
REGISTRO DE FUAR - Captura de medios de identificacion del ciudadano

Generales. ImAgenes. Georeferencia Domicilo Maovimiento ifi Dy oria

Error
Captura de datos incorrecta

Tipo de identificacion es requerido

Namero de acta o folio de la identificaci6n es requerido
Entidad de la identificacion es requerido

Municipio de la identificacion es requerido

Institucion de la identificacion es requerido
Funcionario de la identificacién es requerido

El tipo del documento con fotografia es requerido
Entidad del documento con fotografia es requerido
Municipio del documento con fotografia es requerido
La Institucién del documento con fotografia es requerido
Funcionario del documento con fotografia es requerido
El tipo del comprobante domicilio es requerido

El folio del comprobante domicilio es requerido

La entidaddel comprobante domicilio es requerido

El municipio del comprobante domicilio es requerido
La Institucion del comprobante domicilio es requerido
El funcionario del comprobante domicilio es requerido

Favor de corregir para poder continuar

Para los ciudadanos naturalizados, el sistema hace un cruce de informacion entre lo capturado
en el apartado generales, con lo asentado en medio de identificacion, si no coinciden los datos
manda un mensaje de error, a fin de que verifiques la informacién de ambos apartados con el
documento y corrijas el dato incorrecto.

Error
Cagtura de datos ,mcorrecta

e EI Numero de Acta 0 Foho debe ser igual al Cerdcado de Naturalzackin. Favor de comegr para poder
COnanuw

Favor de corregir para poder continuar

Modio 30 IdontISCacdn [ 4 Lo Malomunas wercam = *
Numero de acta o folio s a
ANO o 10QIs0 fwe
Tomo |

- - a o s ~ve.a e v e R P )

CeniScado de natualizacién Focha nasalizaciia Pais
a1 Sassiome  Odmminasa foncsa
CURP NUmMe0 ileionco

Coneo sleckéniko

Ermror

Captura de datos Incorrecta

o £ af0 e regatio debe sor igual ol afo de la Fecha de Naturahizactn. Favor de comege parn podor
continuas

Favor de corregir para poder continuar

Moo 08 ISerRBCACION [ 5 SO0 MALOMLOM Wt =] *
Nurrwreo de actn 0 Solo i
ARG e regesbo fw: ¢ b
Tomao [
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3 Tramites de Actualizacion

3.4.4 Testimonial

Si el ciudadano no cuenta con ningin documento de identificacion con fotografia o
comprobante de domicilio de los aprobados por la CNV, se puede generar una Testimonial,
para ello debe acudir acompanado por dos personas que lo conozcan y que fungen como
testigos de hechos, los cuales deben identificarse mediante su huella dactilar o su Credencial
para Votar. Ademas como requisito se requiere que uno de ellos viva en el mismo municipio o
delegacion y el otro a la misma Entidad del ciudadano, manifestar la razén de su dicho bajo
protesta de decir verdad, misma que debe ser asentada en el Acta Testimonial y sélo pueden
serlo hasta por cuatro ocasiones en un lapso de 120 dias naturales.

Informa a los testigos, que deben declarar con la
verdad al manifestar el tiempo que tienen de
conocer al ciudadano y la razén de su dicho, ya
que de acuerdo al Art. 247 del Cddigo Penal
Federal, se aplican sanciones a quien declare con
falsedad en la informacion. Asi mismo, que el
Registro Federal de Electores puede verificar la
informacién que proporcione, por otra parte, si un
testigo excede de las cuatro ocasiones en el lapso
de 120 dias (sea a nivel médulos, distritos o
entidades), el tramite puede ser cancelado.

L3

El sistema valida que los testigos se encuentren en la base de datos del Padrén Electoral, al
seleccionar la opcion Acta Testimonial ya sea como documento de identidad con fotografia del
ciudadano para la obtencion de su Credencial para Votar por medio de Testigos y/o de
domicilio del ciudadano para la obtencion de su Credencial para Votar por medio de testigos.

Los MAC configurados como Nacionales, pueden capturar Testimoniales de las entidades que
tengan configuradas, siempre y cuando cumplan con los requisitos aprobados por la CNV.

A partir de la version 5.0 del SIIRFE-MAC, cambia el procedimiento para la captura de datos de

los Testigos, por lo que cuando el ciudadano presente Testigos, en la pantalla de “Captura de

medios de identificacion del ciudadano”, se debe seleccionar esta opcion del o los catalogos,

como a continuacion se muestra:

» Ambas Testimoniales (Documento de Identidad con Fotografia vy
Comprobante de Domicilio)

I Documento de dentidad con fotografia | (1) TESTmonaL * I
TRETRTD OF 1080

Entdad tederativa

Muncipio 0 delegacstn

Institucion
Funcionano que autornza

Fecha de expedicion ddimm/aana

l Comprobante domiclio | (1) TESTIMOMAL . I
Numero de foko v

Entidad federativa

Mumcipio 0 delegacon
Institucstn

Funcionano que autonza
Fecha de expedcon dd Ay aana

Antorron Sgwenie Sale
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3. Tramites de Actualizacion
—

» Una Testimonial (Documento de Identidad con Fotografia)

I Documento de identidad con fotogralia [ (1) TESTMONAL a)* I
TGmero ae Toho ¥
Entidad federativa .
Municipio o delegacion -
Institucion -
Funcionano que autonza -
Fecha de expedicion ddmm/aaaa
Comprobante domicilio | (£) RECHED DE AGUA =]
Namero de folio (12215 .
Entidad federativa | s& =)
Municipio o delegacion | so )"
Institucion [TELAGLA 7
Funcionanio que autonza [TELAGUA -
Fechade expedicion| | ddmm/aaaa

Anterior Siguiente Saler

En ambos casos, después de seleccionar la opcion “Testimonial” se debe dar clic al boton
“Siguiente”, para que el sistema muestre la pantalla de captura de datos de los testigos.

Para la version 5.0 se rediseno pantalla de captura de los datos de los testigos,

IREGISTRO DE ACTA TESTIMONIAL - Captura de informacion de los testigos
. . " — — pox clave dnica de sl =
Nombre (s) *
Apeli " Imagen
Patemo o
capturada
m * Clave tinica de elector | ¥ o Datqs del
Testigo.
Capturar Huells * Carece de
manos
Fecha *
Nacimieto  ddmmiyyyy
Aplcar Testmonialpor | £ Documento con fotografia €— Tipo de testimonial
Documento con fotografia n:::: [L € Trad uctor
LUimpiar datos  Agregar testigo
reni e o oo s frmmze | Validacion de
[ [ [ Fo T oom [ | "
Regren los Testigos.

Captura de la Informacion de los Testigos.

Nombre (s) [Joss LUIS ]* - -
Apelido Captura el nombre completo del primer testigo
Patemo (caunoo Iy iniciando con su nombre.

Apelido .

Matemo [casTiLLA] ]

e

Cap turar Huella Da clic en la opcion Capturar huella.
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3 Tramites de Actualizacion

REGISTRO DE FUAR - Captura de huellas del los testigos Selecciona Capturar Huella y solicita al primer

Capiuras minucia.

Selecciona
Capturar
huella

testigo coloque sus dedos indices sobre la
platina (o los dedos con que realizé su tramite),

Capmsicta,) | Cancele en su caso, si el ciudadano carece de manos se
/ cuenta con la opcién para marcar esta situacion

y habilitar la captura de su clave de elector.

‘= Consulta por clave unica de elector

Clave unica de elector |

Fecha

Captura la fecha de nacimiento del testigo, dia y

Nacimieto dd/immlyyyy mes a dos digitos y afio a cuatro.

Situacion del testigo con el ciudadano

D Documento co otogralia Selecciona el tipo de Testimonial con que funge

Aplicar Testimonial por

[J Comprobante de Domicilio como testigo -

Documento con fotogralia

En caso de requerir Traductor, selecciona del
catalogo el tipo de lengua en que es traducida y
captura el nombre del intérprete.

Lengua | -orcdn-
Traductor |

Limpiar datos

De ser correctos los datos, selecciona Agregar
Agregar testigo testigo, en caso contrario selecciona limpiar
datos para capturarlos nuevamente.

En la parte inferior, se van registrando los datos de los testigos, con el status de pendiente en

la Gltima columna.

R Resultado de la
Clave de elector Nombre lAplicar testimonal por|Manifiesta conocerlo por |Afics conocerlo e ntificacion
Foto Dom
PENDIENTE DE
0O CASTILLO JOSE LUIS GALINDO X  DENTIFICACION
0O X PENDIENTE DE
MRMRJNS0040915HE01 IDENTIFICACION

En el ejemplo anterior,

los datos del primer registro se tomaron son por nombre y huella

dactilar, y en segundo por Clave de elector debido a que el ciudadano no contaba con manos.

Validar testigos

Una vez capturados los datos de los Testigos, selecciona validar
testigos, para realizar la blusqueda de los registros en la Base de
datos del Padrén Electoral.

El sistema realiza la blsqueda y da el resultado de la identificacion, entre los que podemos

encontrar:

IDENTIFICADO Y
COINCIDE

IDENTIFICADO

NO IDENTIFICADO

SIIRFE — MAC 5.0

El testigo fue identificado a través de su huella dactilar.

El Testigo fue identificado por medio de su Clave de Elector.

El testigo no pudo ser identificado.

DERFE | COC | DOS *



3. Tramites de Actualizacion

Si el testigo fue validado y el resultado es de no identificado, se debe quitar el registro, para lo
cual selecciona el registro de la columna Clave de Elector y selecciona eliminar.

Clave de elector Nombre

v WVILA TELLEZ RAUL Eliminar

Regresar

Debes tener mucho cuidado al dar clic a esta opcion ya que te cambia a la
pantalla anterior eliminando todo, por lo que deberas capturar de nuevo la informacién, sélo
es correcto utilizarla para los casos en que se deba corregir un dato del Testigo.

Si el ciudadano fue validado por medio de su huella dactilar y aparece como No identificado,
eliminalo y solicita su Credencial para Votar para realizar la blsqueda mediante su Clave de
Elector.

Al mismo tiempo en que se hace la verificacion del registro en la Base de Datos del Padrén
Electoral, también realiza la calidad de registro, mandando un mensaje en la parte superior.

a) No permite capturar mas de 2 testigos por tipo de testimonial.

ITYa se registraron los dos testigos regqueridos para la testimonial del comprobante de domicilio

" Consulta por nombre y huella del testigo (=) CoJ

H

Nombre (s)

Imagen
no

Apellido -
Paterno

b) Uno de los testigos debe ser del mismo Municipio o Delegacion y el otro de la misma
Entidad.

JAL MENOS UNO DE LOS TESTIGOS DE LA TESTIMONIAL IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA, DEBE PERTENCER AL MISMO MUNICIPIO DEL CIUDADANO MUNICIPIO DEL CIUDADANO: 46
MUNICIPIO DEL CIUDADANO: 46, TESTIGO: MARTINEZ MARTINEZ JUAN MANUEL, MUNICIPIO: 60 MUNICIPIO DEL CIUDADANO: 46, TESTIGO: GALINDO CASTILLO JOSE LUIS, MUNICIPIO: 34

L Consulta por nombre y huella del testigo @ Consulta por clave Unica de elector

c) Solo pueden serlo hasta en cuatro ocasiones en un lapso de 120 dias naturales.

E! testigo con clave de elector. ACMREG 7509 2030M301 no puede atestiguar mas de cuatro veces en un periodo de 120 dias El testigo con clave de elector, ANMRFREG040Z30H300 no puede
jatestiguar mas de cuatro veces en un periodo de 120 dias

L Consulta por nombre y huella del testigo * Consulta por clave tnica de elector

Una vez que el registro fue identificado y consistente, se habilita las opciones de Manifiesta
conocerlo por, y de Anos de conocerlo.

IManmesta conocerlo por IAfics conocerlo
(ES SU SOBRINO * 2 )
[ES SU HERMANA N R
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3 Tramites de Actualizacion

e Manifiesto conocerlo por: Ingresa el motivo por el cual el testigo conoce al ciudadano,
con un maximo de 40 caracteres.

¢ Anos de conocerlo: El tiempo minimo sera de un afo y maximo la edad del ciudadano.
Captura el dato numérico con dos digitos.

El formato de Acta Testimonial se imprime en hoja tamano oficio al final del tramite junto con
el FUAR, solicita a los testigos asienten la huella de su dedo indice, asi como su firma, de igual
manera el funcionario del MAC firma el acta y ésta queda anexa al FUAR (toma en cuenta las
consideraciones que se tiene para asentar firma y huella en el FUAR).

@ JFE  ACTATESTIMONIAL DE DOMICILIO DEL CIUDADANO PARA LA
OBTENCION DE SU CREDENCIAL PARA VOTAR
POR MEDIO DE TESTIGOS

10T O I
SECCION | CLAVE UNICA DE ELECTOR
|
L AT AT NoM AR e €0 5 0 howm
Se apercibe a los comparecientes del contenido del Art. 247 del Codigo Penal Federal, que impone
sancion de 2 a 6 afos de prision yde 100 a 300 dias de multa para quienes declaren con falsedad ante
protesta de decir verdad los siguientes:
HECHOS
Ante el Funcionario del Médulo de Atencién Ciudadana, que firma al calce la presente, ubicado en
. Comparece el ciudadano
C.
de su Credencial para Volar, en virtud de carecer de algn comprobante de domicilio que le permita
demostrar su residencia, tiene su e
que coesponde al municipio o delegacion ___
Nombre, Edad . .
P g i) Ko P A s Nomtre Siel ciudadano se
M . ’ .
la obtencion de su Credencial para Votar, en virtud & y ;em;;fwn 5 I lcu«l J a Ute nthO, d EJa el
que corresponde al municipio o delegacién_____ _— Ll L :
. Z | o e espacio en blanco
P rte el C. Seccidr
e I L e en huella.
de comunicar cabalmente la informacion vertida Oomicio g 5 AR
cuestin Si se identifico
.
por concluidala mismaalas horas con, " med[ante |a CPV
del20___, firmando al cnlcedelamxsmalosque;{;: EL TESTIGO SE IDENTIFICO MEDIANTE /
— solicitala huella o
ot LECTURA DE HUELLA
w VIAEL STENA anota la leyenda
[ creDENciaL PaRAVOTAR sin h ue l l a
HUELLA
CREDENCIAL PARA VOTAR Solicita la firma del
i [—— [ CLAVE UNICA DE ELECTOR | 5 " |
rmmm e swrn wmerm e | I SN AN TN AT AN T AT AT testigoosiese
- E caso anota la
Funcionaric
nconae leyenda CARECE DE
e o Firma
MANOS.

Los datos de domicilio del ciudadano, se obtienen de la base de datos del Padrén
Electoral o, en su caso, de los datos que proporcione durante la captura del
tramite y son asentados en el apartado de Hechos.

Considera que los medios de identificacion que presenta el ciudadano, forman
parte de una base de datos, mismos que pueden ser susceptibles a una
verificacion, por lo que ten cuidado en la captura de los datos de éstos, asi mismo
la Testimonial debe ser digjtalizada.

3.5. Declaratoria del FUAR

En este apartado se plasma la situacion registral electoral, asi como de los derechos vy
prerrogativas del ciudadano.

Dependiendo del tipo de tramite que se haya seleccionado al inicio del mismo, el sistema
despliega las posibles opciones.
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a) Seleccion de la declaratoria.

REGISTRO DE FUAR - Captura de declaratoria

Genemles. Georeferencia Domiclio Movimientia Identificaciin Declaratoria

Los datos del domicilio gue manifiesto son ciertos y modifican los datos anteriores por una correccion ya
que nunca me he cambiado de domicilio.

Imdgenes

Asimismo me comprometo a entregar la Credencial para Votar correspondiente a mi tramite anterior,

cuando obtenga la Credencial para Votar producto del tramite que estoy solicitando.

Los datos del domicilio que manifiesto son ciertos y modifican los datos anteriores por una cormeccion ya
(~ Que nunca me he cambiado de domicilio.

.. Asimismo manifiesto gue no cuento con la Credencial para Votar de mi tramite anterior.
Marca la opcion

que corresponda

a la situacion I~ Documentacienanexa GAtE (MR [ Namero de emision|
registral del Observaciones
ciudadano.

Anterior . Imprimir Salir

Verifica que la opcién registrada en la declaratoria tenga relacién con el tipo de tramite
efectuado por el ciudadano tomando en cuenta el siguiente cuadro:

DECLARATORIA

TIPO TRAMITE

s

SI CUENTA CON LA CPV NO CUENTA CON LA CPV

Es la primera vez que me inscribo en el Padrén Electoral por lo que no he
obtenido la Credencial para Votar.

1.-Inscripcion

Los datos personales que
manifiesto son ciertos vy
modifican los datos que
previamente proporcioné.

Asimismo manifiesto que no
cuento con la Credencial para
Votar de mi tramite anterior.

Los datos personales que manifiesto son
ciertos y modifican los datos que
previamente proporcioné.

Asimismo me comprometo a entregar la
Credencial para Votar correspondiente a
mi tramite anterior, cuando obtenga la
Credencial para Votar producto del
tramite que estoy solicitando.

2.-Correccion de
datos personales

domicilio que manifiesto
que resido

de EI domicilio que manifiesto corresponde El
al que resido actualmente. corresponde al

Asimismo me comprometo a entregar la actualmente.

3.-Cambio
Domicilio

Credencial para Votar correspondiente a
mi trdmite anterior, cuando obtenga la
Credencial para Votar producto del
trAmite que estoy solicitando.

Asimismo manifiesto que no
cuento con la Credencial para
Votar de mi tramite anterior.

DERFE | COC | DOS
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3 Tramites de Actualizacion

TIPO TRAMITE

DECLARATORIA

P

SI CUENTA CON LA CPV

NO CUENTA CON LA CPV

4 .-Reposicion

La Credencial para Votar correspondiente
a mi tramite anterior se encuentra
deteriorada, la cual me comprometo a
entregar, cuando obtenga la Credencial
para Votar producto del tramite que
estoy solicitando.

Me ha sido robada o he
extraviado mi Credencial para
Votar.

10.-Correccion

de

datos en direccion

Los datos del domicilio que manifiesto
son ciertos y modifican los datos
anteriores por una correccion ya que
nunca me he cambiado de domicilio.

Asimismo me comprometo a entregar la
Credencial para Votar correspondiente a
mi trdmite anterior, cuando obtenga la
Credencial para Votar producto del
tramite que estoy solicitando.

Los datos del domicilio que
manifiesto son ciertos y
modifican los datos anteriores
por una correccién ya que
nunca me he cambiado de
domicilio.

Asimismo manifiesto que no
cuento con la Credencial para
Votar de mi tramite anterior.

11.-Reincorporacion

Estuve inscrito en el Padron Electoral y
actualmente cumplo con los requisitos
legales para ser reincorporado a dicho
instrumento electoral.

Asimismo me comprometo a entregar la
Credencial para Votar correspondiente a
mi registro anterior, cuando obtenga la
Credencial para Votar producto del
trAmite que estoy solicitando.

Estuve inscrito en el Padron
Electoral y actualmente
cumplo con los requisitos
legales para ser reincorporado
a dicho instrumento electoral.

Asimismo manifiesto que no
cuento con la Credencial para
Votar de mi registro anterior.

12.-Reemplazo de la

Credencial
Vigencia

por

La Credencial para Votar correspondiente
a mi ultimo tramite no es vigente o no
cuenta con los recuadros para marcar las
préximas elecciones.

Asimismo me comprometo a entregar la
Credencial para Votar correspondiente a
mi trdmite anterior, cuando obtenga la
Credencial para Votar producto del
trdmite que estoy solicitando.

La Credencial para Votar
correspondiente a mi Ultimo
trdmite no es vigente o no
cuenta con los recuadros para
marcar las proximas
elecciones.

Asimismo manifiesto que no
cuento con la Credencial para
Votar de mi tramite anterior.
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3. Tramites de Actualizacion

Si no realizas la seleccion de un combo en la declaratoria, el sistema te presenta la pantalla
siguiente:

Clave Unica de

. N
elect H

Seleccione una declaratoria!

CERRAR I

Por ultimo selecciona la opcion Imprimir.

Anterior  ImpHmir Salir

3.6 Impresion del FUAR.

Al término de la captura imprime el FUAR, el sistema presenta un mensaje para recordarte que
debes verificar que los datos estén correctos, asi como asegurar que el ciudadano haya
plasmado la firma y huellas en el FUAR impreso, antes de seleccionar si.

——
REGISTRO DE FUAR - Confirmar datos correctos

Antes de continuar verifique:
¢ Los datos de la solicitud impresa son correctos?
¢ EI FUAR contiene la firma y huella del ciudadano?

[si]e

Si durante la validacion por parte del ciudadano de sus datos en el FUAR impreso, existe
alguna correccion, selecciona la opcién no, y corrige la inconsistencia en el apartado
correspondiente.
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3 Tramites de Actualizacion

3.6.1 Revision del FUAR por el ciudadano

Impreso el FUAR entrégalo al ciudadano para que verifiqgue que sus datos se hayan capturado
correctamente, indicando que revise su(s) hombre(s) completo, domicilio actual y los datos
generales, mencidnale que de acuerdo al Art. 247 del Codigo Penal Federal, se aplican
sanciones a quien declare con falsedad en la informacion.

Si el ciudadano no sabe leer o tiene alguna dificultad, apdyalo en la revision, lee
cuidadosamente cada uno de los apartados, si existe alguna duda verifica los documentos de
identificacion.

3.6.2 Registro de firmay huella autografa en el FUAR

Registro de Firma

Una vez que el ciudadano ya verificé sus datos en el FUAR impreso, solicitale que registre su
firma de acuerdo a lo siguiente:

v" Indicale el espacio en el que debe

firmar.
: SO DEVFOEL v' Coméntale que no debe rebasar los
’&Rﬂ, QUENES DECLAREN CON FMS’:D:DMF EﬂJTun]:ﬂ,h FLEUESEM\VJIA . A
£ RO EIMEN limites del recuadro.

o v' Verifica que la firma se realice con
boligrafo de tinta negra.

v" En caso de que el ciudadano indique
que no sabe firmar, solicitale que
plasme una “X”.

En caso de que se haya marcado en el sistema que el ciudadano carece de manos aparece la
leyenda “carece de manos” en el espacio de firma y huellas.
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3. Tramites de Actualizacion

Registro de huellas

Para captar las huellas del ciudadano toma en cuenta lo siguiente.
™

v" Solicita al ciudadano que se entinte el dedo indice derecho.
v"Indicale que plasme su huella presionando una sola vez y sin

“ girar el dedo.
' ' Coméntale que no debe sobreponer la huella.

Muéstrale el espacio en que debe colocar la huella derecha.

Solicitale que entinte su dedo indice izquierdo.
Muéstrale el espacio en que debe colocar la huella izquierda.

Cuando el ciudadano use protesis, se observara la leyenda
Cuando el ciudadano tenga (nicamente una mano, indicale que plasme la huella en el
apartado que corresponde a su mano (mano izquierda/mano derecha) y en el otro anota con
tinta negra la leyenda “Carece de Mano”.

HUELLA DEDO
MANO DERECHMA

NENENENEN

“Usa proétesis” en el apartado de huellas.

HUELLA DEDO
MAND IZQUIERDA

2

Con el uso de la Plantilla, verifica que cuentas con la informacién completa del ciudadano,
(firmay huellas).

SIFE (] e | T2 1
¢ Imagen del
‘. ciudadano

> Esta plartila to 50 4 COMO referencia paTe fevisar |a Nformaddn que debe wer ol FUAR artes de ser
envado a CECYRD.

B Al momend Ge conchir con ol Thmte del FUAR, 03 soatadon 1,2, 3 4y S deten ester requistadon. \
DNM“.WQ.OWnmmAmqulcnyl”wv‘uuu)

> Para su entegs , deto - G0 ambos aperindon. & @ xnpoin de s
fetracon pOr Causa y Dajes. of Qual 530 debe Ser FeQUIN IO en of primer Soarteda

» No rostzar CORRECCIONES o QARIFICACIONES.

L8 I e 54 fevies o et pA Bt e euisbicn oo tos ASodos 100, phemis 3.y 5L pae 1 y 2 o CONPE. aximame
o reere o ol Ml pars 15 Operacn S Wbk S Awncidn Chudsders

INFORMACION DEL TRANITE %

L e
©Q »osenooerow svr— i
© oo

© rwmLA DACTRAR DERECHA OLEVENDA

Huellas

A min sosmsa | %2
ok venon

© FUTLA CACTRAR LZGUIROA © LEYENDA

© rmvaoe uoacano o Levenoa

B . AN © LR

- Firma

Para concluir el sistema presenta un mensaje de operacion exitosa, para confirmar el proceso,
selecciona el boton, Aceptar.

Operacion exitosa
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4 Digitalizacion

Antes de entregar el talon comprobante, debes digitalizar los medios de identificacién que te
present6 el ciudadano, para ello debes ir a la liga Generar Grupos de medios.

Tramites de Actualizacion
Entregade la Credencial
Solicitud de Expedicion

Solicitud de Rectificacion de Lista
lominal

Demanda de Juicio

Generar grupo de medios

presion de Documentos 2,

ansferenciade Informacion a
-

Solicitudes con COmMpProbantes CAPIUIrAdos pendientes por digitalizas

_m

M40 DEL MORAL GONZALEZ FERNANDO

LORIA000) MORALES ARMAS JOSE GUADALUPE

P OECHL ARA T OmIA
D€ NAC ALCRDO MENAL
MACKINALOAD NI AN POR o tv
NACHAENTO

‘umm GOMEZ HERNANDEZ MARIA DE LA mx” L4 x‘

v v v

ACTA DE w0 OF
wacomewre  TESTWARAAL AA
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4 Digitalizacion

El sistema despliega las solicitudes con comprobantes capturados pendientes por digitalizar
de los tramites elaborados en el MAC. Mostrando la siguiente informacion:

Muestra la fotografia del ciudadano que realiz6 el
tramite.

Fowografia

fuar

Nimero de FUAR que corresponde el tramite, esta es la
liga para ir a la pantalla y llevar a cabo la digitalizacion.

Muestra el nombre completo del ciudadano
ALCANTARA BACA BEMNJAMIN

~ Mediode | Documento Grupo de medios que se tienen que digitalizar, indica el
e e tipo de identificacién que fue captado en el FUAR, la

marca ¢ senala el documento a digitalizar.
v v ¢ Es importante senalar que el sistema registra el

ACTA DE PERMISD RECIBD PAGD

HACIMIENTG — CONDUCIR GAS nombre del documento ha digitalizar

Comprobante Indica que este documento no debe ser digitalizado.

de domicilio.

+ Seleccions ol fusr para iniciar proceso de digializacion Indicaciones a seguir en la digitalizacion.

siguiente s Avanza a la siguiente hoja con registros

Retrocede a la hoja anterior

Actualiza la lista de registros

* DERFE | COC | DOS SIRFE — MAC 5.0



4 Digitalizacion

4.1. Proceso de Digitalizacién de los Medios de Identificacion.

Al dar clic en la liga, el sistema verifica los datos del registro seleccionado, indicando el
Nombre del Ciudadano y el nimero de FUAR correspondiente, si es correcto da clic en la
opcién Aceptar, en caso contrario Cancelar.

- MEXICQO Distrito: 27 Médulo: 152722 Mensaes (0] ALERTAS Bienvenido(a) JOSE LUIS GALINDO CASTILLO | Cemar sesion

Digitalizacion de documentos

Nombre del ciudadano

NUmero del FUAR

Ciudadano: MA TERESA CAl

E| Se digitalizardn los documentos del ciudadano MA TERESA CALTICHE MUNOZ con folio 1015272205992,

Continua la digitalizacién=———pceptar | Cancela la accién

i

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

El orden en la digitalizacion de los documentos es el mismo que de su captura, se inicia con el
Documento de identidad, Documento de Identificacion con Fotografia y Comprobante de

Domicilio.

El sistema te indica cual documento debes digitalizar.

Digitalizacion de documentos

Digitalizacién de Medios de Identificacién | Revision de Documentos
Documento Digitalizado

Numero del FUAR

FUAR: 1015272205992

TiDO de documento DOCUMENTO DE IDENTIDAD!
ACTA DE NA[’MFEN}'D& Nol'ﬂbre de‘
| Digitalizar Salir documento
Iniciar la Cancelala

digitalizacién

SIIRFE — MAC 5.0
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4 Digitalizacion

En el caso de haber seleccionado la Credencial para Votar con CURP, como medio de
identidad, el documento a digitalizar sera el acta de nacimiento o el documento que acredite la
nacionalidad mexicana.

FUAR: 1109032140002
DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Digitalizar | | Salir |

Al seleccionar la opcion digijtalizar, coloca el documento en el scanner, el sistema te da la
indicacion.

@ A rontinuacidn va a digitalizarse ¢l 'DOCUMENTO DE IDENTIDAD'
Prepare el documento en el escaner antes de continuar

FUAR: 1015272205992
DOCUMENTO DE IDENTIDAD
ACTA DE NACIMIENTD

Digitalizar Salir

Da clic en Aceptar, el sistema solicita el anverso del documento, col6calo en el escaner.

E' iRequiere digitalizar el anverso del documento?

Lsr] [ne ]

Para que el scanner lea el documento da clic en Si, se muestra la imagen y tres opciones.

Documento Digitalizado

I ? ¢Qué desea hacer co nfla imagen digitalizada?

m Aceptar | Rechazar

Despliega

las opc_iones Reinicia la
para ajustar digitalizacion
la imagen. ...
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4 Digitalizacion

Editar Imagen

Con esta opcion se accede a las opciones para realiza el recorte de la

imagen.

Aceptar: Al seleccionarla se guarda la imagen digitalizada, tal cual fue captada
por el escaner, incluyendo espacio adicional que no corresponde al
documento.

Rechazar Al darle clic, vuelve a digijtalizar el documento, en los casos que este

mal colocado o la imagen no sea optima.

Selecciona la opcion editar imagen, para realizar los ajustes y recortes necesarios.

Digitalizacion de documentos

Digitalizacién de Medios de Identificacién | Revision de Documentos

o Digitalizado Dacumento Digitalizado y Recortado e

Opearaciones para Recorte Automatico

[{= == “lels]alz

nes para Documento Escaneado

, Giro (grados)

FUAR 1015272205992
DOCUMENTO DE IDENTIDAD
ACTA DE NACIMIENTO
igitalizar Salir

Muestra la

imagen del
documento
digitalizado

Realiza un recorte
automatico

Realiza un recorte
manual

Informacion del
documento

El sistema cuenta con herramientas que permiten ajustar la imagen digitalizada con el fin de
capturar la imagen requerida, la primera se refiere a la Operacién para recorte automatico,

siendo éstas las siguientes:

Gira el documento

Guarda el
90° a la derecha

documento

’—Operaciones para Recb“e Automético—v—

oo [& ]3]

71

Gira el documento  Da un zoom
90° ala izquierda ala imagen

SIIRFE — MAC 5.0
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4 Digitalizacion

También cuenta con las Operaciones para documento escaneado, para llevar a cabo un
recorte de la imagen de forma manual, con las siguientes herramientas:

I(3|rale|dd0cu&ﬂent? ala Determina los grados
lzquierda o derecna en que se mueve |a

‘_1_l imagen
Cperaciofes para Documentp Escaneado

3 i Giro (grados)
. . OI;
Permite seleccionar don el | =i 5 it
uso del ratén un drea del _4 = - < . e‘ti ace la uitima
documento (recorte — instuccion.
manual) 90" 90" (-B\ —

Recorte Automatico:

En la parte superior derecha del area de trabajo se muestra la imagen con el recorte hecho por
el sistema, si consideras que contiene la informacién completa y se ajusta a todo el
documento selecciona esta opcion.

Documento digitalizado Imagen obtenida por el

recorte automatico del
Digitalizacion de documentos SiSte ma

Digitalizacion de Medios de ldfintificacion | Revision de Docume
Documento Digitalizado

Da clic para
T Y I obtenerla
W | 0 | Q| F m—— g
Operaciones para Documento Escaneado Imagen €
documento
l Giro (grados)
% o
0¥ ] 0’ @ \ —
: E FUAR: 1015272205992
DOCUMENTO DE IDENTIDAD
QI r Salir
@ DERFE | COC | DOS SIIRFE — MAC 5.0



4 Digitalizacion
—

Recorte manual:

Si el sistema no puede definir el area del documento o si presenta areas obscuras, selecciona
de forma manual Unicamente la zona que contiene informacién, para ello utiliza el recorte
manual.

| Documento Digitalizado y Recortado-

Iy

L. Cton el Do P Raeord Aomaes |
puntero ‘ (@ [®]a]z]
del mouse f CARIENEN
4 - Operaciones para Documento Escaneado:
selecciona
el drea a A T | Giro grados
recortar gi[ -
% ./
K als
4 FUAR 1015272205992
. DOCUMENTO DE IDENTIDAD
2. Selecciona — acrapenacmneto
elicono de Digitalizar Satir |
las tijeras.
Digitalizacion de documentos
de Medios de | | Revision de

Documento Digitalizado - Documento Digitalizado y Racortado

[Py '

Operaciones para Racorte Automatico———————————
3. Nueva (@]lw]a]s] ‘
imagen del O erurones pary Doslnens Esieaio————
documento
recortado

Giro (grados)

glil’ 4.Da clic

—
e i e x | »
- TR = para
3 Il EreaiEe— "

bt SR FUAR: 1015272205992 l‘;nagen dil
pocumento DE pepAp| 1O CUMENTO
ACTA DE NACIMIENTO
Rigitalizar Salir

El sistema indica con un color verde la imagen del documento que se va a guardar (automatico
0 manual).

de Medios de [ Revisidn de Documentos |
fDocumento Digitalizado: 17 Oocumento Digitalizado y Recortado

Cancela la accién
de guardar

2027 fones para Recorte Automitico: -
o @ -
(e[®]a]&]
En color

Guarda la imagen verde indica
que se
guardala
imagen del
recorte
manual

N = | FUAR: 1015272205992
DOCUMENTO DE IDENTIDAD
NACIMIENTO

Digitalizar salir |
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4 Digitalizacion
Al dar clic en el boton si en guardar la imagen, el sistema pregunta si se va digitalizar otra
parte del anverso del documento.

Cabe mencionar que para cada documento, el sistema permite digitalizar dos hojas para el
anverso y dos para el reverso.

A [

En el caso que el documento por su tamano no se digitalice completo, selecciona si, para
escanear la parte faltante.

Antes de dar clic a esta opcion coloca el documento en el scanner, debido que una vez
seleccionada el escaner comienza a digitalizar.

Cuando se haya digitalizado el anverso del documento, se procede a obtener la imagen del
reverso.

=)

¢Requiere digitalizar el reverso del documento?

1

(5]

i

En caso de que el documento contenga informacion importante al reverso selecciona la opciéon
si, en caso contrario da clic en No.

T

Cuando fue necesario retomar algin dato de otro documento (acta de nacimiento
del pais de origen o documento expedido por autoridad mexicana) no sera
necesario digitalizar dicho documento.

Concluido el documento de identidad, el sistema solicita el documento de identificacion con
fotografia.

FUAR: 1015272205992
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA
CERTIFICADD DE ESTUDIDS

Digitalizar
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4 Digitalizacion
—

Cuando el ciudadano se haya identificado por medio de testigos, el sistema solicita la
digitalizacion de la testimonial.

o Oe

Digitalizacdén de Medios de Mentficackdn | /rviviin de Documentos

Documento Digitalizado

TUAR 1109032140003
TESTIMONIAL PARA DOCUMIENTO DE IDENTIFICACION CON FOTOGRASIA
TESTIMONIAL

[fell i 1 o Qigitanizas Sabir

Sigue las indicaciones descritas para el documento de identidad.

Por ultimo se solicita el Comprobante de domicilio.

FUAR: 1015272205992
COMPROEANTE DE DOMICILIO
RECIEQ DE TELEFDND

Digitalizar Salir
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4 Digitalizacion

4.2. Revision de los documentos digitalizados.

Una vez obtenida la imagen de los documentos, se procede a verificar si éstos fueron
escaneados correctamente, para ello el sistema presenta la opcion, Revision de documentos.

Imagen Digitalizada
Dogrtali s won Se GO mmarton

Ongitalis arbm @0 Me@os ¢ Mestfu srbn  Revinida d¢ Do

Indica el anverso

oreverso de la Re-digitaliza
imagen y el el tipo de
numero de hoja documento

iy o=

Avanza o m— = :

revae e ™ N .
retrocede las  =3p- - Fp————— fp== P — Guarda la
imagenes : """‘" ~ X~ ) 3 imdagenes

aly .
Zoom Tipo de documento Intercambia imagenes

Verifica cada documento, para visualizar los documentos da clic en la opciones anterior y/o

siguiente, si necesitas un acercamiento, utiliza el botén con la imagen de la lupa (®\). El
sistema te indica en tipo de documento, si es el anverso o reverso y el nimero de hoja, checa
que corresponda con la imagen. Si existe alguna diferencia corrigela o si el documento no
cuenta con la calidad requerida puedes volver a escanearlo.

Re-digitalizar.

Al seleccionar este boton el sistema borra el documento completo (anverso-reverso, hojas), y
te solicita escanearlo nuevamente.

o]

A continuacidn va a digitalizarse el "Comprobante con fotografia’
Prepare el documento en el escaner antes de continuar
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4 Digitalizacion

—

Intercambio de Imagenes digitalizadas.

Si al momento de revisar los documentos digitalizados observas que un documento no
corresponde con el tipo senalado, existe un error en la digitalizacion; no es necesario volverlos
a digitalizar, para esos casos se cuenta con la opcion intercambiar.

| Dignalizacibn de Medias o¢ Ide o 15160 ¢ 3 , wm-ahﬁ*-:-_-'_--g_w‘__ | Mnviviés de Dotumantos |
ETHE ZEDT S
i | fros |l s
L SR R "l”i
. fil | |6 f 4
2 R

' i ! : i

L i I i

P ————
=
Y
it
J W e Feos W s e

O eewiTe Juane

No corresponden las
Imagenes con el UOO ::::uuu-unuu-::-t:..-.---....:::::
de documento |
Q Asverso - 1 - ahgeal N 7 A.:mod |
e, Y !(munnu con fotsqrania 4 5', J s i< F
-8 d e — e < =

Realiza lo siguiente:

|_Digitalizacién de Medios de Identificacién | de L

Anterior | [ Q 1 Anverso - 1 [

Ic con

ante de identificacion
e con fotograf

ografia 1. Selecciona el
tipo de documento

correcto

Anterior Anverso - 1 Re-digitalizar _
Q - 2. Da clic en
Siguiente Comprobante domicilio F—H Intercambiar ﬁ la opcién

intercambiar

rafia

Ce e o
iComprobante domicilio

SIRFE — MAC 5.0 DERFE | COC | DOS A



4 Digitalizacion

—

Verifica que los documentos correspondan.

il FEEEEFETE S
| A I AR
Pt ]l
ks i Il

PERERRAL I ABRCEAN T LOC SRR AV S

=
L] rg1 Awwe-s e - 1
S| comni o 51 s | LB feom =

Al intercambiar una imagen el sistema realiza el cambio para todas las imagenes
asociadas a ese tipo de medio.

Verificados los documentos, da clic en la opcién guardar grupo de medios. El sistema manda
un mensaje que indica el nimero de FUAR al cual va a quedar asociado ese grupo de medios.
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4 Digitalizacion

Es muy importante que se lleve a cabo esta actividad, verificando los siguientes aspectos.

e La documentacion corresponda con el registro del ciudadano que realiz6 el tramite.
e Los documentos sean de los aprobados por la CNV.

e Que se visualice cada uno de los documentos completos.
e Cada imagen corresponda al tipo de documento senalado.
¢ No existan imagenes repetidas.

e Se observe toda la informacién que fue capturada en el tramite

De existir algin error re-digitaliza el o los documentos correspondientes apdyate del Instructivo
para la Revision de los Medios de Identificacién con el reverso 2 (ver anexo 13).

REVISION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS:

Revisa que todas las imagenes estén correctas
para ello utiliza la opcion anterior y siguiente.

357 =

dentificacion &
para obtener
la Credencial para Votar

Verifica que el tipo de docu
corresponda con la imagen,
verifica cada una de las imagenes.

Considera hacer Ia correcci6n correspondiente

Nacional de Vigilancia Acuerdo 1.257:28/0712011 :
o ) con la opcion Intercambiar.

(Documentos vigentes a partir del 10 de octubre de 2011, autorizados por la Comision

»Licencia o Permiso para Conducir.
»Credenciales de Identificacion Laboral.

10 afios

Lag el 10 af
Para mayor referencia consulte el Manual para la
‘Operacion del Modulo de Atencion Ciudadana Tomo |

»Credencial para Votar.
»Carta o Certificado de Naturalizacion.
»Certficado de Nacionalidad Mexicana.
»Declaratoria de Nacionalidad Mexicana por

La que indique el 10 afios

Para mayor referencia consute el Manual para la
Operacion del Modulo de Atencion Ciudadana Tomo |

La que indique la credencial.
10 afios como méximo,

10 afios como maximo.

Nacionaiidad M

por

»Documentos Expedidos por Escuelas Publicas o Privadas con
Reconocimiento oficial de nivel Basico, Medio, Técnico, Medio
‘Superior, Superior e INEA.

ica e identificacién holografica.

10 afios como méximo.

La que indique el documento o 10 afios como maximo.

que indique el
Para mayor referencia consul
Operacion del Modulo de Aten

Comprobante de Domicilio

»Recibo de Pago de Impuestos y/o Servicios Pablicos.

»Recibo de Pago de Servicios Privados.
»Estados de Cuenta de Servicios Privados.

Vigencia

Para_mayor referencia consulte el Manual para la
Operacién del Modulo de Atencién Ciudadana Tomo .

3 meses maximo.

3 meses maximo.

SIIRFE — MAC 5.0

6.- Falta de

Documento de Identidad Vigencia

»Copia certificada del Acta de Nacimiento. No aplica.
dite la nacionalidad No aplica. Para mayor referencia consulte el Manual
Naturalizacion. g gala la Operacion deyluMmulo de Atencion Ciudadana INCONSISTENCIAS
fomo.
no porlaCNV. | = 1=

Documento de Identificacion con Fotografia Vigencia =
»Garila del Senviio Mitar Naciona. 10 08 como mximo .
Fassporls: 102N e ‘ 2.- Imagenes borrosas o ilegibles.
»Cedula Profesional. .

e —————
3.- Fecha no visible.
\—
. 4.-No cumplen los requisitos.

5.- Mal registrados.

7.- Sin informacién.

»Copia Certficada de Escrituras de Propiedad Inmobiliaria. 1 afio maximo. Guenéars, Qoo Awsto e 194

»Contrato de Arendamiento. 1 afio méximo. = Sootee.
Presentacion de Testigos

Dos testigos, |

huellas daci Votar s6lo podrn yonun

1apso de 120 dias naturales ‘En caso d

la aceptacion
a ia

DERFE | COC | DOS

CECYRD esta realizando una validacion de la documentacion digitalizada, a
fin de verificar la consistencia de las imagenes, en caso de que éstos no
tengan la calidad requerida, seran motivo de rechazo. (Ver anexo 10).
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4 Digitalizacion

Al terminar, verifica que el registro ya no se encuentra en el apartado de solicitud de
comprobantes pendientes por digitalizar.

Solicitudes con comprobantes caplurados pendientes por digitalizar

\% Fotografia Mombre completo
MAC Version 5.0.

Fagina 1 de 0

Atencion Cludadana §
Infe: Mo existen solicitudes pendientes por digitalizar
Conciliacion de Documentacidn

Rutirode Credenciales
A ali 2

_sax |

MNotilicacion Cludadana

4 € 444

Reporte de Rebo yio Extravie

Terminada la digjtalizacion de los documentos, entrégalos al ciudadano junto con su talon
comprobante, e indicale la fecha en que debe regresar por su Credencial para Votar.
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Anexo

1 Cémo referirnos a las Personas con Discapacidad PCD

Término incorrecto

JPor qué es incorrecto?

Término correcto

Discapacitado/a

Hace ver y percibir a la persona como
total y absolutamente discapacitada
para todo. En cambio, una persona con
discapacidad tiene limitaciones para
realizar algln tipo de actividades.

Invalido, Minusvalido

Este término expresa una disminucion
0 ausencia de valor en la persona

Personas con
capacidades
diferentes

Expresion ambigua que puede
aplicarse a todas las personas del
mundo. Todos y todas tenemos
capacidades diferentes. Al ser tan vaga
y general, invisibiliza y mantiene en la
indefinicion a las PCD

Lisiado, tullido,
deficiente,
defectuoso, etc.

Centra la atencion en la caracteristica
negativa, deficiente o no funcional de
una persona. Lo anterior le otorga una
carga peyorativa a esta expresion.

Persona con
discapacidad

Cieguito, sordito,
mudito, cojito,
chuequito, etc.

Infantiliza a las PCD y las victimiza.
Este tipo de expresiones puede revelar
que la discapacidad es algo malo y
vergonzoso que debe suavizarse con
diminutivos.

Personas Ciega, sorda,
muda, con discapacidad
motriz, auditiva o visual,;
débil visual, ciego o
sordo.

Mongol, mongolito,
loco, tontito,
retrasado

Centra la atencion en caracteristicas
que han sido devaluadas vy
estigmatizadas por la sociedad.

Persona con sindrome de

Down, Persona con
discapacidad intelectual,
Persona con

discapacidad psicosocial.

SIIRFE — MAC 5.0
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Anexo

COMO ASISTIR A UNA PERSONA CON DISCAPACIDAD

En México son muchos los ciudadanos que nos saben codmo asistir a una persona con discapacidad, ya
sea al tratar de entablar una comunicacioén con ellos, ofrecerles algln servicio o simplemente tratar de
asistirlos.

Para el CONADIS, es necesario hacer publico este tema para recibir la retroalimentacion de las
personas que asisten diariamente a algln familiar, amigo o companero de trabajo con discapacidad, y
con ello difundir las mejores practicas al respecto.

A continuacion proponemos algunas medidas, pero te invitamos a que compartas tus ideas
participando en el blog que sobre el tema hemos montado en esta
direccion: http://conadismexico.blogspot.com/

RECOMENDACIONES GENERALES

o Recuerda que una persona con discapacidad, es ante todo una persona como cualquier otra.

o Debes tener paciencia, si no sabes que hacer o que decir, deja que la persona con
discapacidad te informe o haga saber como la puedes ayudar.

o No hagas de cuenta que la discapacidad no existe. Si te relacionas con una persona con
discapacidad como si ella no tuviera una deficiencia, vas a estar ignorando una caracteristica
muy importante de ella.

o Las personas con discapacidad tienen derecho, pueden y quieren tomar sus propias decisiones
y asumir la responsabilidad por sus acciones.

o Ofrece asistencia si te la piden, o si es claramente evidente que la necesita. Pero no te excedas
y menos alin insistas en ofrecer un servicio que no te han pedido.

o Cuando quieras alguna informacion de una persona con discapacidad, dirigete directamente a
ellay no a sus acompanantes o intérpretes.

COMO ASISTIR A PERSONAS CIEGAS O CON DEBILIDAD VISUAL

Identificate inmediatamente.

Ofrece tu ayuda o si observas algun obstaculo.

Si tiene problemas para caminar, ofrece tu brazo, no lo tomes del suyo.
Camina ligeramente por delante.

Utiliza frases como: izquierda, derecha, adelante, atras.

Si es necesario, toma su mano y hazle palpar el objeto.

Describe verbalmente los escenarios.

No lo dejes solo sin advertirselo antes.

o 0 O O O O O O O

Cuida que no haya obstaculos por su camino.
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http://conadismexico.blogspot.com/

Anexo

COMO ASISTIR A PERSONAS CON DEFICIENCIA FiSICA

o

Al conversar por mucho tiempo con una persona que usa silla de ruedas, recuerda sentarte
para que ta y ella queden con los ojos al mismo nivel.

Recuerda, la silla de ruedas (asi como los bastones y muletas) es parte del espacio corporal de
la persona, casi una extension de su cuerpo.

Nunca muevas la silla de ruedas sin antes pedir permiso a la persona.

Empujar a una persona en silla de ruedas no es como empujar un carrito de supermercado.
Cuando empujes a una persona sentada en una silla de ruedas y pares para conversar con
alguien, acuérdate de girar la silla de frente para que la persona también pueda participar de
la conversacion.

Para subir desniveles, inclina la silla para atras para levantar las rueditas de adelante y
apoyarlas sobre la elevacion. Para descender un escaldén, es mas seguro hacerlo marcha
atras, siempre apoyando para que el descenso no produzca un fuerte impacto. Para ascender
o descender mas de un peldano, en consecuencia, sera mejor pedir ayuda a alguna otra
persona.

Si acompanas a una persona con discapacidad que camina despacio, con auxilio o no de
aparatos y bastones, procura de ir al ritmo de ella.

Mantén las muletas o bastones siempre cerca de la persona con discapacidad.

Si piensas que ella esta en dificultades, ofrece ayuda y en caso de que sea aceptada, pregunta
como debes hacerlo.

Si presencias una caida de una persona con discapacidad, ofrece ayuda inmediatamente. Pero
nunca ayudes sin preguntar, y sin preguntar como debes hacerlo.

COMO ASISTIR A PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

O

@)

@)

O

O

Las personas con paralisis cerebral pueden tener dificultades para caminar, pueden hacer
movimientos involuntarios con piernas y brazos y pueden presentar expresiones extranas en el
rostro. No te intimides con esto, son personas como tl. Generalmente, tienen inteligencia
normal, o a veces, hasta por encima de la media.

Si la persona tiene dificultades para hablar y no comprendes inmediatamente lo que te esta
diciendo, pide que lo repita. Personas con dificultades de este tipo no se incomodan en repetir
si es necesario para hacerse entender.

Cuando encuentres a una persona con Paralisis Cerebral, recuerda que él tiene necesidades
especificas debido a sus diferencias individuales.

Es muy importante respetar el ritmo de la persona con Paralisis Cerebral, normalmente es mas
lenta en lo que hace, como hablar, andar, tomar las cosas, etc.

Ten paciencia al oirlo, la mayoria tiene dificultades en el habla.
No trates a la persona con Paralisis Cerebral como a un nifo o un incapaz.
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Anexo

COMO ASISTIR A UNA PERSONA SORDA O CON DEFICIENCIA AUDITIVA

o Cuando quieras dirigirte a una persona sorda o con deficiencia auditiva, si ella no te esta

prestando atencién, haz un gesto o técala levemente en su brazo.

Cuando estés conversando cerca de una persona sorda o con deficiencia auditiva, habla de
manera clara pronunciando bien las palabras, no de manera exagerada.

Habla de manera normal, a no ser que te pida que lo hagas mas lento y fuerte.
Habla directamente con la persona, no al lado o atras de ella.

Haz que tu boca sea bien visible. No hagas ademanes o te tapes la boca, esto imposibilita la
lectura labial.

Sé expresivo al hablar. Como las personas sordas no pueden oir cambios sutiles en el tono de
la voz que indican sentimientos de alegria, tristeza, sarcasmo o seriedad, las expresiones
faciales, los gestos y los movimientos de tu cuerpo seran excelentes indicaciones de lo que
quieres decir.

Mientras estés conversando, mantén siempre el contacto visual. Si desvias la vista, la persona
sorda puede pensar que la conversacion terminé.

Si fuera necesario, comunicate a través de tarjetas. Lo importante es comunicarse. El método
no es tan importante.

Cuando la persona sorda esté acompanada de un intérprete, dirigete a la persona sorda, no al
intérprete.

Fuente: Ultima modificacion:
Miércoles 9 de noviembre de 2011 por CONADIS
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Anexo

2. Glosario de términos y acrénimos

TERMINO

DESCRIPCION

ACROBAT

Aplicacion del sistema que permite la visualizacion e impresion de
formatos y reportes.

ARTICULO 199
(COFIPE)

Disposicidon numerada en el COFIPE, la cual establece la cancelacion del
registro ciudadano en el Padrén Electoral.

BANNER

Seccion localizada en la parte superior a todo lo ancho de la pagina Web
de la aplicacion SIIRFE—MAC, la cual contiene informacion general como:
fecha, entidad, distrito, médulo, mensajes, alertas y nombre de usuario
correspondiente.

BIOMETRICOS O

Utilizacion de patrones o aspectos fisicos humanos particulares, que

BIOMETRIA auxilian para la identificacién de una persona.

CAMBIO DE Movimiento al Padron Electoral en el que el ciudadano manifiesta la

DOMICILIO modificacion del domicilio registrado y notifica su nuevo domicilio.

CANCELACION DE Se lleva a cabo cuando los ciudadanos no acudieron a recoger Su

SOI:ICITUD DE credencial al MAC a mas tardar el Gltimo dia de marzo, del segundo afo

TRAMITE posterior aquel en que se hayan presentado (Articulo 199 del COFIPE).

CARTA DE i} Documento expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores, una vez

NATURALIZACION que se reunieron los requisitos exigidos para tal efecto y que acredita la
obtencion de la nacionalidad mexicana y en consecuencia, los derechos
inherentes a ella, de una persona que legalmente se consideraba
extranjero.

CIUDADANIA Es la condicion de todos los hombres y mujeres de 18 anos y mas, que

definen a una persona como miembro de pleno derecho dentro de una
sociedad, reconocidos por las instituciones que nos rigen a los que nacen
en un mismo territorio, guardando una estrecha relacién con “las practicas
sociales y culturales que dan sentido de pertenencia”.

CORRECCION DE
DATOS EN
DIRECCION

Tramite que solicita el ciudadano ante el MAC, cuando se encuentre
inscrito en la base de datos del Padrén Electoral y su credencial en el
apartado de direccion no corresponde con sus datos actuales, sin que ello
implique un cambio de domicilio.

CORRECCION DE
DATOS
PERSONALES

Tramite que solicita el ciudadano ante el MAC, cuando se encuentre
inscrito en la base de datos del Padrén Electoral y su credencial presenta
diferencias en sus datos personales, como: apellido paterno, apellido
materno, nombre, fecha y entidad de nacimiento, sexo.

CREDENCIAL PARA
VOTAR

(CPV) Documento indispensable para que los ciudadanos puedan ejercer
su derecho de voto, asi mismo puede ser utilizado como un mecanismo de
identificacion como lo previene el articulo 4° transitorio de la Ley General
de Poblacion de 1992.

DEMANDA DE
JUICIO

Medio de impugnacion que interpone el ciudadano y que resuelve el
Tribunal del Poder Judicial de la Federacion, para garantizar los derechos
politico-electorales de los ciudadanos de votar, ser votado.

DERECHOS

Son las prerrogativas que establece la Constitucion en su articulo 35 y que

SIIRFE — MAC 5.0
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Anexo

TERMINO DESCRIPCION

POLITICO- consiste en un conjunto de derechos garantizados por la ley, que permiten

ELECTORALES a todos los ciudadanos mexicanos tomar parte de manera pacifica en los
asuntos politicos del pais, el ejercicio del voto activo y pasivo, de
asociacion y de peticion, con las limitaciones que la propia ley y las
reglamentarias establezcan.

DIGIMARC Empresa que produce las Credenciales para Votar.

DOCUMENTO Documento que entrega una persona o la autoridad judicial para senalar

PROBATORIO que un ciudadano ha sido rehabilitado en el ejercicio de sus derechos
politico-electorales.

ESTATUS Diferentes estados que guarda un tramite desde su aplicaciéon hasta que
concluye su ciclo.

FEDORA CORE Sistema Operativo Libre de distribucion Linux sostenido por la compania

estadounidense Red Hat.

FORMATO UNICO

(FUAR) Documento empleado para inscribir o actualizar la situacion

DE ACTUALIZACION registral del ciudadano en la base de datos del Padrén Electoral, en donde

Y RECIBO consta informacion personal, firma, huellas dactilares y fotografia.

INCORPORACION Registro incorporado en el Padron Electoral que no cumple con los

INDEBIDA EN EL requisitos establecidos por la ley.

PADRON

ELECTORAL

INFORMACION Apellido paterno, materno, nombre completo, entidad, fecha de

BASICA DEL nacimiento, sexo y domicilio completo donde reside el ciudadano.

CIUDADANO

INSCRIPCION Tramite que realizan los ciudadanos que acuden por primera vez al MAC,
para registrarse al Padron Electoral y obtener su Credencial para Votar.

INSTANCIA Es medio mediante el cual el ciudadano solicita la reparacién de una

lesion administrativa (no haber obtenido oportunamente su credencial
para votar 0 no aparezca incluido en la lista nominal) para impugnarlos
ante la propia autoridad administrativa o ante los tribunales judiciales.

LISTAS NOMINALES
DE ELECTORES

Relaciones elaboradas por la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de
Electores que contienen el nombre de las personas incluidas en el Padron
Electoral, agrupadas por distrito y seccion, a quienes se ha expedido y
entregado su Credencial para Votar.

MODULO DE
ATENCION
CIUDADANA

Lugar destinado por el Instituto Federal Electoral para que la ciudadania se
inscriba o actualice su registro en el Padron Electoral, asi como reciba la
Credencial para Votar.

NACIONALIDAD

Vinculo juridico que liga a una persona con la nacién a la que pertenece.

NACIONALIZACION O

Acto en virtud del cual se concede al extranjero que la solicita, de acuerdo

NATURALIZACION con la ley, su calidad de ciudadano Mexicano.

NOTIFICACION Documento por el cual se hace constar al ciudadano sobre la situacion
registral de su tramite, solicitando su presencia en el MAC.

NOTIFICACION Medio que se utiliza para informar al ciudadano que su credencial esta

ESTANDAR disponible en MAC y puede recogerla en los horarios establecidos.

g
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Anexo

TERMINO DESCRIPCION
NUMEBO DE Consecutivo del control de las credenciales, que se imprimen para un
EMISION mismo ciudadano.
KIOSCO Area de trabajo asignada a la pantalla en donde se despliegan las paginas
de la aplicacion SIIRFE_MAC.
PADRON Conjunto de datos basicos de los varones y mujeres mexicanos de
ELECTORAL dieciocho anos y mas, que han presentado una solicitud de inscripcion al

Registro Federal de Electores de forma individual.

PROCEDIMIENTO

Conjunto de instrucciones a las que estan sujetas la realizacion de
actividades y tareas.

REEMPLAZO DE LA

Tramite que solicita el ciudadano ante el MAC, cuando su credencial tiene

CREDENCIAL POR 10 anos o mas de haber sido expedida y requieren una nueva.
VIGENCIA
REPOSICION Tramite que un ciudadano puede solicitar en el MAC, siempre y cuando se

encuentre inscrito en el Padron Electoral y su credencial se encuentre
deteriorada, extraviada o le fue robada.

REINCORPORACION

Tramite que solicita el ciudadano ante el MAC, cuando ha sido rehabilitado
en sus derechos politico-electorales y haya estado inscrito en la base de
datos del Padrén Electoral.

SIIRFE-MAC

Sistema utilizado para la captura de informacion de tramites de
actualizacion al Padrén Electoral y para el registro de la entrega de
Credencial para Votar en cada uno de los MAC’s.

SITUACION
REGISTRAL

Condicion que guarda un registro en la Base de Datos del Padron y Lista
Nominal. Por ejemplo, Baja por Pérdida de Vigencia, Baja por Defuncion,
Registro en Transito, Duplicado.

SOLICITUD DE
EXPEDICION DE
CREDENCIAL PARA
VOTAR

Instancia administrativa que resuelve el Instituto referida en el articulo
187 del COFIPE, por la cual el ciudadano que habiendo cumplido con los
requisitos y tramites correspondientes no obtuvo oportunamente su
Credencial para Votar.

SOLICITUD DE
RECTIFICACION A LA
LISTA NOMINAL DE
ELECTORES

Instancia administrativa que resuelve el Instituto referida en el articulo
187 del COFIPE, por la cual el ciudadano que habiendo obtenido
oportunamente su Credencial para Votar, no aparece incluido en la Lista
Nominal de electores de la seccion correspondiente a su domicilio; o
considere haber sido indebidamente excluido de la Lista Nominal de
electores de la seccion correspondiente a su domicilio.

SIIRFE — MAC 5.0
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Anexo
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TERMINO DESCRIPCION

TRAMITE Es la accion que realizan los ciudadanos cuando acuden al MAC, para
actualizar su situacion registral en el Padron Electoral. Siendo estas:

Inscripcion (1)

Cambio de Domicilio (CD)

Correccion de Datos Personales (CO)
Reposicion (R)

Correccion de Datos en Direccion (COD)
Reincorporacion (RE)

Reemplazo de la credencial por vigencia (REE)

AAC Auxiliar de Atencion Ciudadana

CAl Campana Anual Intensa.

CiC Codigo de barras unidimensional “CODIGO IDENTIFICADOR DE
CREDENCIAL”

CAP Campana de Actualizacién Permanente.

CAU Centro de Atencion a Usuarios.

CECYRD Centro de Computo y Resguardo Documental.

CNI Centro Nacional de Impresion.

CIF-05 Formato que se genera cuando el domicilio del ciudadano no se localiza en

la cartografia electoral contenida en el SIIRFE- MAC y se solicita al area de
cartografia la verificacion en campo de la georeferencia que manifiesta el

ciudadano.
coc Coordinacion de Operacion en Campo
CNV Comision Nacional de Vigilancia.
COFIPE Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.
dd/mm/aaaa Formato que se utiliza para registrar fechas y se conforma de: 2 digitos

para dia, 2 para mes y 4 para ano.

DERFE Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores.

DMI Digitalizador de Medios de Identificacion.

DOS Direccion de Operacién y Seguimiento.

EEDDMM Formato para designar la geo-referencia, consta de: 2 digitos para Entidad,

2 para Distrito y 2 para Médulo.

FUAR Formato Unico de Actualizacin y Recibo.
IFE Instituto Federal Electoral.
IP Protocolo para Internet, se utiliza para la comunicaciéon de los MAC”s con

el area central.
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Anexo
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TERMINO DESCRIPCION
MAC Moédulo de Atencion Ciudadana.
MP Ministerio Pablico.
OCR Reconocimiento Optico de Caracteres, es el folio de produccién a nivel

nacional conformada por la seccién y un consecutivo que se imprime en la
parte posterior de la Credencial para Votar.

OET Operador de Equipo Tecnolégico.

PE Padrén Electoral

RM Responsable de Médulo.

SIIRFE Sistema Integral de Informacion del Registro Federal de Electores.
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—
3. Catalogo de lenguas indigenas

IDENTIFICADOR DEL DESCRIPCION IDENTIFICADOR DEL TIPO DESCRIPCION
TIPO DE LENGUA DE LENGUA
1 NAHUATL 32 CUICATECO
2 MAYA 33 MAME
3 ZAPOTECO 34 HUAVE
4 MIXTECO 35 TEPEHUA
5 oTOoMI 36 PAME
6 TZELTAL 37 CHENTAL DE OAXACA
7 TZUTZIL 38 CHUJ
8 TOTONACA 39 CHICHIMECA JONAZ
9 MAZATECO 40 GUAJIRO
10 CHOL 41 MATLATZINCA
11 MAZAHUA 42 KEKCHI
12 HUASTECO 43 CHOCHOLTECA
13 CHINANTECO 44 PIMA
14 PUREPECHA 45 JACALTECO
15 MIXE 46 OCUILTECO
16 TLAPANECO 47 SERI
17 TARAHUMARA 48 QUICHE
18 ZOQUE 49 IXCATECO
19 MAYO 50 CAKCHIQUEL
20 TOJOLABAL 51 KIKAPU
21 CHONTAL DE TABASCO 52 MOTOZINTLECO
22 POPOLUCA 53 PAIPAI
23 CHATINO 54 KUMIAI
24 AMUZGO 55 IXIL
25 HUICHOL 56 PAPAGO
26 TEPEHUAN 57 CUCAPA
27 TRIQUI 58 COCHIMI
28 POPOLOCA 59 LACANDON
29 CORA 60 KILIWA
30 KANJOBAL 61 AGUACATECO
31 YAQUI 62 TECO
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4 Documentos de identidad validos

Documentos de identificacion con fotografia

LETRA

DESCRIPCION N° DE FOLIO INSTITUCION
FUAR
CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR SIEMPRE DEBE APARECER
D NACIONAL. TRANSCRIBE EL "NUMERO DE SECRETARSVEDDEENS\ DEFENSA
MATRICULA" INCLUYENDO LA ( NACIONAL
C.SM. LITERAL. )
SIEMPRE DEBE APARECER, ESTE
PASAPORTE SE TRANSCRIBE DEL EXTREMO SRE
IZQUIERDO DONDE SE LOCALIZAN
F LOS DATOS DEL CIUDADANO, (SECRETQ)'?T”EF?KE)QESLAC'ONES
PASAPORTE ADEMAS DE LA LITERAL QUE )
ANTECEDE, S| ES EL CASO.
CEDULA PROFESIONAL SIEMPRE DEBE APARECER, EL
G NUMERO SE RETOMA DE LA SEP
PARTE SUPERIOR DEL FRENTE DE (SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA)
CERUILE PREFE oL LA CEDULA PROFESIONAL.
DIRECCION ENCARGADA DE LA
LICENCIA DE CONDUCIR. RETOMAR DEL APARTADO DE ~ EXPEDICION DE LA LICENCIA SEGUN
"LICENCIA" O EN SU CASO DEL _ LAENTIDAD.
H NUMERO QUE SIGUE A LA LETRA (DIRECCION GENERAL DE TRANSITO,
"N" (NUMERO) IMPRESA EN LA DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD
LICENCIA LICENCIA PUBLICA Y TRANSITO, ETC.)
ANOTA LAS SIGLAS O ABREVIATURAS.
RETOMAR DEL APARTADO DE DIRECCION ENCARGADA DE LA
PERMISO PARA CONDUCIR. 7 ) .
c NUM. DE PERMISO PARA EXPEDICION DE LA LICENCIA SEGUN
CONDUCIR. LA ENTIDAD. ANOTA LAS SIGLAS O
CREDENCIAL DE INSTITUCIONES
K DEL SECTOR SALUD ESTE DATO SE OBTIENE DEL ISSSTE, IMSS, SSA
APARTADO DE "No." SEGUN SEA EL CASO.

SECTOR SALUD DERECHOHABIENTE

CREDENCIALES DE SERVIDORES
PUBLICOS DE LOS SECTORES

CENTRAL, DESCENTRALIZADOS Y

PARAESTATALES, AS[COMO DE
ORGANISMOS AUTONOMOS

RETOMA EL N° QUE APARECE EN ANOTA LAS ABREVIATURAS O SIGLAS

L CONSTITUCIONALES, PODER LA CREDENCIAL DEx DEPENEEE%')‘(\P?D'EST'TUC'ON
LEGISLATIVO Y PODER JUDICIAL, A Qu :
NIVEL FEDERAL O LOCAL.
LABORAL SERV. PUBLICO
CREDENCIALES DE EMPLEADOS DE
SIEMPRE DEBE APARECER
0 INICIATIVA PRIVADA ANOTA ABREVIATURAS O SIGLAS DE

LABORAL INIC. PRIVADA

S| CARECE DE ESTE SE ANOTA EL
NUMERO DE EXPEDIENTE QUIEN EXPIDE LA CREDENCIAL

SIIRFE — MAC 5.0
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LETRA

FUAR DESCRIPCION N° DE FOLIO INSTITUCION

CREDENCIALES EXPEDIDAS POR
ESCUELAS DE ENSENANZA TECNICA,
MEDIA SUPERIOR Y UNIVERSIDADES NUMERO DE FOLIO DE ANOTA ABREVIATURAS O SIGLAS DE LA

M PUBLICAS O PRIVADAS CON CREDENCIAL O NUMERO DE  DEPENDENCIA O INSTITUCION QUE LA
RECONOCIMIENTO OFICIAL. CUENTA EXPIDE

IDENTIFICACION EDUC. PUB O PRIV

CERTIFICADO DE ESTUDIOS

EXPEDIDOS POR ESCUELAS TRANSCRIBE ESTE DATO DEL
PUBLICAS DEL NIVEL MEDIO APARTADO DE "NUMERQ" FoLIo, ANOTA ABREVIATURAS O SIGLAS DE LA
SUPERIOR, SUPERIOR E INEA. No. DE CREDENCIAL. No. DE . PEPENDENCIA O INSTITUCION QUE LA
P EXPIDE
CUENTA.
CERTIFICADO DE ESTUDIOS
CREDENCIAL PARA VOTAR TRANSCRIBE EL O.C.R. QUE SE
5 LOCALIZA EN LA PARTE IFE
CREDENCIAL PARA VOTAR POSTERIOR DE LA CPV. (INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL)
CERTIFICADO DE NACIONALIDAD SE TOMA EL NUMERO DE
MEXICANA. CERTIFICADO QUE SE ENCUENTRA _SRE
v EN LA PARTE SUPERIOR (SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORE
CERTIFICADO DE NACIONALIDAD DERECHA. ORES)
CARTA DE NATURALIZACION SRE
u FOLIO SIEMPRE DEBE APARECER (SECRETARIA DE RELACIONES
CARTA DE NATURALIZACION EXTERIORES)
MATRICULA CONSULAR
ue cuente con fotografia
dig,(i?alizada, banda maggnética e TRANSCRIBE ESTE DATO DEL p SRE
w identificacion holografica) APARTADO DE FOLIO UNICO DE (SECRETARIA DE RELACIONES
FORMA VALORADA. EXTERIORES)
MATRICULA CONSULAR
_ TESTIMONIAL TRANSCRIBE EL NUMERO QUE SE IFE
T (ESPANOL O LENGUA INDIGENA)  LOCALIZA ABAJO DEL CODIGO DE
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
TESTIMONIAL BARRAS. ( )
Y CONTINGENCIA INHABILITADOS

CREDENCIAL DE IDENTIFICACION
LABORAL DE INSTITUCIONES DEL

SECTOR SALUD, FEDERAL, ESTATAL  ESTE DATO SE OBTIENE DEL ISSSTE, IMSS, SSA
Y MUNICIPAL APARTADO DE "No." SEGUN SEA EL CASO.
LABORAL SECTOR SALUD

CREDENCIALES EXPEDIDAS POR

LAS AUTORIDADES CON
RECONOCIMIENTO OFICIAL ANOTA ABREVIATURAS O SIGLAS DE LA

FOLIO SIEMPRE DEBE APARECER DEPENDENCIA O INSTITUCION QUE LA

p EXPIDE
IDENTIFICACION AUTORIDAD

OFICIAL

|')§ DERFE | COC | DOS SIIRFE — MAC 5.0
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LETRA
FUAR

DESCRIPCION

N° DE FOLIO

INSTITUCION

CREDENCIALES DE IDENTIFICACION
LABORAL EXPEDIDAS POR
ESCUELAS DE ENSENANZA TECNICA,
MEDIA SUPERIOR Y UNIVERSIDADES
PUBLICAS O PRIVADAS CON
RECONOCIMIENTO OFICIAL.

LABORAL SECTOR EDUC. PUB O PRIV

NUMERO DE FOLIO DE
CREDENCIAL O NUMERO DE
CUENTA

ANOTA ABREVIATURAS O SIGLAS DE LA
DEPENDENCIA O INSTITUCION QUE LA
EXPIDE

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

CONSTANCIA D ESTUDIOS

NUMERO DE FOLIO O NUMERO
DE CUENTA

ANOTA ABREVIATURAS O SIGLAS DE LA
DEPENDENCIA O INSTITUCION QUE LA
EXPIDE

DIPLOMA DE ESTUDIOS

DIPLOMA DE ESTUDIOS

NUMERO DE FOLIO

ANOTA ABREVIATURAS O SIGLAS DE LA
DEPENDENCIA O INSTITUCION QUE LA
EXPIDE

TITULO PROFESIONAL

TITULO PROFESIONAL

NUMERO DE FOLIO

ANOTA ABREVIATURAS O SIGLAS DE LA
DEPENDENCIA O INSTITUCION QUE LA
EXPIDE

DECLARATORIA DE NACIONALIDAD
MEXICANA POR NACIMIENTO
DECLARATORIA DE NAC MEXICANA
POR NACIMIENTO

NUMERO DE LA DECLARATORIA

SRE

(SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES)

DECLARATORIA DE NACIONALIDAD

MEXICANA POR NATURALIZACION

DECLARATORIA DE NAC MEXICANA
POR NATURALIZACION

NUMERO DE LA DECLARATORIA

SRE

(SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES)
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Comprobantes de domicilio

Anexo

LETRA TIPO DE MUNICIPIO O .
CUAR COMPROBANTE No. DE FOLIO ENTIDAD DELEGACION INSTITUCION . FUNCIONARIO
RECIBO DEPAGODE ~ N° DEFOLIO | LA QUE EXPIDE GOBERIO PEL
A IMPUESTO PREDIAL O N° DE EL S/D OFICINAy S/N
BOLETA PREDIAL CUENTA DOCUMENTO. MUNICIPAL
CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO LA QUE EXPIDE EL QUE NOMBRE DEL
c S/D EL INDIQUE EL s/D ARRENDADOR
CONTRATO DE DOCUMENTO. | DOCUMENTO.
ARRENDAMIENTO
ESTADOS DE LA QUE EXPIDE EL QUE
B CUENTA BANCARIOS s/D EL INDIQUE EL SU&\JFE)S(SILD (EUE S
EDO. CTA. BANCARIA DOCUMENTO. | DOCUMENTO.
COPIA CERTIFICADA .
DE ESCRITURAS DE N°. DE
SU PROPIEDAD INSTRUMENTO | LA QUE EXPIDE | EL QUE EXPIDE 'REGISTRO NOMBRE DEL
D SE TOMA EL EL PUBLICO DE LA
INMOBILIARIA FUNCIONARIO
COMON° DE | DOCUMENTO. | DOCUMENTO. PROPIEDAD
FOLIO
ESCRITURAS
SECRETARIA
RECIBO DE PAGODE | N° DEFOLIO : LA QUE EXPIDE DEL MEDIO
E AGUA ON° DE EL s/D AMBIENTE, S/N
RECIBO DE AGUA CUENTA DOCUMENTO. COMISION DE
AGUA POTABLE.
RECIBO DE PAGO DE \° DE LA QUE EXPIDE COMISION
F Luz CUENTA EL s/D FEDERAL DE S/N
RECIBO DE LUZ DOCUMENTO. ELECTRICIDAD
RECIBO DE PAGO DE
TELEFONO o
N° DEFOLIO LA QUE EXPIDE U EYETEN
@ ON° DE EL S/D ENVIPRESA S/N
RECIBO DE FACTURA DOCUMENTO.
TELEFONO
RECIBO DE PAGO DE
SENAL DE N° DE FOLIO | LA QUE EXPIDE
H TELEVISION ON° DE EL s/D E“ﬂiREEXSP’I\DQEUE S/N
CUENTA DOCUMENTO.
RECIBO SENAL DE TV
FACTURADE PAGO | N° DE FOLIO COMPARIA QUE
J DE GAS ON° DE S/D. s/D DISTRIBUYE EL S/N
RECIBO PAGO GAS CONTRATO GAS
TESTIMONIAL
(ESPANOL O LENGUA . LA QUE EXPIDE EL QUE INSTITUTO FUNCIONARIO
T INDIGENA) N° DE FOLIO e oeTo INDIQUE EL FEDERAL OF MAC
: DOCTO. ELECTORAL
TESTIMONIAL
ESTADO DE CUENTA
DE TIENDA LA QUE EXPIDE EL QUE
M DEPARTAMENTAL S/D EL INDIQUE EL T'ENE%%%E 4 S/N
EDO. CTA. TIENDA DOCUMENTO. | DOCUMENTO.
DEPARTAMENTAL

o
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5. Recomendaciones para la captura de la fotografia

Para mejorar la calidad de la fotografia, es importante que en los MAC’s se tomen en cuenta
las recomendaciones que se mencionan a continuacion:

1. La distancia entre el ciudadano y la camara debe estar dentro del rango de 1.50 m y 2.00
m. para evitar que la camara obtenga fotos con puntos de luz o mal enfocadas.

2. La altura del mobiliario donde se coloque la camara, estara entre los 70 y 90 cm, a fin de
gue la camara localice al ciudadano a fotografiar.

3. La altura del asiento de la silla donde se coloque el ciudadano, debe estar entre 45 y 60
cm, para que la camara capte sin dificultad la imagen de la persona a fotografiar.

4. Utiliza como fondo la pantalla o backdrop y coloca el respaldo de la silla a una distancia de
30 cm de la misma, para no obtener sombras proyectadas sobre el fondo.

5. Verifica que no haya ventanas abiertas cerca del area de foto y que la luz no incida sobre
el ciudadano a fotografiar, para evitar fotos con exceso de luminosidad o fotografias
opacas.
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6. Elimina el exceso de lamparas dentro del area de foto y en caso de que existan, col6calas
detras de la camara, lo cual evita obtener fotos con brillo sobre el ciudadano.

7. Evita que se tengan lamparas que parpadeen o de color amarillo dentro del area de foto
debido a que se pueden obtener fotos con mala iluminacion.

8. Una vez que la persona esté sentada se debera esperar 5 segundos antes de tomar la foto
a fin de que la cdmara ajuste las condiciones de luz y tonalidades de color.

9. Utiliza la luz de la cAmara exclusivamente cuando las condiciones asi lo requieran.

A continuacién se presenta un Catalogo de Fotografias Correctas que se obtienen al tomar en
cuenta las recomendaciones senaladas:
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A continuacion se presentan Catalogos de Fotografias Incorrectas, con la finalidad de orientar
a los funcionarios de los MAC's y evitar la captura de fotografias con mala calidad.

Fotografias
con _exceso de
iluminacion

Fotografias

pixeladas

Fotografias
con recorte

inadecuado
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Fotografias
borrosas

Fotografias
obscuras

Fotografias a
contra luz
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Fotografias
alejadas

Fotografias
con fondo de
distinto color
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6. Recomendaciones para la captura de huellas con los
escaneres de huellas decadactilar

a) Captura de las 10 huellas planas.

Partes del dispositivo

Imagenes con leds (luces) que
indican las manos a colocar

Platina
(superficie

de cristal)
Carcasa

Para la captacion de las 10 huellas a los ciudadanos en los Médulos de Atencién Ciudadana
(MAC), se recomienda que se realicen las siguientes acciones:

a. Verificar que la platina (superficie de cristal) del escaner se encuentre limpia antes
de realizar la toma.

b. Indicar al ciudadano que coloque los dedos solicitados por el escaner (mano
derecha, mano izquierda y dedos pulgares), una vez que las luces de los led y la
platina se iluminen, como se muestra:

Leds Mano Leds mano Izquierda Leds Pulgares
Derecha
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c. Indicar al ciudadano que debe presionar los dedos de manera firme sobre la
superficie de la platina iluminada, para asegurar un contacto de buena calidad.

d. Indicar al ciudadano que no realice movimientos de los dedos sobre la superficie
de la platina durante el proceso de la captura de las huellas.

e. Cuando se identifique que la platina se encuentra con residuos de polvo o sucia,
limpiarla como se indica en el punto 3. Limpieza del dispositivo.

b) Posicion de los dedos en la toma de la huellas.
Para obtener mejores resultados en la captura de las huellas del ciudadano, a continuacién se
presentan algunos ejemplos de los dedos colocados de manera incorrecta en la platina del
dispositivo. Asimismo se presentan dos ejemplos de la forma correcta de colocar los dedos en
la platina del dispositivo.

Mano colocada debajo de la superficie de la platina.

Posicion Incorrecta de los dedos

o000 Capturas mano derecha
0000 ...

W

&

Posicion
abajo

En esta imagen se observa que los dedos se encuentran colocados en una posicion
demasiado baja en la superficie de la platina.

Mano colocada arriba de la superficie de la platina.

Posicion
arriba

En esta imagen se observa que los dedos se encuentran colocados en una posicion
demasiado alta en la superficie de la platina del escaner.
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Pulgares colocados debajo de la superficie de la platina.

v
IV p

(1] Capturas mano puigares

Pulgares
abajo

En esta imagen se observa que los dedos pulgares se encuentran colocados en una posicion
demasiado baja en la superficie de la platina del escaner.

Pulgares colocados inclinados y lateral en la superficie de la platina.

vy
OO AN

" Capturat mana pulgares

Pulgares
laterales

En esta imagen se observa que los dedos pulgares se encuentran colocados en una posicion
inclinada y lateral en la superficie de la platina del escaner.

Piel Seca

Un problema comdin en la captura de las huellas es la presencia de “piel seca”, ésta impide
visualizar 6ptimamente las minucias. La manera de solventar la presencia de esta “piel seca”
es:

a) Utilizar la propia respiracion para humedecer el dedos o dedos secos que se van a

capturar.
b) Utilizar una toalla hiimeda en el dedo seco justo antes de la captura.
c) Tocar la frente o nariz para tener un poco de grasa en los dedos.
d) Por Gltimo, asegurarse que la pantalla este totalmente limpia antes de la captura.
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Huella Rodada

Al momento de la captura de las huellas la persona tiende a deslizar los dedos sobre la
pantalla antes de la captura, generando lo que cominmente se llama “huella rodada” (ver la
imagen siguiente). Lo mas recomendables para evitar esta incidencia, es colocar en una sola
posicion los dedos en el centro de la pantalla y mantenerlos en esa posicion hasta la captura.

g
S gat
ey

Posicion correcta.

En esta imagen se observa que los dedos se encuentran colocados en una posicion centrada
en la superficie de la platina del escaner.
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¢) Limpieza del dispositivo.

1. Limpieza de la carcasa. Limpie con un pano de tela suave, no utilice para la

limpieza solvente o amoniaco.

Limpieza de la superficie de la platina. Se recomienda limpiar la superficie de
captura del dispositivo, cuando se observen residuos de polvo y/o grasa en la
platina, para realizar esta actividad, hacer lo siguiente:

a. Revise que la superficie de la platina del dispositivo no contenga particulas
sélidas de polvo u otras sustancias que pudieran generar dano en la platina
(rayado) durante la limpieza. Eliminar o retirar las particulas con aire o
utilizando un pano de tela suave seco con delicadeza sobre la superficie de
la platina.

b. Utilizar un pano de tela suave para limpiar la superficie de la platina del
dispositivo. Puede usar un liquido “limpia cristales” de hogar. Por (ltimo
secar la superficie, en caso de existir exceso de liquido.

Procedimiento:

Frecuencia:

Desconecte el cable USB A - USB B del equipo.

Humedezca el pano de microfibra con el limpiador de vidrios. No vierta el liquido
limpiacristales directamente sobre la pantalla del lector.

Frote suavemente contra la pantalla del Lector cambiando la parte del pano para
asegurar que se remueve la suciedad.

Luego de la limpieza seque perfectamente la pantalla para que no queden restos
de limpiador.

En condiciones de uso intensivo, es necesario realizar la limpieza periddicamente.

Puntos a considerar durante la limpieza:

No use limpiadores con cloro ni alcohol puro. No use solventes o acetona.

Al humedecer el pano con el limpiador que no llegue a gotear.

No vierta limpiador para vidrio directamente sobre la pantalla del lector de huellas.
No sumerja el Lector de Huellas en ningin liquido.

No frote la pantalla con materiales abrasivos, incluyendo papel.

No empuje la pantalla de cristal con su ufa, o ningdn objeto como por ejemplo: un
lapiz o boligrafo.
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7. Referencia incompleta, verificacion de domicilios en campo

(CIF-05)

Cuando en el MAC no se logra localizar el domicilio del ciudadano en la cartografia electoral, y
con ello la asignacion de las claves geoelectorales, se debe requisitar el informe de
verificacién de domicilio en campo (CIF-05).

Para ello, se captan los datos de localidad (nombre y en su caso clave), ubicacién posible
(seccion y manzana) y referencias cercanas al domicilio, segln el ciudadano.

En la consulta de la cartografia digital se muestra, en primera instancia, el identificador Unico
de manzana para referir la clave aproximada de manzana geoelectoral. En este sentido
“desactiva” la capa de identificador de manzana y “activa” la capa de manzana, puesto que
ésta Ultima corresponde a la que se registrara en el CIF-05.

Si el nombre de la localidad en la cartografia digital no coincide con lo manifestado por el
ciudadano, se genera un CIF-05. Por ejemplo: la localidad “San Juan Buena Esperanza” no se
puede encontrar, utilizando la opcion de “Texto Contenido” y se detecta que el nombre
registrado en la cartografia es incorrecto apareciendo “San Juan Buenaesperanza“. Como el
MAC no tiene posibilidad de corregir el nombre de la localidad, el Técnico Cartégrafo (TC)
efectlia una revision en gabinete o0 en su caso tendra que realizar una verificacién en campo,
con el propésito de confirmar con la autoridad correspondiente el nombre correcto de la
localidad.

Para los casos mencionados se debe marcar la opcion “Referencia Incompleta”, con el
propdsito de generar una solicitud de atencién CIF-05 y posteriormente poder registrar la
informacion complementaria, como se muestra a continuacion.

El usuario debe registrar el municipio, localidad, seccién y manzana propuesta; es decir,
aquella ubicacién geoelectoral que resulte mas cercana a la ubicacién real del domicilio del
ciudadano acompanado de “Referencias” que faciliten la ubicacién correcta.

A
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8. Instrumentos de captacion

Ficha de atencion ciudadana

iz

ﬂ..g Ficha de Atencién  Mcduo:

[Fﬂﬂlﬂ' “Ch Prograrmada; |

‘ T ‘ ‘ Hia e entraga Tiomge: ApMEEEN0 &
i Wimo SEDETT POrD ST atandido

[ |

Madiza cha Idinbhicacide Tipo di trdenite:

[ Cocumeniza 10 tamigra

..'?L,.,...!:..E Ficha de Atencién  Madulo:

[Iama' “Eh Prograrmada: |

‘ Tura: ‘ ‘ Hor g snimga Tiamze Aprsiesdn &
e fuma eS0T para st alenddo

e |

Matice chir Idumilicacie Tipe di vt

[ Dacumpnica 10 Tanbigrm

..'?L,.,!.!:..E Ficha de Atencién  Mcdub:

[Fe{ha' "Ethg'rrnil:

‘ Tura ‘ ‘ Hora da enimga Tiamge Apmiwadn &
it fuma BE0RE pard Bar atencdo

[ |

Mhiafices chin |idisvNimeadier i thi st

[ Dacumpnioa 10 tamip

..ﬁ!f..g Ficha de Atencién  Mcduo:

[Fﬂl.'a‘lB' "Ch Prograrmada: |

‘ Tumg ‘ ‘ Hera da enimga Tiamge aprmsissdn &
i tuma ES00RE para s alendido

[ |

Mt chir i iNcacide: T i e

[ Cacumenica 10 tamigrm

..'?Lm...!:..g Ficha de Atencién  Mddulo:

[Fa{:ha' "Ethg'rr:lil: ‘

‘ Tumay ‘ ‘ Hors g enimga Tiemge Apmimadn &
e fuima eS0Ea para sof abendido

[ |

Mt chin Idedilizner Tipts i brdesvibic

[ Docamenio 10 Taniipm

..'?L,.,...!:..E Ficha de Atencién  Madulo:

[Im' "Eh Prograrmada: |

‘ Tura: ‘ ‘ Hor g snimga Tiamze Aprsiesdn &
e fuma eS0T para st alenddo

[ |

[Hﬁmdﬁldﬁfgﬁh

T di vt
[ Dacumpnica 10 kg

..'...‘m....l..:..E Ficha de Atencién  Mdduio:

[Fal::ha' "Ethrrr:lil:

‘ Turs ‘ ‘ Hora da enimga Tiamge Aprsissdn da
e fuma SS0ENE DR sof atendido

[t |

hatiees b b Bt Tips i brdesvibic

[ Documenio 10 Taniipra
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..'...‘m....l..:..E Ficha do Atencién  Medulo:

[Fa{ha' “Eh Progearmada: |

‘ Tumg ‘ ‘ Hora da enimga Tiamge apmuissdn da
de umo SS0ETD pard s aendido

[ |

Mtz chir |diemriNicneidc Tipi i lrdditec

[ Booumenioa 10 Tanbigra
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Formato Unico de Actualizacion y Recibo.

AR W M
VPSS AL STV O BROR (SACAD BN W) W A OB AT OB AR S
[ - R T R LR A UL NG PSRV e
-
Ras LA TR L
T e T e T A T T o
s pm e e et St e s T
n-_.:-.—g‘“-—-—-wuu.—‘;& 2?:“0;:._ =
- o TS alOw
= - | U :__-‘—.--ﬁ
= (e DO X R
——dd] SRl WS v § T s W TR IND
-l—L—L—J—A—A—L-&—J—L—L—J—A-J
—

—r—— AT e
n\*\\-&———
"l LW e e e AT B G D
- - A b e A A @ L jre b el s
B — - e Ve b et Yee mems et § pm (v ember @ g (e
e - B a o ate T S COPY.
—— e e o Seme @ - ¥ ——
-&_. .
FETEL 01 08 ¢X) 2000 — -

SIIRFE — MAC 5.0 DERFE | COC | DOS



Anexo
—

Testimonial 1 (fotografia)

* IFE ACTA TESTIMONIAL DOCUMENTO CON FOTOGRAFIA DEL CIUDADANO
PARA LA OBTENCION DE SU CREDENCIAL PARA VOTAR

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

POR MEDIO DE TESTIGOS
I B
SECCION CLAVE UNICA DE ELECTOR
| | | PJ\T | M»IAT I N(|)M I AFIJO | M|ES | D‘IA | EI|JO | S ‘ D | H(|.)M

Se apercibe a los comparecientes del contenido del Art. 247 del Cédigo Penal Federal, que impone
sancion de 2 a 6 afios de prision y de 100 a 300 dias de multa para quienes declaren con falsedad ante
una autoridad publica distinta de la judicial en el ejercicio de sus funciones. Manifiestan los testigos bajo
protesta de decir verdad los siguientes:

HECHOS

Ante el Funcionario del Médulo de Atencion Ciudadana, que firma al calce la presente, ubicado en
, comparece el ciudadano
, quien manifiesta que le consta que el C.
quien realiza los tramites necesarios para la obtencién de su Credencial para Votar, en virtud de carecer
de algun documento de identidad con fotografia, tiene su domicilio en:
que corresponde al municipio o delegacion ;

asimismo manifiesta conocerlo desde hace afnos enrazénde que
De igual forma, comparece el ciudadano (a) , quien manifiesta
que le consta que el C. quien realiza los tramites

necesarios para la obtencién de su Credencial para Votar, en virtud de carecer de algun documento de
identidad con fotografia, tiene su domicilio en: R
que corresponde al municipio o delegacion , asimismo manifiesta
conocerlo desde hace afos enrazénde que

Llenar este espacio sélo en caso de utilizar traductor de lengua indigena
Por su parte el C.
quien funge como traductor en este acto, manifiesta ser versado en la lengua y
posee la capacidad de comprenderla y expresarla en espariol, por lo que asume la responsabilidad
de comunicar cabalmente la informacion vertida por los testigos para identificar al Ciudadano en
cuestion.

Dandose lectura a la presente acta y bajo protesta de decir verdad por los que en ella intervinieron se da

por concluida lamisma alas horas con minutos del dia delmesde
del 20 , firmando al calce de lamisma los que en ellaintervinieron.
Testigos
Nombre. Edad Nombre_ Edad_
Apellido Paterno Apeliido Materno Nombre Apellido Paterno Apellido Materno Nombre
Municipio I | Municipio | |
o Delegacion Nombre. Clave o Delegacion Nombre Ciave
Localidad I | Localidad Y O )
= — Vo o
Seccién Seccién
Domicilio_ Domicilio.
EL TESTIGO SE IDENTIFICO MEDIANTE: EL TESTIGO SE IDENTIFICO MEDIANTE:
LECTURA DE HUELLA LECTURA DE HUELLA
DACTILAR DACTILAR
I_ CREDENCIAL PARA VOTAR L CREDENCIAL PARA VOTAR
HUELLA HUELLA
PARA VOTAR PARA VOTAR
CLAVE UNICA DE ELECTOR ] [ CLAVE UNICA DE ELECTOR
I T I T T A A I I T T AT T I T A

PAT MAT NOM. ANO MES DIA EDO s D HOM PAT MAT NOm ARO MES DIA EDO s [:] HOM

1 Firma ‘ \ Firma ‘
Funcionario de Médulo
Cc.
APELLIDO PATERNO APELLIDO WATERNO NowsRE Fina
carco
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Anexo
“
Testimonial 2 (domicilio)

FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

ACTA TESTIMONIAL DE DOMICILIO DEL CIUDADANO PARA LA
OBTENCION DE SU CREDENCIAL PARA VOTAR

POR MEDIO DE TESTIGOS
10000 0

CLAVE UNICA DE ELECTOR

L 1| Ll P v e P P by b

PAT MAT NOM ANO MES DIA EDO S D HOM
Se apercibe a los comparecientes del contenido del Art. 247 del Cédigo Penal Federal, que impone
sancion de 2 a 6 afos de prision y de 100 a 300 dias de multa para quienes declaren con falsedad ante
una autoridad publica distinta de la judicial en el ejercicio de sus funciones. Manifiestan los testigos bajo
protesta de decir verdad los siguientes:

SECCION

HECHOS
Ante el Funcionario del Mddulo de Atencion Ciudadana, que firma al calce la presente, ubicado en
, comparece el ciudadano
, quien manifiesta que le consta que el
C. quien realiza los tramites necesarios para la obtencion
de su Credencial para Votar, en virtud de carecer de algin comprobante de domicilio que le permita
demostrar su residencia, tiene su domicilio en:

que corresponde al municipio o delegacion

, asimismo manifiesta

conocerlo desde hace
De igual forma, comparece el ciudadano (a),

afos enrazénde que

quien manifiesta que

le constaque el C.

quien realiza los tramites necesarios para

la obtencion de su Credencial para Votar, en virtud de carecer de algun comprobante de domicilio que le

permita demostrar su residencia, tiene su domicilio en

que corresponde al municipio o delegacion

conocerlo desde hace

afnos enrazénde que

, asimismo manifiesta

Por su parte el C.

Llenar este espacio sélo en caso de utilizar traductor de lengua indigena

cuestion.

quien funge como traductor en este acto, manifiesta ser versado en la lengua y
posee la capacidad de comprenderla y expresarla en espanol, por lo que asume la responsabilidad
de comunicar cabalmente la informacion vertida por los testigos para identificar al Ciudadano en

Dandose lectura a la presente acta y bajo protesta de decir verdad por los que en ella intervinieron se da

por concluida lamismaalas horas con

minutos del dia

delmesde

del 20 , firmando al calce de la misma los que en ella intervinieron.

Testigos

Nombre

Apellido Paterno Apellido Materno

Municipio

Nombre

Edad.

© Delegacion Nombre

Localidad,

Clave

Nombre

Seccion

Domicilio,

Ciave

Nombre.
Apellido Paterno

Apellido Materno Nombre

Municipio L LA
o Delegacién Nombre.

Localidad 01

Nombre
Seccion

Domicilio_

EL TESTIGO SE IDENTIFICO MEDIANTE:
L LECTURA DE HUELLA
DACTILAR

|_ CREDENCIAL PARA VOTAR

EL TESTIGO SE IDENTIFICO MEDIANTE:

L LECTURA DE HUELLA
DACTILAR

|_ CREDENCIAL PARA VOTAR

HUELLA

CCREDENCIAL PARA VOTAR

HUELLA

CCREDENCIAL PARA VOTAR

[

CLAVE UNICA DE ELECTOR
L1 [ T T T T T

|

I

|I||(lmrsuﬁuu7mt L |

PAT MAT NOM ARO MES ED EDO S D HOM

PAT AT NOM ARD MES DA E00 S D HOW

Funcionario de Médulo

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO. NOMBRE

FIRMA

CARGO
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9. Definicion, captura y validacion de datos textuales del documento de identidad

Acta de Nacimiento

registrada el Acta

opcionales, pero al menos uno de ellos
debe registrarse, no debe capturarse
cero).

- NUMERO DE -
DATO DESCRIPCION REQUERIDO DIGITOS VALIDACION
Namero de | Nimero asignado al registro del Acta | (El Nimero de Acta o Folio y Foja son 5 Se eliminan guiones y caracteres no numéricos (28-Vta., se captura 00028).
Acta o Folio de Nacimiento del titular en el Registro | opcionales, pero al menos uno de ellos Si contiene la leyenda al margen se capturara en cinco posiciones en el campo
Civil. debe registrarse, no debe capturarse que corresponde al numero de acta, eliminando guiones y caracteres no
cero). numeéricos (Al margen 598, se captura 00598).
Si no se cuenta con el dato o si el nUmero es igual a cero, se dejara en blanco
el apartado.
De no contar con el nimero de acta ni de foja o éstos son cero, pero se tiene
el dato del CRIP, se podrd obtener en base a lo siguiente:
Numero de CRIP: 010011090000020
01 Clave de la Entidad
001 Clave del Municipio.
10 Numero de la oficialia.
90 Afio de registro.
00002 Numero de acta.
0 Digito verificador
Ao de Registro | Afio en el que fue registrado el titular Si 4 Cuatro caracteres para el afio,
en el Registro Civil.
Tomo Tomo del libro en el que fue registrada No 3 Deberad transcribirse tal como aparece en el documento probatorio.
el acta En caso de que no se tenga asentado, éste debera dejarse en blanco.
Libro Nimero de libro en el que fue Si 4 Debera transcribirse como aparece en el documento probatorio, eliminando
registrada el Acta de Nacimiento. guiones y caracteres posteriores (29-8A, se captura 0029) o si se presenta
con nimeros romanos o con letra, se anotara en arabigos (II o dos, se captura
0002).
Si indica Unicamente Nacimientos, NA, Clase, Original o Duplicados, se anotara
0001.
Si no aparece en el acta de nacimiento, se anotaran 0000.
Para los casos donde sélo especifique reconocimiento (RE) en nimero de libro
se anotara 0002, si determina adopcion (AD) se capturard 0003, en donde se
sefiale insercidn o inscripcidon (IN) el dato serd 0007.
Foja Nimero de foja en el que fue | (El Nimero de Acta o Folio y Foja son 5 En caso de no contar con el nimero de foja, se tomarad el de Partida.

Si no se cuenta con el dato o si el nimero es igual a cero, se dejara en blanco
el apartado.




Anexos

5 NUMERO DE .
DATO DESCRIPCION REQUERIDO DIGITOS VALIDACION
Entidad Estado de la Republica Mexicana en la Si Catalogo Se tomara la que aparece asentada en el documento probatorio, apoyandose
Federativa que fue registrado el titular, asentada en el catdlogo de Entidades Federativas, no confundirse con la de
en el documento probatorio. nacimiento
Se asentara Servicio Exterior Mexicano, Para los ciudadanos con doble nacionalidad, cuya acta de nacimiento fue
cuando el acta de nacimiento fue expedida por el Servicio Exterior Mexicano estableciendo en lugar de
expedida por un consulado, donde nacimiento un pais extranjero, se asentara la clave 39 Servicio Exterior
especifica que el titular nacio en el Mexicano.
extranjero.
Municipio o | Municipio en el que fue registrado el Si Catalogo Se tomara la que aparece asentada en el documento probatorio, apoyandose
Delegacion titular, asentado en el documento en el catdlogo de Municipios. No confundirse con el de nacimiento.
probatorio.
Se captura el nombre del pais donde Se tomara la que aparece asentada en el documento probatorio, apoyandose
fue registrado el titular, en caso de en el catdlogo de Paises.
tener doble nacionalidad.
Institucién Institucién que expide el Acta de Si Alfabético Se anotara el nombre de la Institucion que expide el Acta de Nacimiento
Nacimiento
Funcionario Se captura el nombre completo del Si Alfabético Se tomard el nombre de la persona que aparece asentada en el documento
que Autoriza Oficial del Registro Civil probatorio.
Fecha de | Fecha en que fue expedida el Acta de Si 8 Se utilizarédn 8 caracteres numéricos: asignando dos para dia (del 01 al 31),
Expedicion Nacimiento dos para el mes (del 01 al 12) y, cuatro para el afio. dd/mm/aaaa.
Documento de acreditacion de Nacionalidad Mexicana.
DATO DESCRIPCION REQUERIDO NUMERO DE VALIDACION
DIGITOS
NUmero de | Nimero asignado en el documento. Si 5 Se tomara la que aparece asentada en el documento probatorio.
Folio
Afo de | Afio en que se expidio el documento Si 4 Deberad capturarse conforme a la fecha de expedicion en el documento
expedicion probatorio.
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Anexo

10. Captura de la informacién en los diferentes apartados

A continuacion, se presenta la forma en que se deben capturar los datos necesarios de un
acta de nacimiento en el SIIRFE-MAC.

Datos Generales del ciudadano:

e Lainformacion se debe capturar como aparece en el documento probatorio.

e Los nombres y apellidos compuestos deben tener sélo un espacio entre ellos, no se
permite la captura de doble espacio.

e Se permiten las letras “A” a la “Z” incluyendo la N.
e Se permite la captura de caracteres especiales como apostrofes (7), punto (.), guién

medio (-), diagonal (/), grado (°), nimeros (1 al 9), diéresis ().
e Sino se cuenta con alguno de los apellidos del ciudadano, se debe capturar “XX”.
¢ No esta permitida la captura de las leyendas “no tiene” o “sin apellido”

e En los campos de apellido paterno, apellido materno y nombre(s), se permite la
captura de 32 caracteres para cada uno como maximo.

P ”") ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
REGISTRO CIVIL 564280
@ NOMBRE DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE

. ol A X G A L A
Y COMO OFICIALL DEL REGISTRO CIVIL DE ES£E4MUNICIPIO 0 DELEGACION, CERTIFICO QUE EN EL LIBRO No,__g;_z_fEL REGISTRO
CIVIL QUE ES A MI CARGO EN LA FOJA No. SE ENCUENTRA ASENTADA EL ACTA No.

No. DE CONTROL

\

DE FECHA: 09 DE OCTUBRE DE 1971 LEVANTADA POR EL C. OFICIAL
MARIANO _LOPEZ VEGA DEL REGISTRO CIVIL DEL MUNICIPIO DE:
ESPANITA TLAXCALA EN LA CUAL SE CONTIENEN LOS
\ SIGUIENTES DATOS:
i
ACTA DE NACIMIENTO &)
— s==JOSE LUIS GALINDO CASTILLO
FECHA DE NACIMIENTO 09 DE AGOSTO DE 1967 — T
PRESENTADO: vivo @ MUERTO SEXO: MASCULINO mlN%-— ——
kAR DE NACIMIENTO A MAGDALENA ] ESPANITA TLAXCALA
l COMPARECIO:  EL PADRE O LA MADRE O AMBOS O PERSONA DISTINTA @ REGISTRADO O
O
(0
= —
E o
S Sy REGISTRO DE FUAR - Bisqueda de ciudadano
3 O 3
<ZE lél:J Datos generales N
w GEJ Folio nacional Clave tnica de elector Tipo de movimiento %
2 5 4 REPOSICION kN <ZE
g z Apellido patermo Apellido materno Nombre(s) w
) - .ENDO ' ]asmo ¥ [ose LuIS ¥ a
- - . <
Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento Sexo 6
—_— s o anerssr  ddimm/aaaa * FHombre © MUET* m wem o o - L
Iménenas * I

SIIRFE — MAC 5.0
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Anexo

e Apellidos del ciudadano:
Juan
Los apellidos se podran localizar en el cuerpo del acta conforme a la afiliacion del
registrado. Presenta vivo al nifio Juan, hijo de Hugo Garcia y Yolanda Vega, como
primer apellido se capturara Garcia y en el segundo Vega, quedando constancia
como Juan Garcia Vega.
Maria Lépez.
En el cuerpo del acta de nacimiento se localiza la leyenda “hija de Pilar Pérez”, los
datos que se capturaran seran Lépez en el campo de apellido paterno y Pérez en el
materno, quedando en la constancia Maria Lopez Pérez.
No se subira el apellido del padre, si a continuacidon del nombre se presenta el
apellido de la madre y no exista referencia, en anotaciébn marginal sobre el
reconocimiento.
Pedro Garza.
Si en el cuerpo del documento especifica la leyenda “hijo de Alejandro Martinez”,

en este caso no se subira el apellido del padre, quedando el apellido de la madre y
en el del padre XX, quedando constancia Pedro XX Garza.

e Caracteres especiales:

Juan Pablo I, Carlos Ill, Enrique 8, deberan capturarse como se asientan en el
acta.

En los casos de traer una conjuncién (Y) o con las preposiciones DE, DEL, DE LA,
DE LOS, deberan capturarse como parte del apellido materno.

N
SIIRFE — MAC 5.0 DERFE | COC | DOS |29



Anexo

Datos del documento de identificacion:

e Se captura con base en el catalogo de entidades y municipios.

e El Nimero de Acta o Folio y Foja son opcionales, pero al menos uno de ellos debe

capturarse.

e Si el dato del libro se presenta con nimeros romanos o con letra, éste se anotara con

arabigos.

e Sjel nUmero de acta o folio excede la cantidad de 5 caracteres, se deberan considerar

solamente los primeros 5 digitos de izquierda a derecha.

e La entidad federativa corresponde a la entidad de expedicidon marcada en el acta de

nacimiento.

e El dato de municipio o delegacién corresponde al municipio o delegacion de expedicion

del indicada en el acta de nacimiento.

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

REGISTRO CIVIL At UeEhattl
564280
(5 N\
| ™ % ["ENWeMERE DEL ESTADO LIGRE Y SOBERANO DE Tl A C A L A
vcomooriciaL__ O bt reaisTRo civiL b ESTE MUNICIPIO 0 DELEGACION, GERTIICO QUE EN EL LIBRO No. 92 pEC reaistho | ]
| ] T ] CIWeOUEES AMICARGOEN LA FOJAND. SE ENCUENTRA ASENTADA EL ACTA No, -_————
l OF FEChem 09 DE OCTUBRE DE 1971 LEVANTADA POR EL C. OFICIAL I I
| ! RIANO _LOPEZ VEGA DEL REGISTRO CIVIL DEL MUNICIPIO DE: | |
I -FSPANITA TLAXCALA TR CORTSETONTIENEN (N [ e 1 1
| \ SIGYIENTES DATOS: I
1 i A
I I 1
8‘ | (| ACTA DF NACIMIENTO 5 EI '
GI | S%TIENDEESTACERTIFICACION‘,‘EN CUMPLIMIENTO DELARTICULO___~“  __ DEL CODIGOGIVIL " DEMAEGISTRO GIVIL &() I 1
— SO FPANLLE LLAARACA LA Fo o
ol VIERTE EN EL ESTADO, EN PANITA TLAXCALA . 3 LIJI e}
L | Af® 14 DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE - 1 0] 22 I |
el 2:’ ELFJOFICIAL o3 DEL REGISTRO CIVIL, DOY,FE. ©) a_al [
L MA. LETICIA MARTELL HERNANDEZ 4 —
DI 8' TL|L Yegado del Registro Civil I LIJI 8
) = i X ESeA " = I =
s 1 d 2 )
a | 1 Aa 1g
= : O
= | z' <L Z w
Z , S——— . ~ I I
il | REGISTRD DE“EUAR - Captura de medios de identificacién del ciudadano 8' I I EI
| o al | 0
I | = w
I I 1 Generaleg Imagenes Georeferencia Domicilio Movimiento Identificacian Declaratona. %I I I gl
1 1 . . . o, =
| I LZI)JI Medio de identificacion [ (x) ACTA DE nAC. Bl :::JJ| | I (_)I
I | ol Namero de acta o folio [foz# ¢ = ===== - 14
I I _ - %l_ = Ao de registro o7 * §| 1 3
I | <ZE| Tomo|[ 8| (|
I | 8' Libro[a_z * 4_______'-L_I___. |
e - - = = = = = — Egiafs : I
P _E_’r — Engidad federativa |23 TLAXCALA = :
I Municipio o delegacion | EsPAuTA[012] P — - - —
Institucion [ReGIsTRO CivIL * |
I-Fllncionarin (Jue autoriza [MA LETICIA MARTELL HERNANDEZ * |
Fecha de expedicion [12/09:2000 *dd/mm/aaaa |

ﬂg DERFE | COC | DOS
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Anexo
—

Se debe tener especial cuidado al capturar los datos tanto del ciudadano como del documento
probatorio (acta de nacimiento), debido a que en algunos casos difiere el lugar donde nacio el
ciudadano, al del la entidad donde fue registrado.

Ejemplo: Ciudadano que nacié en el Distrito Federal y que fue registrado en el Estado de
México.

. ATa OEIGRAL
TS0200T B?C-E‘_a-i&‘l "-I

AR T A

*] A LBRG Mo
: '1-'14 «s@-alr*l‘s'i

- b
; simo: wasoouka (ED O FEMENIMD f_:] 1
FHANGTSCC CERARLO CHATTRA HALIETO i
e - THOMBAGT BeE APE G MDD AFILLD3 o :
be | reowoemmauenma 4 38 ““ﬂguﬂ?ﬂ e 1987 - —nias_ S 10 N
- T i
% wupan gz i, S0he chﬂﬁ_ S Hmuﬂ,‘;,f}:?"ﬁﬁ " ek Lot _-.—P.éf',iﬁ1 = I
< | AJF BRGETRADD: T iV ‘_E; wemrs b . Mz, DE CEKTIFICALSS OE FADRITD * .:._';;'”- |
OO AR X EN ':: i LA, pom i @ P D FERSOIR, GRTIA '-._.;:' 1
d A u’ngm OHAWLRA GARZTE - ke " ARG 1
| HowarE orL ARBREL o v wan m mer mwmm 4 Tanane. aaw WTCLA NR TR FLORES i "
LLJ| Datos generales del ciudadano !
=1 I
O |
&,:)l REGISTRO DE FUAR - Bisqueda de ciudadano |
pd |

LéJI Datos generales :
DI Folio nacional Clave tnica de elector Tipo de movimiento I
<OE| [7ePosicion = OI
|:| Apellido paterno Apellido materno Nombre(s) xl
E: VIRA * feALINDO * [FRanciSCO GERARDO * (|7)|
Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento Sexo 6 |
I— = — ] 0LDISZRTO FEDERAL ~* wenu19s7  dd/mm/aaaa * © Hombre ¢ Mujer * gl
Imagenes w !
|

@)
Nl
L <}

Datos del documento acta de nacimiento. a

|_
pd |
REGISTRO DE FUAR - Captura de medios de identificacién del ciudadano wy
|
o (g (T R B 1
Medio de identificacion [(A) ACTA DE NAC. ~* :
Numero de acta o folio fozses I
Ao de registro [rss7 * I
Tomo|[ I
Libro |12 * I
Foja| 1
Entidad federativa | 15 Mexico = * ¢ ————— - -

Municipio o delegacion [ COACALCO DE BERRIOZABAL [020] | *

Institucion [recisTRO civiL *

Funcionario que autoriza [JOSE CARLOS MORALES RODRIGUEZ ~ *
Fecha de expedicion Elmmooa *dd/mm/aaaa

SIRFE — MAC 5.0 DERFE | COC | DOS g




Anexo

Doble Nacionalidad.

La SRE a través de los consulados, expiden actas de nacimiento a personas que nacieron en el
extranjero pero que son hijos de padres mexicanos, la forma en que deberan capturarse la
informacion del medio de identificacion en el SIIRFE-MAC sera la siguiente.

SERVICIO EXTERIOR MEXICANO

NoO 10389
ACTA DE NACIMIENTO
SECRETARLA
DE
RELACIONES EXTERIORES
— :2%‘- SUTZa .etoia TREINTA Y ONO CLAVE UHIGA BE AEG BF TOBLAGION
g DE MIL NOVECIEN NOV. g O/, Sy | cazat)
OFIGINA DEL SEAVICIO EXTERIOR MEXIGANO, SE n;nc?mm LA 923:;:r5.r uno . 4 1=y 1= - ==

CLASE .

____FECHA DE REGISTAG
— oA T Tmes T aRo
NAJ___M—} 5 91 ‘l ——

Ve -
£l PA o
DRE LA MADRE

TEdTGe i =
7

FAIS
B ,A“”Ji,,j‘c‘“_\d, AL R
i[S_z__BR__‘tc_——l-e- 91

L JER ooTa
£ REGISTRADO

TIG
/-
T A LA PRESENTE ACTA Y CONF ' @
YENER By EL ERTIERON VEUZ?TES CON sU C('.)NTEN}DO LA RATIFICAN @H 3
Y SABEN HACEALD Y QUIENES NGO, IMPRIMEN £

: :\ FTAL DOvez g g
‘_é HMEGCD EN FUNCIONES DE OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

vl
ncargada de la Seccién . ié(&
N A 4
Goosular Luz Estela Santos de Bruck f\/{é/’/';/H_ ‘é% -
—— e _’__/_H‘S_i \_.. L d Tex

1

- O O N S S S S S B S S e S B B B S S S . . .
W BN . S S S S S S D e B B e .

T‘“—-u—r—-—_.. NOkARE I
I E FUAR - Captura de medios de identificacion del ciudadano |
| |
I ! Imagenes Georeferencia Domicilio Movimisnto |dentificacién Declaratorn I
Medio de identificacion | (a) ACTA DE Nac. - *
I_ - == =bpimero de acta o folio [i& |
Afo de registro [issr * S B R R e e ] L —
Tomo| I
Libro fpooo— *
I_ Foja|— I
F=———— Entidad federativa [39 SERVICIO EXTERIOR MEXICANO v * |
L _ — — —Mynicipio o delegacién [suiza 1461 = [
Institucion [srRe * I
Funcionario que autoriza |LUZ ESTELA SANTOS DE BRUCK * € — = =
Fecha de expedicion [uosiiesr * dd/imm/aaaa VI —

.
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Carta de Naturalizacion.

Anexo

La SRE, expide este tipo de documento a personas extranjeras, que solicitaron la nacionalidad
Mexicana, los datos que se deben tomar para su captura en el SIIRFE-MAC son los siguientes:

REGISTRODE FUAR - Captura de datos generales del ciudadano

Generales | Imdgenes. | Georefersncia | Domiclio | Movimiento | Identficacién. | Declaratoria.
Folio nacional Clave Unica de elector Tipo de movimiento
]— [ 2CORRECCION F DATOS PERsd
Apellido patemo Apellido materno Nombre(s)
fonaez Y e ¥ poessme
L Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento Sexo*
[ NeTRALZADD o* s ddimmiaaaa *  Hombre & Mujer

;il J

Y

.‘,
2DEDI EMBREDE %51
LAHAB QS

REPUBI CA EQUBA

l»galdenammlmlo

Medio de identificacion [ c. naTURa
Namero de acta o folio fp3ssm
Ao de registro poos *
Tomo|[
Libro[— *
Foja|
Entidad federativa |
Municipio o delegacion |
Institucion [sre *
Funcionario que autoriza [IRMA GARCIA MEJIA ¥
———————Fecha de expedicion p7iizos  * dd/mm/aaaa

Por lo antes expuesto, s extiendd’
México, Distrito Federal, a los siet

yalugar, en la Ciudad de

g

F irma del mﬁennsado :

P

Carta de naturaliz cion Nu: 03737 EEA
E%pacnla a favor dé DALINE BE3) MM GONZALEZ oT.
. ‘A.ll‘ﬂl( A " [y & B FTATRITESAY. V2N -

AT OOEEES \HUI

“;J,--“.'L“p"("'.\.\,Av.,...‘ Ry
B SRR S o 0 S e O e ke

EL N
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Anexo

Casos Especiales.

Debido a la heterogeneidad de los formatos de actas de nacimiento que existen en el pais, en
algunos casos no es posible encontrar la informacion necesaria para su captura en el SIIRFE-
MAC, por lo que adicionalmente éstos pueden ser sustituidos tomando como base los
parametros que determina la Secretaria de Gobernacién, a través de la Direcciéon General del
Registro Nacional de Poblacion e Identificacion Personal.

A) No se tiene el nimero de Acta de Nacimiento y/o Foja.

Sino viene especificado el nimero de

acta pero, pero contiene la leyenda “Al

354 | margen” y un valor, se anotard este
1co, lag 10 =—

RRETo ggegﬁzu‘::‘e Ze ;927, — dato en el rUbro'

PABLO LAUUN&, Presiden

por Minis te.rlo_ de=

dice lo siguilente:

n AL MARGEN "

" AL CENTRO " ACTA DY NAU
diez de la mafiana del dia lo

Ley, Juez del Registro Uivil de este lviun

o T

A
Nimetodeacao ol f

REGISTRO CIVIL
EN EL NOMBRE DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE AGU
DIRECTOR GENERAL DEL REGISTRO CIVIL EN Ll

2 Si se tiene el dato O en foja o libro,
éste debe dejarse en blanco.
; IBRO N° ¢ DEL ARCHIVO GENERAL D#

De no contar con el nimero de acta ni
CUENTRA ASENTADA EN EL ACT!

,n L REGISTRO CIVIL LIC. ESPERA) PABGA TISCARENO 03 a\rno oo | de foja 0 éstos son cero, pero se tiene
RESIDENTE EN AGUASCALIENTES, AGUASCALIENTES EN LA CUAL SE CONTIENE el dato del CRIP. la informacién se

a S SIGUIENTES DATOS -
podra obtener en base a lo siguiente:
Ndmero de CRIP: 010011090000020

s i bt 01 Clave de la Entidad
CUVF891 ’IS!HSRZR(J’ CRIP del Pegistrad 010011090000020

. CERTIFICO QU
FFSSTRO CIVIL EN LA FOJ

>001 Clave del Municipio.

o: FERNANDO CRUZ VAZOUEZ 10 Numero de la oficialia.
90 Ano de registro.
00002 Nuamero de acta.

0 Digito verificador

Nimero de acta 0 foll ﬁoooz

18 DE DICIEMBRE DE 1989 Hora de Nacimiento: 16:50

AT ACT AT IENTEC AL ITACO AT IENTEC

| En caso de no contar con el nimero
| de Foja se tomara el de partida.

Foja 135
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Anexo

—

B) No se cuenta con el nimero de Libro.

. 22 ;ﬁ’ 3778%:",' Si dnicamente indica NA,
) P : . Nacimientos, Clase, Original o
16 {08 Catager Mmm“‘?“ 4 - . .
STl ent Distrito Leveral, cectififp m o Duplicados en el espacio
ol avchibodeeste Juzy abose encuentra un 2 pels correspondiente se anotara
{'--' ik 0001
i fo. ACTA DE NACIMIENTOD |
'i:rl T ENMEXICO, DISTRITO FEDERAL, A LAS. ;’?“Gfg“_;n;-_;%‘_-_imfl Libm 'EICII
on3 Si aparece con numeros
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS ~ + /1478 fomanos o con letra, se
RGO CIviL anotara en arabigos.
N NOMBRE DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE COAHUILA DE ZARAGOZ 1 [ 001
FICIAL_CUARTO  py, REGISTRO CivIL BN COYOTE COAHUILA(yp iy (. lem

DEL ARCHIVO___DE NACIMIENTOS w4 4

o S———p=PNCUFNIRA ASENTADA EL ACTA No.____ 207 DE FE(HA
28 = 03 = 72 LEVANTADAPORELC.OFICIAL ___ELENA C. DE BUENDIA
REGISTRO CIVIL, CON RESIDENCIA EN COYOTE COAHUILA A

|_ENLA CUAL SE CONTIENEN LOS DATOS SIGUIENTES ;.
ACTA DE NACIMIENTO
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C) Consideraciones especiales

T2 - Es importante senalar que las

SRav REGISTRO CIVIL g ES Import que |

‘ certificaciones de las copias
ENROMBRE DEL EATADO LIBRE Y SCUERAMO 0B CHIFUANUA. CERTIFICO QUE ENLA . . .
OFIGALIA 1 DI JUAREZ, JUAREZ CRIRA ASGNTADA UNA AGTA DE NACIMIBNTO QUE de actas de nacimiento, tienen

CONTIENE LO3 SIGUIENTES DATON: el mlSmO Valor probatorlo,

tratandose de tramites
relativos al estado civil de las
CRCAn 1 LUBRONo: 41 FOLIONe: BV acYAno: 178 FECHADEREGISTRO: 2% DENCVIEVARE 0B 205 personas, siempre y cuando
e dicho extracto contenga los

datos minimos que se
EN NOMERE DE LA REPUELICA DE MEXICO, y como Oficial capturan para las actas de

del Estado Civil de este lugar, hago saber a los que el presente vieren y nacimiento en el FUAR
CERTIFICQ: ser cierto que en el Libro Num 1 _uwo, (Numercz de a.Cta’ I|bro, .ff)J.a'
tomo, ano, entidad y municipio
de registro)

del Registro Civil que es a mi cargo, en la foja VEINTE VUELTA,

8e encuentra asentada una acta del tenor siguiente: & 5w =ty

Al margen un selle con el Escude Wacienal cen una inseri ié

11 ! n que dige
OPICTALT A D}‘L R-u?ﬂ” CIVIL, Sun Martfn Chalchicumtla, S.I’:P. Ao%l niines
Te 60 sesenta Nacimiente de Iuis Méndez Tturralde an San Martfa Cka

En algunas actas del Distrito
Federal, en el apartado de

{ ‘ 9‘1 \I - " t Libro, contiene un nidmero con
Pl hhm....5f' ll qus rn decimal, el primero
hd corresponde con el libro, el
que esta después del punto al
juzgado.
Ejemplo: el 57 corresponde al
liboro y el 9 al juzgado
(delegacion Miguel Hidalgo).

Librof7 — *

Es muy importante tomar en cuenta dada una de las indicaciones expuestas, a fin de que la
informacién capturada en estos rubros sea la correcta, para asi poder generar la credencial
para votar en tiempo y forma, evitando con ello rechazos.
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Anexo

11 Plantilla para la verificacion del FUAR

4 IFE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

PLANTILLA PARA LA REVISION DE LA INFORMACION

Q\lo realizar CORRECCIONES o CLARIFICACIONES.

L]

1 .- NUMERO DE FOLIO
2.-Foto

» Esta plantilla te servira como referencia para revisar la informacion que debe tener el FUAR antes de ser

enviado a CECYRD.

» Al momento de concluir con el tramite del FUAR, los apartados 1, 2, 3, 4 y 5 deben estar requisitados.

» Al término de la entrega de la Credencial para Votar, los apartados A,B,C,D y E deben tener informacion.

» Para su entrega al CECYRD, debe estar completa la informacién de ambos apartados, a excepcion de los
retirados por causa y bajas, el cual sélo debe ser requisitado en el primer apartado.

La informacién que se revisa en esta plantilla se establece en los Articulos 180, parrafo 3, y 184, parrafo 1 y 2 del COFIPE, asimismo
se refiere en el Manual para la Operacién del Médulo de Atencién Ciudadana.

INFORMACION DEL TRAMITE
@ numERO DEFOLIO
FOTO
HUELLA DACTILAR DERECHA O LEYENDA

HUELLA DACTILAR IZQUIERDA O LEYENDA

0000

FIRMA DEL CIUDADANO O LEYENDA

3.~ HUELLA DERECHA
O LEYENDA

4.~ HUELLA 1ZQUIERDA
O LEYENDA

5.~ FIRMA DEL CIUDADANO O LEYENDA

e
ae®
o

B.- FIRMA DEL CIUDADANO O LEYENDA

A.- FECHA DE ENTREGA

y—g

DlA MES ANO
D.- INFORMACION DE LA CREDENCIAL

E.- (NOMBRE(S), APELLIDO PATERNO Y MATERNO) DEL FUNCIONARIO DE MAC

C.- MEDIO DE IDENTIFICACION (sélo debe estar marcada una opcion)
©1 LECTURA HUELLA DACTILAR O LEYENDA

€2 FORMATO DE CREDENCIAL PARA VOTAR (DEBE HABER HUELLA O LEYENDA)

HUELLA DEL
CIUDADANG

INFORMACION DE LA ENTREGA DE LA CREDENCIAL

o FECHA DE ENTREGA

e FIRMA DEL CIUDADANO (DEBE COINCIDIR CON LA DEL TRAMITE)

0 MEDIO DE IDENTIFICACION (S| PRESENTA UNA MARCA EN FORMATO CREDENCIAL PARA VOTAR

DEBE TENER LA HUELLA DEL CIUDADANO)

0 INFORMACION DE LA CREDENCIAL QUE SE ENTREGO

G NOMBRE(S), APELLIDO PATERNO Y MATERNO DEL FUNCIONARIO DE MAC

SIIRFE — MAC 5.0
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Anexo

12. Verificacion de los medios de identificacién enviados al
CECYRD

.  Revision de la Documentacion en CECYRD

Actualmente personal del CECYRD, realiza una verificacion muestral de las imagenes que
llegan como Medios de Identificacion (Medio de Identidad, Identificacién con Fotografia,
Comprobante de domicilio). Derivado de lo anterior se han encontrado imagenes de
documentos que no cumplen con los parametros que permitan considerarlo como un
documento valido, estableciéndose las siguientes situaciones:

1. Imagenes de documentos que no corresponden los aprobados por la CNV

(Documentacién No valida)

2. Imagenes que sblo se visualiza parte del documento o sin informacién (Mal
Digitalizados).

3. Imagenes de documentos a los cuales les falta informacion del ciudadano o presentan
signos de alteracion.

4. Imagenes de documentos duplicados.

5. Imagenes de documentos distintos al especificado como documento probatorio
(Faltante).
Por lo anterior es necesarios establecer los criterios que permitan definir si por las

caracteristicas de las inconsistencias deban ser consideradas como rechazos, para su
recuperacion en campo.

Es importante senalar que adicionalmente la Direccion de Desarrollo de Sistemas debera

generar una aplicacion que permita la digitalizacion de la documentacién recuperada para su
posterior envio al CECYRD.

4h
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Anexo

Il. Catalogo de inconsistencias detectadas en la digitalizacion de los
FUAR

A efecto de determinar las inconsistencias que con mayor frecuencia se han detectado en el
envio de documentos a CECYRD, y con el fin de que se adopten las medidas correspondientes
que permitan en lo sucesivo evitar el rechazo de documentos, se presenta el Catalogo de
Inconsistencias. Es importante que se revise para garantizar que los documentos sustento del
tramite realizado por el ciudadano, cuenten con las condiciones necesarias para su ingreso y
resguardo en el CECYRD.

a) Documentacion no valida.

RECHAZO A

IMAGEN SOLUCION CAMPO

/ ; Senalar al personal
y - il del MAC acerca de la
4 § importancia de
aceptar  Unicamente
los documentos
aprobados por la
Comisién Nacional de

ﬁ"‘ Bancomer _— Vigilancia.

RETING [0 VOVIMIRLLA - Sucer .
el i

/e
20000004 5

Causa rechazo

8 /e

Cilmnte o VICTON BOLOWY SONE)
Conta ww;-h.;wm;

Jdent|f icacion:ONEDONC AL L]

i w4

) W sl veesanstibhe
aa Q47001354800 Inperte Total W0 4 wwenng yn )
5

N\

.l': poend -~
P 000 ¥ Gi\iages
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a) Mal Digitalizado

p RECHAZO A
IMAGEN SOLUCION CAMPO
Instruir al personal
operativo para que
realice la digitalizacion
con base a los
lineamientos
establecidos, Causa rechazo

haciendo énfasis en la
revision de todos los
documentos previo a
guardar el archivo.

EN NOMBRE DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE CMINUAWU
5 DEL REGISTRO CVIL EN EL ESTADO CERTIFICO Y HAGO COM
! ARCHIVOS QUE OBRAN EN ESTA DIRECCION DEL REGISTRO CI

ESTADOS UNIDOS MEXICAN
ESTADO DE CHIHUAHUA
REGISTRO CIVIL
ACTA DE NACIMIENTO
[weki T [mow | waw_[roeniosm
Tl . | - 98 [1DEJULO DE 1985

|
Tiocoe o
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a) Falta Informacion

Falta fecha de expedicion

Falta fecha de vigencia, asi como quien la
expide

Fotografia Sobrepuesta

< RECHAZO A
IMAGEN SOLUCION CAMPO
W
mdl..l“; 4
— Causa Rechazo
No se visualiza el domicilio
VR FRANO BALETERS WAk i a0t
g Alvr'uswnuiwswfmmmwn :’;:u""‘ ‘ e
2 Moo o 4 Consultar a la
N 06000 CUADHTEMOC DISTAITO FEDERAL i Acni
(T e Secretaria Técnica
16215 080 15 000 IRECCIO V GON 383 . .
ity _ Normativa, si es
e Instruu_f al personal | factible su
operativo para que aceptacion.

realice la digitalizacion
con base a los
lineamientos
establecidos,
haciendo énfasis en
escanear la totalidad
de informacién que es
capturada en el
SIIRFE-MAC.

Consultar a la
Secretaria Técnica
Normativa, si es
factible su
aceptacion

Causa rechazo

SIIRFE — MAC 5.0
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a) Imagenes Duplicadas

- RECHAZO A
IMAGEN SOLUCION CAMPO
Instruir al personal
operativo para que
realice la digitalizacion
con base a los
lineamientos
establecidos, No causa rechazo

haciendo énfasis en la
revision de todos los

documentos previo a
guardar el archivo.

—c=c=c=cEc=c=aEe e =e=e e =C=eEe LT

T
|
&
—oEeEeEcEcEcEQEeEecEeEe e = =eEaLy
| E = 3 £} 2
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a) Documento distinto al especificado en el archivo.

Comprobante de Domicilio

IMAGEN SOLUCION Rngn‘:‘fg 2
axield
axielé
(AN
Se verificaria si se
Documento con Fotografia Instruir al  personal trata de un

operativo para que
realice la digitalizacion
con base a los
lineamientos
establecidos,
haciendo énfasis en la
revision de todos los
documentos previo a
guardar el archivo.

intercambio de
Imagenes, si se
cuenta con la
documentacion

probatoria no seria
causa de rechazo.

Si se tiene
documentacion
faltante se
considera como
rechazo.

SIIRFE — MAC 5.0
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13 Instructivo de Revision de los Medios de Identificacion

Ay

Anverso

A IFE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

(Documentos vigentes a partir del 1o de octubre de 2011, autorizados por la C:

Documento de Identidad

»Copia certificada del Acta de Nacimiento.

Documento que acredite la nacionalidad mexicana por
ol

para obtener
la Credencial para Votar

de Vigilancia Acuerdo 1-257:28/07/2011)
Vigencia
No aplica.

No aplica. Para mayor referencia consulte el Manual
a Operacmn del Médulo de Atencién Ciudadana

Documento de Identificacién con Fotografia
» Cartilla del Servicio Militar Nacional.
»Pasaporte.
»Cédula Profesional.
»Licencia o Permiso para Conducir.
»Credenciales de Identificacion Laboral.

»Credenciales de Identificacion como usuarios o derechohabientes.

»Credencial para Votar.

»Carta o Certificado de Naturalizacion.

» Certificado de Nacionalidad Mexicana.

»Declaratoria de Nacionalidad Mexicana por Naturalizacion.
»Declaratoria de Naci d M por

£or Escuelas Publicas o Privadas con
€ oﬁﬁlal ivel Basico, Medio, Técnico, Medio
_pm elN

»Matricula Consular con banda magnética e identificacion holografica.

Vigencia

10 afios como maximo.

La que indique el documento o 10 afios como maximo.
10 afos como maximo.

La que indique el documento o 10 afios como maximo.
Ak Mmayor raferoncia consuhe of Marue para 18
Operacion del Médulo de Atencion Ciudadana Tomo |.
La que indique el documento o 10 afios como maximo.

Para mayor referencia consulte el Manual para la
Operacion del Modulo de Atencion Ciudadana Tomo |.

La que indique la credencial.

10 afios como maximo.

10 afios como maximo.

10 afios como maximo.

10 afios como maximo.

La que indique el documento o 10 afios como maximo.
La que indique el documento o 10 afios como maximo.

Para mayor referencia consulte el Manual para la
Operacion del Médulo de Atencién Ciudadana Tomo .

Comprobante de Domicilio
»Recibo de Pago de Impuestos y/o Servicios Publicos.

»Recibo de Pago de Servicios Privados.
»Estados de Cuenta de Servicios Privados.
de Propiedad Ir

Vigencia

Para mayor referencia consulte el Manual para la
Operacion del Médulo de Atencion Ciudadana Tomo |.

3 meses maximo.
3 meses maximo.
1 afio maximo.

1 afio maximo.

huellas 0 con su para Votar. Los que se
lapso de 120 dias naturales.

Presentacion de Testigos

Dos testigos, uno de ellos que viva en tu mismo municipio o delegacion y otro en la misma entidad, quienes deberan identificarse con una de sus
como testigos, sélo podran serlo en cuatro ocasiones y enun.

DERFE | COC | DOS
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Reverso 1

REVISION DE LOS MEDIOS DE IDENTIFICACION:

Deben contener:

» Nombre del ciudadano. » Fecha y lugar de nacimiento.
» Numero de Acta o Folio o Foja. » Afio de registro.

» Tomo. » Libro.

» Entidad, Municipio o Delegacién de registro. » Institucion que la expide.

» Funcionario que la expide. » Fecha de expedicion.

En los casos en que el documento del ciudadano naturalizado no contenga fecha ni lugar de nacimiento, debes solicitar Acta
de Nacimiento del pais de origen legalizada o apostillada y en su caso traducido por autoridad mexicana, o algun documento
expedido por autoridad mexicana para retomar dichos datos.

» “Diligencias de Jurisdiccion Ad-Perpetum” como sustituto del Acta de
Nacimiento.

NO SE ACEPTAN » Copias simples de Actas de Nacimiento.
» Documentos Bajados de Internet.
» Documentos certificados por la Secretaria de la Defensa Nacional.

Il DOCUMENTO DE IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA

Deben contener:

» Nombre del ciudadano. » Fotografia del ciudadano.

» Numero de folio del documento. » Entidad, Municipio o Delegacion donde se expide.
» Institucién que lo expide. » Funcionario que la autoriza.

» Fecha de expedicion.

» Denominacién o Razén social.
Credencial de Identificacion » Registro Federal de Contribuyentes de la Empresa.
Laboral de la iniciativa privada » Nombre y firma del patrén o su representante.
» Nombre del ciudadano tal como aparece en el Acta de Nacimiento.

S Tarjeta Postal.

» Carnet de citas médicas.

» Constancias o pdlizas de seguros médicos.

» Documentos sin vigencia o fecha de expedicion.

» Documentos con la leyenda “Comprobante no utilizable”, “Sin validez
NO SE ACEPTAN < Oficial” 0 “Cancelado”.

» Documentos con informacién parcialmente visible.
» Fede Bautizo.
» Actade Matrimonio.

Qg Gafetes.
< . » Deben ser identificaciones como usuario o derechohabiente del
Las credenciales expedidas por las servicio que brinda dicha Autoridad (INSEN, INAPAM, BIBLIOTECAS
Autoridades con reconocimiento Oficial. PUBLICAS, BENEFICIARIOS DE PROGRAMAS DE ASISTENCIA
SOCIAL).

11l COMPROBANTE DE DOMICILIO

Documento de Identidad

» Domicilio. » Numero de Folio del documento.
» Entidad, Municipio o Delegacion donde se expide. » Institucion que la expide.
» Funcionario que la autoriza. » Fecha de expedicion.

» Documentos bajados de Internet (excepto recibo de luz).
» Contrato de compra-venta de terreno.
» Notas de venta.
» Nota contrato.
NO SE ACEPTAN » Contrato de pago por concepto de alineamiento de predio y asignacion
de nimero oficial.
» Contrato de agua potable y alcantarillado.
» Contrato privado de cesion de derechos con reserva de dominio.
» Contrato de servicio de agua y drenaje.

“En caso de duda resp 0 no de los de con el del Médulo o en su caso con el

ala i
Vocal del Registro Federal de Electores de la Junta Distrital Ejecutiva de que se trate”.
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Reverso 2

REVISION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS:

Revisa que todas las imagenes estén correctas,

para ello_utiliza la opcion anterior y siguiente.

1 T
Ve tipo
corresponda con la imagen,
verifica cada una de las imagenes.

Anverso - 1

’(omplnblnl! con fotografia
Considera hacer la correccion correspondientg

con la opcion Intercambiar.

L -~ Intercambiar €= B

INCONSISTENCIAS

1.- Documentos no aprobados por la CNV.

P e ey

2.- Imagenes borrosas o ilegibles.

3.- Fecha no visible.

4.- No cumplen los requisitos.

5.- Mal registrados.

6.- Falta de anverso/reverso.

4|— 7.- Sin informacion.

8.- No vigentes.

9.- Otros. 1| 1|

Duplicidad de la informacién

ificacio i con el del Médulo o en su caso con el

“En caso de duda respecto a la 6n o no de los de
Vocal del Registro Federal de Electores de la Junta Distrital Ejecutiva de que se trate”.
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El presente manual fue elaborado en la
Direccién de Operacion y Seguimiento y
estuvo bajo la supervisidon de la
Coordinacién de Operacién en Campo de la
Direccidn Ejecutiva del Registro Federal de
Electores del Instituto Federal Electoral

2012



