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1.	Reportes	

	

	

	

	

	
	

	

	

	

Llevar	 a	 cabo	 el	 seguimiento	 de	 los	 procedimientos	 operativos	 mediante	 los	
reportes	 que	 brinda	 el	 SIIRFE-MAC,	 permite	 asegurar	 el	 desarrollo	 adecuado	 de		
éstos,	 	 de	 manera	 que	 se	 puede	 verificar	 su	 consistencia,	 aplicación	 y	 correcto	
funcionamiento.	
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La	 funcionalidad	 de	 Reportes	 de	 la	 aplicación	 del	 SIIRFE-MAC,	 permite	 llevar	 el	 control	 y	
seguimiento	de	toda	la	información	capturada	y	procesada	en	el	MAC.	

El	 Menú	 principal	 Reportes	 despliega	 el	 submenú	 con	 los	 diferentes	 documentos	 que	 lo	
componen,	y	son:	

Re
po

rt
es
	

Consultar	Bitácora	

Consultar	Avance	

Consultar	Conciliación	

Consultar	Balance	

Consultar	Movimientos	

Solicitudes	con	o	sin	Domicilio	Visible	

Entrega	de	Credencial	

Solicitud	Individual	y	Credenciales	

Consulta	Entrega	de	Credenciales	por	Folio	NEC	

	

1.1	Consultar	Bitácora	

Este	 reporte	 permite	 identificar	 los	 tipos	 de	 trámite	 que	 se	 han	 aplicado	 durante	 la	 atención	
ciudadana	y	es	el	 insumo	para	verificar	 y	 corroborar	 la	 consistencia	del	 soporte	documental,	de	
igual	 manera	 permite	 contemplar	 el	 control	 de	 la	 información	 que	 se	 genera	 al	 día	 y	 su	
consistencia.	

Para	 la	 generación	 del	 reporte	 ingresa	 a	 SIIRFE-MAC,	 en	 el	 menú	 de	 Reportes,	 elige	 la	 opción	
Consultar	Bitácora.	
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En	el	caso	de	que	se	requiera	 la	bitácora	por	Entidad,	de	manera	automática	se	enlistan	 las	que	
forman	parte	de	la	configuración	del	MAC,	selecciona	la	(s)	entidad	(es)	requerida	(s).	Una	vez	que	
se	concluye	con	el	llenado	de	los	apartados,	haz	clic	en	el	botón	GENERAR	REPORTE.	

	

En	 la	 pantalla	 que	 se	 muestra,	 captura	 los	 datos	 solicitados	 en	 cada	 uno	 de	 los	 apartados,	 de	
acuerdo	a	lo	siguiente:	

	

Apartado	 Descripción	del	campo	

Del	día		*	

(*		Criterio	obligatorio)	

Se	 refiere	 a	 la	 fecha	 inicial	 del	 periodo	 de	 la	
bitácora.	 Presenta	 un	 calendario	 para	 que	 el	
usuario	 seleccione	 un	 día	 en	 formato	
DD/MM/AAAA.	

Al	*	 Es	 la	 fecha	 final	 del	 periodo	 de	 la	 bitácora.	
Presenta	 un	 calendario	 para	 que	 el	 usuario	
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seleccione	un	día	en	formato	DD/MM/AAAA.	

Formato	de	reporte	*	
Es	 el	 tipo	 de	 formato	 en	 que	 será	 generado	 el	
reporte	resultado	de	la	consulta,	en	PDF	o	EXCEL	

Nivel	geográfico	de	
búsqueda			*	

Es	 refiere	 al	 área	 de	 búsqueda	 geográfica	 y	 se	 da	
de	 acuerdo	 a	 la	 configuración	 del	 módulo	 y	 del	
nivel	que	se	requiere,	Módulo	Sede	o	por	Entidad		

Entidad	
Entidades	asociadas	de	acuerdo	a	 la	configuración	
del	tipo	de	módulo	

	

Como	resultado	se	genera	 la	Bitácora	de	trámites	aplicados	y	credenciales,	para	su	 impresión	y	
consulta.	 La	 bitácora	 se	 encuentra	 dividida	 en	 dos	 apartados:	 información	 de	 la	 Solicitud	
Individual,	y		de	Credenciales,	es	importante	que	verifiques	que	coincida	el	total	de	movimientos	
que	se	realizaron,	con	lo	que	procesa	el	sistema.	

	

1.2	Consultar	Avance	

	

Permite	 identificar	 el	estatus	 de	 la	 Credencial	 y	 Tipo	 de	Movimiento	de	 	 los	 diversos	Tipos	 de	
Trámite	(Inscripción,	Corrección	de	Datos	Personales,	Cambio	de	Domicilio,	Reposición,	Corrección	
de	Datos	en	Dirección,	Reincorporación	y	Reemplazo)	de	acuerdo	a	como	fue	captado	en	MAC,	y	el	
estatus	definitivo	que	 fue	asignado	en	CECYRD.	Así	mismo,	se	puede	contar	con	el	estatus	de	 la	
Solicitud	 Individual	 	 (exitosa,	 rechazada,	movimiento	 sin	 respuesta)	 o	 del	 formato	de	 credencial	
(recibidas,	 entregadas,	 anexas,	 retiro	 por	 causa,	 robo	 o	 extravío,	 disponibles,	 pendientes	 de	
recibir).	
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La	 información	 que	 se	 presenta	 en	 el	 reporte	 Avance	 	 en	 el	 Seguimiento	 a	 Movimientos	 y	
Credenciales	 Recibidas	 y	 Entregadas,	 es	 por	 rango	 de	 fechas	 y	 nivel	 geográfico	 de	 trámites	
levantados	en	el	Módulo	de	Atención	Ciudadana.	

Selecciona	del	menú	Reportes	la	opción			Consultar	Avance.	

	

	

	

Para	obtener	el	Reporte	“Avance	 	en	el	Seguimiento	a	Movimientos	y	Credenciales	Recibidas	y	
Entregadas”,	 el	 sistema	 valida	 la	 configuración	 para	 el	 tipo	 de	 módulo,	 la	 consulta	 se	 puede	
realizar	conforme	a	la	configuración	del	MAC.		

	

Se	 presenta	 la	 información	 que	 se	 encuentra	 en	 la	 Base	 de	 Datos	 de	 acuerdo	 al	 criterio	
seleccionado.	 Cabe	 señalar	 que	 cuando	 el	 criterio	 es	 por	 Entidad	 se	 presentara	 la	 información	
desagregada	de	acuerdo	a	las	entidades	que	se	tienen	configuradas.		

Los	criterios	de	búsqueda	para	generar	el	Reporte	Avance	 	en	el	Seguimiento	a	Movimientos	y	
Credenciales	Recibidas	y	Entregadas,	son:	
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CRITERIO	 DESCRIPCIÓN		

Periodo	 Campaña	o	Año.	

Campaña	*	

Son	 las	 campañas	 de	 actualización:	 Campaña	 de	
Actualización	Intensa	(CAI)	y	Campaña	de	Actualización	
Permanente	(CAP).	

Remesa	inicial	*	
Lista	 de	 remesas	 que	 pertenecen	 a	 la	 campaña	
seleccionada.	

Remesa	final		*	 Lista	 de	 remesas	 registradas	 para	 el	 tipo	 de	 campaña	
seleccionado.	

Año	*	 Lista	de	años	registrados.	

Mes	inicial	*	 Lista	de	meses	que	pertenecen	al	año	seleccionado.	

Mes	final	*	 Lista	de	meses	que	pertenecen	al	año	seleccionado.	

Nivel	geográfico	de	
búsqueda	

El	 área	 de	 búsqueda	 geográfica	 (módulo	 sede	 o	 por	
entidad).	

Formato	de	reporte	
Se	 refiere	 al	 tipo	 de	 formato	 en	 que	 será	 generado	 el	
archivo,	resultado	de	la	consulta	(Excel	o	PDF).	

Entidad	
Entidades	asociadas	de	acuerdos	a	 la	configuración	del	
tipo	de	módulo.	

	

Una	 vez	 que	 seleccionaste	 los	 criterios,	 da	 clic	 en	 el	 botón	 GENERAR	 REPORTE.	 Previo	 a	 su	
impresión,	se	muestra	en	pantalla,	el	reporte	con	la	información,	de	acuerdo	a	los	criterios	que	se	
ingresaron.	

	

AVANCE		EN	EL	SEGUIMIENTO	A	MOVIMIENTOS	Y	CREDENCIALES	RECIBIDAS	Y	
ENTREGADAS	
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 Manual para la Operación del Módulo de Atención 
Ciudadana	

	
	

13	

	INSTITUTO	NACIONAL	ELECTORAL																														SIIRFE-MAC						6.2																																																					DERFE	|	COC	|	DOS	13	

1.3	Consultar	Conciliación	

El	 Reporte	 de	 conciliación	 electrónica	 de	 trámites	 aplicados	 en	 MAC	 y	 recibidos	 en	 CECYRD,		
permite		verificar	el	total	de	registros	electrónicos	aplicados	por	tipo	de	documento,	así	como	los	
cancelados	en	MAC	y	que	han	sido	enviados	y	confirmados	en	CECYRD.	

Selecciona	del	menú	Reportes	la	opción			Consultar	Conciliación.	

	

Despliega	 los	 criterios	 de	 selección	 para	 generar	 el	 reporte	 CONCILIACIÓN	 ELECTRÓNICA	 DE	
TRÁMITES	APLICADOS	EN	MAC	Y	RECIBIDOS	EN	CECYRD,	de	acuerdo	a	lo	siguiente:		
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CRITERIO	 DESCRIPCIÓN		

Campaña	*	 Catálogo	 con	 la	 Lista	 de	 las	 campañas	 para	 generar	 el	
reporte.		

Remesa		*	 Lista	de	remesas	para	generar	el	reporte,	a	partir	de		la	
campaña	seleccionada.	

Formato	de	reporte	*	 Excel	o	PDF		

Nivel	geográfico	de	la	
búsqueda		*	

• Módulo	sede	 	
• Por	entidad	

Entidad		*	 Entidad(es)	 disponible(s)	 para	 la	 generación	 de	 la	
conciliación.		

	

Una	 vez	 que	 seleccionaste	 los	 criterios,	 da	 clic	 en	 el	 botón	 GENERAR	 REPORTE.	 Previo	 a	 su	
impresión	se	muestra	en	pantalla	el	reporte	con	la	 información	de	acuerdo	a	 los	criterios	que	se	
ingresaron.	

CONCILIACIÓN	ELECTRÓNICA	DE	TRÁMITES	APLICADOS	

	

	

	

		 
	 
	 

	 

Nota:	De	acuerdo	a	la	configuración	del	MAC,	se	muestra	el	listado	de	
entidades	disponibles	para	la	generación	de	la	conciliación	y	una	opción	
para	seleccionar	todas	las	entidades	disponibles. 	 
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1.4	Consultar	balance	

Con	el	Reporte	balance	de	movimientos	aplicados	y	credenciales	recibidas	y	entregadas	se	puede	
llevar	 el	 seguimiento	 y	 control	 del	 universo	 de	 documentación	 por	 rango	 de	 fechas	 y	 nivel	
geográfico	 de	 trámites	 levantados	 en	 el	 Módulo	 de	 Atención	 Ciudadana	 de	 la	 Campaña	 de	
Actualización	que	corresponda.	

Contiene	 información	 referente	 a	 los	 diferentes	 estatus	 por	 los	 que	 puede	 pasar	 la	 Solicitud	
Individual,	 así	mismo	 permite	 identificar	 el	 origen	 de	 los	 registros	 de	 formatos	 de	 credenciales	
recibidas	 de	 acuerdo	 al	 tipo	 de	 impresión.	 Para	 obtenerla,	 selecciona	 del	 menú	 Reportes,	
Consultar	Balance,	se	muestra	la	pantalla	con	los	criterios	para	generar		el	reporte.	
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Los	criterios	de	búsqueda	para	generar	el	Reporte	Balance	de	movimientos	aplicados	y	
credenciales	recibidas	y	entregadas,	son:	

	

	

	

CRITERIO	 DESCRIPCIÓN		

Periodo	 Seleccionar	Campaña	o	Año.	

Campaña	*	

	

Catálogo	con	la	lista	de	las	campañas.	

Remesa		*	

(Inicial	y	final)	

Lista	de	remesas	para	generar	el	reporte,	a	partir	de	la	
campaña	seleccionada.		

Nivel	geográfico	de		
Búsqueda		*	

• Módulo	sede	 	
• Por	entidad	

Subnivel	geográfico	 Entidad(es)	 disponible(s)	 para	 la	 generación	 de	 la	
conciliación.		
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CRITERIO	 DESCRIPCIÓN		

de	Búsqueda		*	

Sin	Subnivel	 El	reporte	se	genera	con	los	datos	del	nivel	geográfico	y	
el	corte	de	fechas	indicado.	

Municipio	 El	 reporte	 presenta	 cortes	 por	Municipio	 que	 cuenten	
con	 información	 de	 las	 entidades	 seleccionadas	
previamente.	

Sección	 El	reporte	presenta	cortes	por	sección	que	cuenten	con	
información	 de	 las	 entidades	 y/o	 municipios	
seleccionados	previamente.	

Sin	información	 Seleccionar	 esta	 opción	 si	 desea	 que	 no	 cuente	 con	
información.	

	

Una	vez	seleccionados	los	criterios	haz	clic	en	la	opción	“Generar	Reporte”.	Previo	a	su	impresión,	
se	muestra	en	pantalla	el	reporte.	

	

BALANCE	DE	MOVIMIENTOS	APLICADOS	Y	CREDENCIALES	RECIBIDAS	Y	ENTREGADAS	
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1.5	Consultar	movimiento	

En	este	reporte	se	 lleva	el	seguimiento	y	control	del	universo	de	 la	documentación	que	se	tiene	
registrada	en	el	MAC	de	la	campaña	que	corresponda.	

Contiene	 información	 referente	 a	 los	 diferentes	 estatus	 por	 los	 que	 puede	 pasar	 la	 Solicitud	
Individual,	 así	mismo	 permite	 identificar	 el	 origen	 de	 los	 registros	 de	 formatos	 de	 credenciales	
recibidas	de	acuerdo	al	tipo	de	impresión.	

Selecciona	 del	 menú	 “Reportes”	 la	 opción	 	 	 “Consultar	 Movimiento”,	 muestra	 en	 pantalla	 los	
criterios	de	selección	para	generar		el	reporte.		

	
	
Despliega	 la	 pantalla	 con	 los	 criterios	 de	 selección	 para	 el	 “Reporte	 balance	 de	 movimientos	
aplicados	y	credenciales	recibidas	y	entregadas	“,	los	cuales	son:	
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CRITERIO	 DESCRIPCIÓN	DEL	CAMPO	

Campaña	*	 Selecciona	la	campaña	a	consultar.	

Remesa		*	 Selecciona	la	remesa	inicial	y	remesa	final.	

Año	*	 Selecciona	el	año	a	consultar	(mes	inicial,	mes	final)	

Nivel	geográfico	de	
la	búsqueda		*	

Selecciona	 el	 nivel	 geográfico	 de	 acuerdo	 a	 la	
configuración	de	tipo	de	módulo	y	catálogo	de	Entidad.	

Entidad		*	 Selecciona	la(s)	entidad(es).		

Módulo	Sede	 Selecciona	la	opción.		

Subnivel	geográfico	
de	Búsqueda		*	

Entidad(es)	 disponible(s)	 para	 la	 generación	 de	 la	
conciliación.		

Sin	Subnivel	 El	 reporte	 es	 generado	 con	 los	 datos	 del	 nivel	
geográfico	y	el	corte	de	fechas	indicado.	

Municipio	 El	 reporte	 presenta	 cortes	 por	Municipio	 que	 cuenten	
con	 información	 de	 las	 entidades	 seleccionadas	
previamente.	

Sección	 El	reporte	presenta	cortes	por	sección	que	cuenten	con	
información	 de	 las	 entidades	 y/o	 municipios	
seleccionados	previamente.	

Sin	información	 Seleccionar	 esta	 opción	 si	 desea	 que	 no	 cuente	 con	
información.	

Formato	del	
reporte	

Excel	y	PDF	

	

Cuando	es	por	entidad	 presenta	 la	 información	desagregada	de	acuerdo	a	 las	 entidades	que	 se	
tienen	configuradas.	

Ø Cuando	 la	 selección	 se	 realiza	 por	 Entidad	 y	 Municipio	 presenta	 la	 información	
desagregada	por	corte	entidad	y	en	su	interior	por	Municipio.	

Ø Cuando	 la	 selección	se	 realiza	por	Entidad,	Municipio	 y	Sección	presenta	 la	 información	
desagregada	por	corte	a	nivel	entidad,	municipio	y	al	interior	por	sección.	
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Previo	a	su	impresión	se	muestra	el	reporte	de	acuerdo	a	los	criterios	determinados.	

	

Movimientos	Aplicados,	Credenciales	Recibidas	y	Entregadas	de	la	Campaña	
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1.6	Solicitudes	con	o	sin	domicilio	visible	

Este	Reporte	te	permite	observar	el	total	de	Solicitudes	con	o	sin	domicilio	visible	levantadas		en	el	
MAC	por	semana	operativa.	
	

	
	

Despliega	la	pantalla	con	los	criterios	de	selección	la	“Remesa	inicial”	y	“Remesa	final”,	así	como	
el	formato	del	reporte	ya	sea	en	la	opción	PDF	mediante	la	cual	se	puede	visualizar	e	imprimir	o	
por	EXCEL	con	la	cual	se	puede	generar	un	archivo	en	Excel,	el	cual	se	extrae	del	Administrador	de	
reportes	de	la	Barra	de	herramientas	a	un	medio	externo,	da	clic	en	la	opción	GENERAR	REPORTE.	
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Despliega	 la	 pantalla	 que	 se	muestra	 el	Reporte	 Estadístico	 de	 Solicitudes	 con	 o	 sin	 Domicilio	
Visible	en	la	que	se	pueden	observar	el	total	de	Solicitudes	capturadas	por	semana	operativa	con	
o	sin	Domicilio	Visible,	el	cual	puedes	imprimir	de	ser	el	caso.	
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1.7	Entrega	de	Credencial	

El	sistema	genera	tres	reportes	para	 llevar	un	control	respecto	a	 la	forma	en	que	se	autentica	 la	
identidad	del	ciudadano	al	momento	de	entregar	la	Credencial	para	Votar.	

Dos	reportes	son	nominativos	y	uno	estadístico,	que	permiten	conocer	la	cantidad	de	Credenciales	
para	 Votar	 entregadas	 mediante	 la	 lectura	 de	 la	 huella	 dactilar	 o	 por	 el	 reconocimiento	 de	 la	
imagen	del	ciudadano	con	la	fotografía	de	la	Credencial	para	Votar.		

La	generación	de	estos	reportes	se	debe	realizar	semanalmente	y	para	su	entrega	al	Vocal	del	RFE	
en	la	Junta	Distrital,	junto	con	la	documentación	física.	

Para	la	generación	de	los	reportes	ingresa	a	SIIRFE-MAC	funcionalidad	de	“Reportes”	a	 la	opción	
de	“Entrega	de	la	Credencial”.	

	

Los	criterios	de	búsqueda	para	generar	el	“Reporte		de		entrega	de	Credenciales”	(Con	Lectura	de	
Huella	o	sin	Lectura	de	Huellas	en	el	Sistema)	son:	
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Criterio	 Descripción	del	campo	

Tipo	de	reporte	 Se	puede	elegir	con	huella,	sin	huella	o	a	nivel	estadístico.	

Periodo	del	*	

	

Se	selecciona	la	fecha	inicial	por	día/mes/año.	

Al*	 Se	selecciona	la	fecha	final	por	día/mes/año.	

Nivel	geográfico	de	
la	búsqueda		*	

• Módulo	sede	 	
• Por	entidad	

Subnivel	geográfico	
de	la	búsqueda		*	

Subnivel	en	que	se	genera	el	reporte.	

• Sin	Subnivel	
• Municipio	
• Sección	

Entidad		*	 Entidad(es)	disponible(s)	para	la	generación	de	la	conciliación.		

	

Previo	a	su	impresión,	se	muestra	el	Tipo	de	Reporte:	Con	huella,	Sin	huella	y/o	Estadístico,	
generado	con	los	parámetros	que	se	definieron	en	la	pantalla	anterior.	

Reporte	Nominativo	de	Entrega	de	Credenciales	sin	Lectura	de	Huella	en	Sistema	
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En	este	reporte	se	presenta	la	información	nominativa	de	los	formatos	de	credenciales	para	votar	
que	se	estregaron,	mediante	la	autenticación	de	la	huella	dactilar	del	ciudadano	

Reporte	nominativo	de	credenciales	con	lectura	de	huella	en	sistema	
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Se	organiza	por	Entidad,	Distrito	y	Módulo	y	contiene	las	siguientes	variables:	

1. APARTADO	 2. DESCRIPCIÓN	

Número	de	
Solicitud	Individual	

Muestra	el	número	de	la	Solicitud	Individual		con	los	criterios	de	
selección	para	generar	el	reporte.	

Nombre	completo	
del	ciudadano	

Se	despliegan	los	apellidos	paterno,	materno	y	nombre	(s)	del	
ciudadano.	

Clave	de	elector	 Se	despliega	la	clave		de	elector	asignada	al	ciudadano.		

Número	de	
emisión	

Se	muestra	el	número		de	trámites	que	ha	solicitado	el	
ciudadano.	

Fecha	de	entrega	 Se	muestra	la	fecha	por	día/mes/año.	

Funcionario	que	
entrega	

Se	despliegan	los	apellidos	paterno,	materno	y	nombre	(s)	del	
funcionario.	

	

	

	

 	 
	 
	 

	 

Nota:	Este	reporte	sólo	se	observa	en	pantalla,	no	se	puede	imprimir. 
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1.8	Solicitudes	y	credenciales	

El	 “Reporte	 estadístico	 de	 información	 de	 Solicitud	 Individual	 y	 credenciales”	 contiene	 el	
universo	de	información	por	tipo	de	trámite	que	se	encuentra	en	la	base	de	datos.	Dicho	reporte	
se	utiliza	para	el	seguimiento	de	la	depuración	de	la	Base	de	datos	del	MAC.	

Para	 la	 generación	 del	 Reportes	 	 estadístico,	 	 ingresa	 a	 SIIRFE-MAC	 en	 la	 funcionalidad	 de	
“Reportes”	y	la	opción	de	“Solicitudes	y	Credenciales”.	

	

Se	 muestra	 la	 pantalla	 de	 Depuración	 de	 Movimientos	 –	 Reportes,	 permitiendo	 imprimir	 el	
reporte	estadístico.		
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Reporte	estadístico	de	información	de	Solicitud	individual	y	Credenciales	

	

	

	

El	 reporte	estadístico	 te	muestra	el	desglose	de	 la	Solicitud	 Individual	por	 tipo	de	movimiento	y		
formatos	 de	 credencial	 en	 MAC,	 se	 organiza	 por	 Entidad,	 Distrito	 y	 Módulo	 y	 contiene	 las	
siguientes	variables:	

	

APARTADO	 DESCRIPCIÓN	

Solicitud	Individual	

Inscripciones	 Total	de	 trámites	de	 inscripción	 con	estatus	definitivo	asignado	
en	CECYRD.	

Corrección	de	datos	
personales		

Total	de	trámites	de	corrección	de	datos	personales	con	estatus	
definitivo	asignado	en	CECYRD.	

Cambio	de	
domicilio	

Total	de	 trámites	de	cambio	de	domicilio	 con	estatus	definitivo	
asignado	en	CECYRD.		

Reposición	 Total	 de	 trámites	 de	 reposición	 con	 estatus	 definitivo	 asignado	
en	CECYRD.	

Corrección	de	datos	
en	dirección	

Total	de	trámites	de	corrección	de	datos	en	dirección	con	estatus	
definitivo	asignado	en	CECYRD.	

Reincorporación	 Total	 de	 trámites	 de	 reincorporación	 con	 estatus	 definitivo	
asignado	en	CECYRD.	

Reemplazo	 Total	 de	 trámites	 de	 reemplazo	 de	 credencial	 con	 estatus	
definitivo	asignado	en	CECYRD.	

Total	 Suma	de	columnas		de	Solicitud	individual		

Credenciales	
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APARTADO	 DESCRIPCIÓN	

Cancelados	 Total	de	credenciales	canceladas	por	causa.	

Cancelados	en	MAC	
por	Movimiento	
posterior	

Total	 de	 credenciales	 canceladas	 de	 CECYRD	 por	 movimiento	
posterior.	

Rechazos	CECYRD	 Total	de	credenciales	rechazadas.		

Entregadas	 Total	de	Credenciales	entregadas.		

Anexas	a	Solicitud	
individual	

Total	de	Formatos	de	Credencial	anexas	a	Solicitud	Individual	por	
solicitudes	de	reimpresión.		

Retiradas	por	causa	 Total	de	Formatos	de	Credencial	retirados	por	causa.		
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1.9	Consulta	entrega	de	credenciales	por	Folio	de	NEC	

A	 través	 del	 folio	 NEC	 se	 puede	 llevar	 un	 control	 de	 la	 cantidad	 de	 formatos	 de	 credencial	
entregadas	 en	MAC,	 respecto	 al	 total	 de	 notificaciones	 que	 son	 ingresadas	 al	 CECYRD;	 y	 poder	
detectar,	 en	 su	 caso,	 los	 faltantes	 para	 su	 posterior	 reenvío	 considerando	 que	 esta	 notificación	
permite	subir	la	CPV	entregada	a	la	Lista	Nominal	de	Electores.	

Para	la	generación	del	“Reportes		credenciales	entregadas	por	folio”,		ingresa	a	SIIRFE-MAC	
funcionalidad	de	“Reportes”	a	la	opción	de	“Consulta	Entregada	de	Credenciales	por	Folios	de	
NEC”.	

	

Los	criterios	de	búsqueda	para	generar	el	“Reportes	credenciales	entregadas	por	folio”	son:	

	

Criterio	 Descripción	del	campo	

Remesa	inicial	*	 Lista	la	remesa		inicial	

Remesa	Final	*	 Lista	la	remesa	final.	

Seleccione	formato	 Permite	seleccionar	el	formato	en	PDF		
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de	reporte*	

Al	registrar	los	criterios	de	selección	para	generar	el	reporte	y	la	opción	PDF,		da	clic	en	“Aceptar”	
se	genera	el	reporte	para	su	impresión.	

Reporte	Credenciales	entregadas	por	Folio	

	

	

Para	generar	el	archivo	de	salida,	selecciona	la	Remesa	Inicial	y	Remesa	Final,	además	de	la	
opción	de	EXCEL,	haz	clic	en	el	botón	Aceptar.	

	

	

El	procedimiento	para	la	conciliación	del	folio	NEC	es	similar	al	que	se	realiza	para	la	conciliación	
de	 la	 Solicitud	 Individual	 entre	 MAC	 y	 CECYRD,	 por	 lo	 que	 cada	 semana	 operativa	 se	 debe	
reportar	el	último	folio	NEC	asignado.	
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2.	Impresión	y	reimpresión	de	Documentos	generados	en	
MAC	

	

	 	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

El	 SIIRFE-MAC,	 permite	 	 	 obtener	 	 la	 impresión	 de	 la	 CIF-05,	 reimpresión	 de	 la	
Solicitud	 Individual,	 así	 como	 los	 diferentes	 formatos	 y	 la	 impresión	 del	 Acta	
testimonial.	
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La	 funcionalidad	 de	 Impresión	 de	 Documentos	 tiene	 como	 finalidad	 obtener	 los	 documentos	
generados,		durante	la	atención	ciudadana.	Para	ingresar	a	esta	funcionalidad	selecciona	la	opción		
Impresión	de	Documentos.	

	

	

	

2.1	Impresión	de	CIF	-	05	

Al	 realizar	 un	 trámite	 de	 actualización,	 cuando	 no	 se	 puede	 determinar	 alguna	 clave	 de	
identificación	geoelectoral,	se	debe	“Imprimir”	el	formato	“Informe	de	Verificación	de	Domicilios	
en	 Campo	 (CIF-05)”	 para	 que	 el	 Técnico	 Cartógrafo	 de	 la	 Vocalía	 Distrital	 pueda	 definir	 la	
georeferencia	del	domicilio	del	ciudadano,	para	ello	ingresa	a	la	siguiente	opción:	
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El	 sistema	 presenta	 una	 pantalla	 con	 las	 opciones	 de	 búsqueda;	 por	 número	 de	 la	 Solicitud	
Individual,	Municipio,	Sección	o	por	Nombre	Completo,	selecciona	una	opción,	captura	 los	datos	
correspondientes	y	da	clic	en	el	botón	Buscar.		

 

El	 sistema	 despliega	 una	 pantalla	 con	 los	 resultados	 de	 la	 búsqueda,	 de	 la	 cual,	 elige	 la	 liga	
correspondiente	al	Número	de	la	Solicitud	Individual,		el	cual	generó	la	CIF-05.		

	

El	sistema	muestra	el	formato	CIF-05	para	su	impresión,	al	finalizar	se	presenta	un	mensaje	
confirmando	que	se	realizó	de	manera	correcta.	
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2.2	Solicitud	de	autorización	de	reimpresión	de	la	Solicitud	Individual	

Si	 por	 alguna	 causa	 (calidad	 de	 impresión,	 deterioro,	 extravío,	 robo,	 roto	 o	 sucio)	 es	 necesario	
reimprimir	 nuevamente	 la	 Solicitud	 Individual,	 ingresa	 a	 la	 opción	 Solicitar	 Autorización	 de	
Reimpresión	de	la	Solicitud	Individual.		

	

	

 

Es	importante	mencionar	que	el	proceso	para	reimprimir	una	Solicitud	Individual,	considera	tres	
pasos:	

Ø Solicitar	reimpresión	de	la	Solicitud	Individual,	 (actividad	realizada	por	el	Responsable	de	
Módulo).	

Ø Autorizar	 reimpresión	de	 la	 Solicitud	 Individual,	 (responsabilidad	del	Vocal	del	RFE	de	 la	
Junta	Distrital).	

Ø Reimpresión	de	la	Solicitud	Individual,	(tarea	del	Responsable	de	Módulo).	

Se	 presenta	una	pantalla	 para	 la	 captura	de	 los	 criterios	 de	búsqueda	 como	 son:	Número	de	 la	
Solicitud	 Individual,	Nombre	Completo	o	bien	por	Datos	de	 Identificación	Electoral.	Selecciona	 la	
causa	de	reimpresión	y	da	clic	al	botón	Buscar.	
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Como	 resultado	 de	 la	 búsqueda	 se	 despliega	 un	 listado	 de	 candidatos	 (uno	 o	 varios)	 con	 las	
siguientes	 variables:	Número	de	 la	 Solicitud	 Individual,	Nombre	Completo,	 así	 como	 la	 fecha	de	
registro,	como	se	observa	en	la	siguiente	pantalla.	

	

Para	concluir	da	clic,	en	el	botón	Imprimir.	

Se	muestra	para	su	impresión	el	formato	“Autorización	de	Reimpresión	de	la	Solicitud	Individual”	
el	cual	te	permite	llevar	un	control	de	las	Reimpresiones	solicitadas.	
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Se	muestra	la	pantalla,	para	la	impresión	del	reporte,	da	clic	en	el	botón	Aceptar.	

 

	
Al	realizar	lo	anterior,	el	sistema	envía	un	mensaje	de	Operación	exitosa,	da	clic	en	el	botón		
Aceptar	para	finalizar	esta	actividad.	
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2.3	Reimpresión	de	la	Solicitud	Individual	

Este	 proceso	 se	 efectúa	 una	 vez	 que	 el	 usuario	 Administrador,	 autoriza	 la	 reimpresión	 de	 la	
Solicitud	Individual.		

Es	 importante	 señalar	 que	 para	 continuar	 con	 la	 impresión	 del	 documento,	 se	 debe	 ingresar	 al	
sistema	 como	 supervisor	 y	 en	 la	 funcionalidad	 Impresión	 de	 Documentos	 en	 el	 submenú	
Reimpresión	de	Solicitud	Individual.	

	

El	sistema	muestra	una	pantalla	con	los	criterios	de	búsqueda:	Nombre	Completo,	Número	de	la	
Solicitud	Individual	y	Estatus	de	la	solicitud;	registra	los	datos	en	la	opción	seleccionada	y	da	clic	en	
el	botón	Buscar	para	que	el	 sistema	 localice	 las	 solicitudes	de	 reimpresión	que	cumplan	con	 los	
criterios	solicitados,	o	si	es	el	caso	Salir	para	regresar	a	la	pantalla	inicial.	

	

El	 resultado	 de	 la	 búsqueda,	 dependiendo	 del	 criterio	 seleccionado,	 puede	 ser	 varios	 registros	
localizados	o	uno	solo,	seleccione	la	liga	Reimprimir	de	las	solicitudes	con	estatus	de Autorizada.  

	

El	sistema	envía	un	mensaje	para	confirmar	la	impresión	de	la	Solicitud,	da	clic	en	el	botón	Aceptar	
para	imprimir	el	formato.	
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En	 el	 caso	 de	 Robo	 o	 Extravío,	 el	 procedimiento	 es	 el	 mismo	 hasta	 la	 impresión	 del	 formato	
“Autorización	de	Reimpresión	de	la	Solicitud	Individual”,	sólo	que,	posterior	a	ello,	al	seleccionar	
el	botón	Aceptar		el	sistema	envía	un	formato	de	Acta	Administrativa,	en	la	cual	debes	ingresar	la		
Fecha	del	evento,	Ciudad,	Tipo	del	módulo,	Clave	y	Domicilio,	así	como	una	breve	descripción	de	
los	hechos,	además	de	los	datos	de	los	funcionarios	de	MAC	y	dos	testigos,	al	concluir	la	captura	
da	clic	en	el	botón	Guardar.	
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Como	resultado	de	la	captura	se	presenta	previo	a	su	impresión,	el	Acta	Administrativa	por	Robo	
o	Extravío	de	documentos	electorales.	

	

	
	

Al	concluir	este	proceso	el	sistema	envía	un	mensaje	de	Operación	exitosa. 
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2.4	Impresión	de	formatos	

En	el	menú	principal	Impresión	de	Documentos,	se	cuenta	con	la	opción	Impresión	de	formatos.	

	

	
	

A	continuación,	selecciona	de	la	lista	que	se	despliega	el	Formato	requerido	y	el	botón	Imprimir.	

 

Al	marcar	el	botón	Imprimir	se	despliega	el	formato	seleccionado.	
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Al	imprimir	el	documento,	el	sistema	envía	un	mensaje	de	Operación	exitosa.	

2.5	Impresión	de	Acta	Testimonial	(Reimpresión)	

Si	 	 por	 alguna	 razón	 no	 fue	 posible	 obtener	 la	 impresión	 del	 Acta	 testimonial,	 documento	 de	
identidad	con	fotografía	y/o	Acta	testimonial	de	domicilio	del	ciudadano,	o	si	la	impresión	resulta	
dañada	 por	 error	 durante	 la	 requisición	 de	 estos	 documentos,	 se	 tiene	 la	 posibilidad	 de	
reimprimirlos.	

Ingresa	a	la	opción	de	Impresión	de	Documentos	y	selecciona	Impresión	de	Acta	Testimonial.	

	

Para	realizar	la	búsqueda	del	registro,	se	debe	seleccionar	del	catálogo	Tipo	de	Acta,	una	opción	y	
adicionalmente	capturar	el	Número	de	la	Solicitud	Individual,	(en	este	campo	se	puede	registrar	el	
folio	 de	 la	 Solicitud	 Individual,	 de	 la	 Solicitud	 de	 Expedición	 o	 de	 la	 Demanda	 de	 Juicio)	 o	 el	
Nombre	Completo	del	Ciudadano	(apellido	paterno,	apellido	materno	y	nombre)	y	dar	clic	al	botón	
Buscar.	
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Se	enlista	el	catálogo	de	Tipo	de	Acta	que	puedes	obtener,	para	ello	selecciona	el	documento	que	
se	requiere.	

	

Una	vez	que	registraste	el	Tipo	de	Acta	y	el	Número	de	la	Solicitud	Individual,	da	clic	en	el	botón	
Buscar.	

	

	

El	sistema	despliega	la	siguiente	pantalla,	en	la	cual	se	debe	seleccionar	la	liga	del	Número		de	la	
Solicitud,		para	poder	realizar	la	reimpresión	del	documento.	
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El	sistema	envía	de	manera	automática	el	documento	para	su	impresión	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

2.6	Impresión	de	Avisos	(Reimpresión)	

Mediante	esta	opción	se	realiza	la	Reimpresión	en	los	casos	en	que	por	alguna	causa	técnica	o	si	la	
impresión	 resulta	 dañada	 por	 error	 durante	 la	 requisición	 manual,	 no	 fue	 posible	 obtener	 la	
impresión	de	los	siguientes	Avisos	de	Análisis	Registral:	

• Aviso	 de	 Trámite	 identificado	 con	 antecedentes	 de	 Suspensión	 de	 Derechos	 Políticos	
(SUS).	

• Aviso	de	Trámite	identificado	con	datos	personales	presuntamente	irregulares	Invitación	
para	aclaración	ciudadana	(DPI).	

• Aviso	de	Trámite	identificado	con	datos	personales	presuntamente	irregulares	Invitación	
para	aclaración	ciudadana	(USI).	
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Ingresa	al	SIIRFE-MAC,	al	menú	de	Impresión	de	Documentos	y	se	selecciona	la	opción	Impresión		
de	Avisos.	
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Para	realizar	la	búsqueda	del	Aviso	Análisis	Registral,	se	debe	capturar	el	Número	de	la	Solicitud	
Individual,	o	en	su	caso	el	número	de	Folio	del	Aviso	(en	este	campo	se	puede	registrar	el	folio	de	
la	 Solicitud	 Individual,	 de	 la	 Solicitud	 de	 Expedición	 o	 de	 la	 Demanda	 de	 Juicio)	 o	 el	 Nombre	
Completo	del	Ciudadano	(apellido	paterno,	apellido	materno	y	nombre)	y	dar	clic	al	botón	Buscar.	

	

	

	

	

	

	

	

El	 sistema	 despliega	 la	 siguiente	 pantalla,	 en	 la	 cual	 se	 debe	 seleccionar	 la	 liga	 del	Número	de	
Solicitud,		para	poder	realizar	la	reimpresión	del	documento.	

	

El	sistema	envía	de	manera	automática	el	documento	para	su	impresión,	da	clic	al	botón	Cerrar.	
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Al	imprimir	el	documento,	el	sistema	envía	un	mensaje	de	Operación	exitosa.	
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3.	Consultas	
	

	

	 	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

En	 este	 apartado	 se	 realiza	 la	 consulta	 del	 directorio	 de	 módulo,	 la	
operación	de	módulo	y	la	consulta		nominativa.	
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Al	 seleccionar	 la	 funcionalidad	 de	 Consultas,	 se	 habilitan	 tres	 apartados	 que	 son:	 “Consultar	
Directorio	de	Módulos”,	“Operación	de	Módulos”	y	“Consultar	Nominativos”.	

	

	3.1	Consulta	Directorio	de	Módulos	

Cada	 inicio	 de	 campaña	 se	 actualiza	 en	 el	 sistema	 el	 Directorio	 de	 Módulos	 que	 integra	 la	
información	correspondiente	a	 la	ubicación	y	 los	horarios	de	atención	de	 los	MAC	de	 la	entidad	
para	ser	proporcionados	a	la	ciudadanía	en	caso	de	que	así	lo	requiera.	

Para	ingresar	a	la	funcionalidad,	en	el	menú	Consultas	 	selecciona	la	opción	Consultar	Directorio	
de	Módulos.	

	

	
	

El	sistema	despliega,	en	primer	lugar,	la	opción	de	búsqueda	de	la	información	con	las	siguientes	
variables:	Entidad,	Municipio	o	delegación	y	Sección	o	 	 todos	para	ambos	casos.	Una	vez	que	se	
seleccionaron	las	variables,	oprime	el	botón	Buscar.	
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El	sistema	despliega	una	pantalla	que	presenta	un	catálogo	de	direcciones	de	los	módulos	que	
integra	el	Municipio	o	delegación.	En	caso	de	que	se	requiera	más	detalle	de	la	información,	se	
tiene	la	posibilidad	de	seleccionar	la	liga	del	apartado	Módulo.	

	

	

A	continuación,	se	muestra	la	pantalla	con	la	información	solicitada,	para	obtenerla,	da	clic	en	el	
botón	Imprimir	o,	en	su	caso,	Cerrar	para	regresar	a	la	pantalla	anterior.	
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Previa	la	impresión	se	muestra	en	pantalla	el	Detalle	del	Módulo.		

	

	

	

3.2	Operación	de	Módulos	

Esta	funcionalidad	permite	realizar	la	consulta	del	estatus	en	los	diversos	documentos	generados	
durante	la	operación	en	MAC,	esto	es,	por	tipo	de	Documento	como:	Demanda	de	Juicio,	Solicitud	
Individual,	 Solicitud	 de	 Expedición	 de	 Credencial,	 Solicitud	 de	 Rectificación	 a	 la	 Lista	 Nominal	 y	
Credenciales	o	Folio.	

Para	ingresar	a	la	funcionalidad,	sitúate	en	el	menú	Consultas	y	selecciona	la	opción	Operación	de	
Módulos.	
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En	 la	pantalla	que	se	despliega,	 ingresa	 los	datos	de	acuerdo	al	 criterio	de	consulta	que	vayas	a	
realizar,	selecciona	el		Documento	o	registra	el	Folio.		

	

	

	

	

Para	 	 cada	documento	el	 sistema	maneja	un	estatus,	 en	el	 caso	de	 la	 Solicitud	 Individual,	 en	 el	
apartado	de	Estatus	se	observan	todas	las	posibles	variables	que	se	puedan	elegir.	
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Una	vez	que	se	ingresaron	los	datos	necesarios	para	la	consulta,	selecciona	el	botón	Buscar.	

	

	

Se	despliega	un	listado	con	los	registros	que	cumplen	con	las	condiciones	solicitadas.			

 

 

El	 sistema	 cuenta	 con	 vínculos	 para	 cada	 estatus	 del	 documento,	 al	 seleccionarlos	 te	 permiten	
observar	el	Histórico	de	estatus	de	solicitud,	en	el	que	se	muestran	los	diferentes	procesos	por	los	
cuales	ha	pasado	o	se	encuentra	el	registro.	

Selecciona	el	botón	Cerrar	para	regresar	a	la	pantalla	anterior,	en	la	cual	se	cuenta	con	los	botones	
que	permite	Imprimir		el	documento	o	“Exportar”	la	información	a	un	archivo	plano.	
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Si	 elegiste	 la	 opción	 de	 Imprimir	 se	 presenta	 una	 pantalla	 como	 la	 siguiente,	 de	 la	 cual	 debes	
seleccionar	el	total	de	documentos	deseados.	

	

	

	

Si	seleccionaste	el	botón	Exportar,	el	sistema	muestra	un	mensaje	indicando	la	nomenclatura	del	
archivo	generado	para	ser	guardado	en	un	medio	externo	 (CD	o	memoria	USB).	Posteriormente	
selecciona	el	botón	Regresar		

	

 

	

Una	 vez	 generado	 el	 archivo	 plano	 con	 la	 información	 que	 se	 exportó,	 ingresa	 al	 icono	 de	
Administrar	Reportes	localizado	en	la	barra	de	herramientas.	
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En	la	pantalla	selecciona	el	archivo	a	Exportar	y	presiona	el	botón	Copiar.	

	

Selecciona	el	medio	externo	en	el	cual	deseas	copiar	la	información	Diskette,	CD	ROM	o	Memoria	
USB.	

 

Concluido	el	copiado	del	archivo,	el	sistema	envía	un	mensaje	de	proceso	Terminado.	

 

 

 

 

	
	
	

	

Nota:	Este	proceso	lo	puedes	realizar	para	cualquier	tipo	de	documento	
que	se	requiera	consultar.	
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3.3	Consultar	nominativos	

Se	muestra	 de	 forma	 nominativa	 el	 status	 que	mantiene	 cualquiera	 de	 los	 siguientes	 registros:	
Cancelados,	 Rechazos	 por	 movimiento	 posterior,	 Rechazos	 en	 CECYRD,	 Depuración	 de	
movimientos	 sin	 respuesta,	 Credenciales	 pendientes	 de	 Solicitud	 Individual	 exitosa,	 CIF-	 05	
levantados	y	pendientes.		

Para	 ingresar	 a	 la	 funcionalidad,	 selecciona	 del	 menú	 consultas	 la	 opción	 “Consultar	
Nominativos”.	

	

Se	despliega	una	pantalla	que	permite	 seleccionar	el	Periodo,	 la	Campaña,	 así	 como	 la	Remesa	
Inicial	y	Final,	Después	debes	seleccionar	en	el	aparatado	de	Opción,	el	Estatus	a	consultar.	Una	
vez	que	ingresaste	los	datos	elige	Buscar	o,	en	caso	contrario,	Salir.		

	

  

Índice
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Al	 seleccionar	 Buscar,	 se	 despliega	 la	 siguiente	 pantalla,	 con	 la	 información	 obtenida	 de	 la	
consulta,	de	la	cual	se	tiene	la	posibilidad	de	Imprimir	o	Exportar.	

	

El	botón	Exportar	tiene	como	objetivo	crear	un	archivo	con	la	información	solicitada	y	con	una	
nomenclatura	para	su	identificación.	

	

Si	 deseas	 copiar	 este	 archivo	 a	 un	medio	 externo	 (CD	 o	 USB),	 selecciona	 el	 botón	 Administrar	
Reportes	 contenido	 en	 la	 barra	 de	 herramientas,	 como	 resultado	 se	 muestra	 una	 lista	 con	 los	
archivos	generados,	selecciona	el	indicado	y	el	botón	Copiar.	
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En	caso	de	seleccionar	el	botón	Imprimir	se	muestra	el	reporte	en	PDF.		
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4.	Notificación	ciudadana	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

Esta	 funcionalidad	 permite	 realizar:	 Consulta	 de	 notificación,	 impresión,	
entrega	y	registrar	entrega	de	notificaciones.	
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4.1	Consulta	de	Notificación	Ciudadana	
	

Por	medio	de	esta	actividad	personal	operativo	 realiza	una	visita	domiciliaria	 con	el	objetivo	de	
invitar	al	ciudadano	a	que	acuda	al	MAC	a	recoger	su	Credencial	para	Votar	o	señalarle	que	acuda	
a	aclarar	la	situación	de	su	trámite.	
	

	
	

	
La	 funcionalidad	 de	 Notificación	 Ciudadana	 permite	 dar	 seguimiento	 a	 las	 actividades	 antes	
mencionadas.		Al	elegir	la	opción	se	despliegan	los	siguientes	submenús:	Consultar	Notificaciones	
Generadas,	Impresión	de	Notificaciones	y	Registrar	entrega	de	Notificaciones.	

	

	

	

Registra	 el	 periodo	 de	 las	 Notificaciones	 generadas	 y	 el	 Resultado	 de	 entrega,	 por	 último	
selecciona	el	botón	Buscar.	
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Se	 muestran	 las	 notificaciones	 entregadas	 de	 acuerdo	 al	 periodo	 señalado,	 para	 obtener	 de	
manera	física	el	listado	marca	el	botón		Imprimir.	
	

 
 

Previo	a	la	impresión,	se	muestra	el	listado	de	Notificaciones	Generadas,	selecciona	el	icono	de	la	
impresora	para	obtenerlo.	
 

	

	

4.2	Impresión	de	Notificaciones	

Al	Ingresar	al	submenú	Notificación	Ciudadana-Impresión	de	Notificaciones,	el	sistema	presenta	
una	serie	de	campos	que	deben	llenarse	con	la	información	del	ciudadano.			

 

 

 



 Manual para la Operación del Módulo de Atención 
Ciudadana	

	
	

67	

	INSTITUTO	NACIONAL	ELECTORAL																														SIIRFE-MAC						6.2																																																					DERFE	|	COC	|	DOS	67	

	

	

De	 la	 lista,	 selecciona	 el	 tipo	 de	 Notificación	 que	 se	 requiere,	 siendo	 estas	 por:	 Artículo	 155,	
Estándar	(generación	de	Notificación	para	el	ciudadano)	e	Invitación,	según	sea	el	caso.	

	

	
	

El	sistema	cuenta	con	la	opción	de	elegir	el	medio	por	el	cual	se	puede	comunicar	al	ciudadano,	ya	
sea	 obteniendo	 la	 impresión	 de	 la	 notificación	 o	 mediante	 la	 relación	 de	 los	 ciudadanos	 para	
comunicarle	 vía	 telefónica,	 para	 lo	 cual	 selecciona	 del	 apartado	 “Medio”	 la	 opción	 deseada	
(Impresión	o	Teléfono).		
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Para	los	casos	en	que	se	vaya	a	realizar	una	impresión	de	la	notificación	de	manera	individual,	es	
importante	que	se	registre	cada	uno	de	los	datos	en	los	combos	que	solicita	el	sistema.	

	
Además,	el	submenú	permite	obtener	las	notificaciones	que	están	contenidas	en	el	MAC,	para	lo	
cual	es	necesario	ingresar	Municipio,	Localidad,	Sección	y	Manzana	correspondiente;	selecciona	el	
Número	de	la	Solicitud	Individual,		tipo	de	notificación	Estándar	y	en	Medio	seleccionar	Impresión,	
una	vez	que	ingresaste	los	datos,	marca	el	botón	Buscar.	

	

Nota:	Se	pueden	generar	formatos	de	invitación	de	aquellos	trámites	que	
no	cuenten	con	una	credencial	recibida	en	MAC,	y	la	búsqueda	del	registro	
será	del	número	de	la	Solicitud	Individual.	
Sólo	en	los	casos	en	los	que	el	Vocal	del	RFE	en	la	Junta	Distrital	te	indique	
que	el	trámite	fue	rechazado,	o	presenta	alguna	inconsistencia	que	impide	
la	generación	de	la	Credencial	para	Votar,	es	necesario	invitar	al	ciudadano	
para	que	acuda	a	regularizar	su	situación	registral.	
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Como	resultado,	se	despliega	la	relación	con	el	domicilio,	días	de	funcionamiento	y	referencia	del	
MAC	y	las	listas	de	todos	los	candidatos.	En	la	columna	Imprimir,	puntea	las	notificaciones	que	se	
requieran,	una	vez	seleccionados	los	candidatos	da	clic	al	botón	Imprimir.	
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El	sistema	despliega	el	listado	de	Notificaciones	con	base	en	la	selección.	

 

Previo	a	la	impresión	se	muestran	en	pantalla	todas	las	notificaciones	generadas	seleccionadas.	

 

 

 

Para	salir	de	la	funcionalidad,	cierra	la	ventana	de	impresión	y	da	clic	en	el	botón	Aceptar	en	el	
mensaje	de	“Operación	exitosa”.	
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4.3	Entrega	de	Notificación	-	Invitación	

El	formato	que	emite	el	sistema	tiene	dos	funciones:		

a) NOTIFICAR.	Permite	informar	a	los	ciudadanos	que	su	Credencial	para	Votarse	encuentra	
disponible	 en	 el	 MAC	 y	 puede	 acudir	 para	 que	 le	 sea	 entregada,	 ya	 que	 el	 objetivo	
principal	es	realizar	su	entrega	al	titular.	

b) Como	 INVITACIÓN:	Se	utiliza	para	solicitar	 la	presencia	del	ciudadano	en	el	MAC	ya	que	
detectó	un	problema	para	poder	generarle	su	credencial	para	votar.	

En	 el	 caso	 de	 INVITACIÓN,	 además	 de	 contar	 con	 los	 datos	 del	 ciudadano	 prellenados,	 lleva	 el	
Número	de	la	Solicitud	Individual	y	Tipo	de	trámite.	

Es	 importante	 mencionar	 que	 la	 Notificación-Invitación	 debe	 ser	 entregada	 al	 ciudadano	 en	
cuestión,	en	caso	de	no	ser	posible	su	localización,	a	un	informante	adecuado	mayor	a	15	años.	

El	Responsable	de	Módulo	debe	proporcionar	la	Notificación-Invitación	impresa	con	los	datos	del	
ciudadano	para	que	procedas	a	su	entrega	en	visita	domiciliaria.	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

 

 

	
	
	
	
	
	
Antes	de	salir	al	campo,	realiza	lo	siguiente:		

El	 formato	 contiene	 los	
campos	 prellenados	 con:	
Nombre	 completo	 del	
ciudadano,	 datos	 de	 su	
domicilio	 e	 identificación	
geoelectoral,	 que	 permite	 su	
localización	en	campo	y	con	 la	
marca	 solo	 en	 recuadro	
correspondiente 
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ü Establece	 las	 visitas	 de	 acuerdo	 a	 las	
cargas	de	trabajo.	

ü Ordena	 los	 documentos	 de	 acuerdo	 al	
recorrido.	

ü Registra	en	el	“Reporte	de	notificaciones”	
el	 total	 de	 documentos	 que	 entregas	 en	
visita	 domiciliaria,	 así	 como	 la	 sección	
correspondiente.	

ü Planea	 la	 estrategia	 de	 recorrido	
considerando	 la	 distancia	 de	 los	
domicilios.	

ü Toma	en	cuenta	 las	vías	de	comunicación	
y	 el	medio	 de	 transporte	 que	 te	 permita	
realizar	eficientemente	esta	actividad.	
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4.4	Registrar	entrega	de	notificaciones	

Una	vez	que	se	han	entregado	las	notificaciones	y	cuentas	con	los	talones	acuses	de	recibo,	debes	
capturar	 los	 registros	 de	 entrega	 de	 cada	 una	 de	 las	 Notificaciones.	 Ingresa	 al	 submenú	 de	
Registrar	Entrega	de	Notificaciones.	

	

	

	

El	sistema	muestra	una	pantalla	que	solicita	se	ingrese	el	Folio	de	la	notificación,	registra	el	dato	y	
da	clic	en	el	botón	Buscar.	

	

 

 

Producto	de	la	búsqueda,	el	sistema	despliega	los	datos	correspondientes	del	ciudadano.		
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Además	de	cuatro	campos	en	blanco	para	su	llenado	de	acuerdo	a	lo	siguiente:	

ü Fecha	 de	 entrega,	 requiere	 que	 se	 ingrese	 el	 periodo	 de	 visita,	 el	 cual	 debe	 estar	
conformado	 con:	 dos	 dígitos	 para	 día,	 	 dos	 dígitos	 para	 mes	 y	 cuatro	 para	 el	 año	
(dd/mm/aaaa).	

ü Persona	que	recibió	la	notificación,	se	ingresa	el	nombre	de	la	persona	que	recibió	en	el	
domicilio	la	notificación,	debe	registrar	el	nombre	y	los	apellidos	paterno	y	materno.	

ü Resultado,	 se	 elige	 el	 resultado	 que	 se	 obtuvo	 de	 la	 notificación	 como	 Entregada	 o	 No	
entregada.	

ü Causa	 de	 no	 entrega,	 selecciona	 de	 las	 siete	 opciones	 que	 despliega	 el	 sistema	 la	 que	
corresponda,	según	sea	el	caso.		

Es	 importante	 que	 se	 ingresen	 los	 datos	 correctamente	 en	 los	 campos	 antes	 señalados	 ya	 que	
permite	 realizar	 consultas	 en	 lo	 relativo	 a	 la	 entrega	 de	 notificaciones.	 Una	 vez	 realizado	 el	
registro,	selecciona	el	botón	Guardar.	

	

	
	
	

Para	concluir	con	el	registro	de	las	notificaciones	se	debe	seleccionar	el	botón	Cerrar,	el	sistema	
envía	el	mensaje	de	“Operación	exitosa”.	
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5.	Reporte	de	robo	o	extravío	
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

Se	 establecen	 las	 acciones	 que	 inmediatamente	 se	 debe	 realizar	 ante	
cualquier	 incidente	 en	 caso	 de	 robo	 o	 extravío	 de	 credenciales	 para	 votar,	
documentos	 electorales,	 equipo	 informático	 y	 periférico,	 así	 como	 su	
seguimiento.	
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5.1	Robo,	extravío	o	siniestro	de	equipos	de	computo	

En	caso	de	presentarse	un	robo,	extravío	o	siniestro	de	equipo	de	cómputo	en	los	MAC,	efectúa	lo	
siguiente:	

• De	manera	inmediata	notifica	al	Vocal	del	RFE	en	la	Junta	Distrital	el	incidente.	

• En	 caso	 de	 equipo	 informático	 y	 periférico,	 localiza	 y	 copia	 el	 número	 de	 inventario	

correspondiente	en	el	Inventario	de	equipo	informático.	

• Elabora	el	Acta	Administrativa.	

	

	

• El	Vocal	del	RFE	en	 la	Junta	Distrital	debe	dar	 las	 indicaciones	a	seguir	a	 los	 funcionarios	
del	MAC	en	caso	de	robo.		

• Entrega	copia	del	Acta	Administrativa,	Inventario	de	equipo	informático	y,	en	su	caso,	del	
acta	ante	el	MP	al	Vocal	del	RFE	en	la	Junta	Distrital,	para	que	proceda	con	los	trámites	de	
reposición	del	equipo.	
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5.2	Robo	o	extravío	total	de	formatos	de	credencial	para	votar	

La	 Dirección	 Ejecutiva	 del	 Registro	 Federal	 de	 Electores	 y	 sus	 Vocalías,	 tanto	 Locales	 como	
Distritales,	 deben	 garantizar	 la	 salvaguarda	 de	 la	 documentación	 relativa	 a	 los	 movimientos	
realizados	por	los	ciudadanos	en	el	Padrón	Electoral.	

Considerando	 lo	 anterior,	 la	 falta	 o	 extravío	 de	 cualquiera	 de	 los	 documentos	 electorales	 que	
contienen	 los	 datos	 personales	 aportados	 por	 los	 ciudadanos	 al	 Registro	 Federal	 de	 Electores,	
debe	ser	objeto	de	una	 investigación	para	deslindar	 las	 responsabilidades	de	 los	hechos	que	 los	
hayan	ocasionado.	

Así	mismo,	se	deberá	aplicar	el	“Procedimiento	de	notificación	de	Credencial	para	Votar	robada	en	
el	módulo	de	Atención	Ciudadana	o	a	la	empresa	de	mensajería”.	
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Derivado	de	ello,	el	SIIRFE-MAC	cuenta	con	una	funcionalidad	que	permite	detectar	 los	registros	
de	los	Formatos	de	Credenciales	para	Votar	cuando	éstos	son	extraídos	en	su	totalidad	por	robo	
o	extravío,	y	es	necesario	solicitar	su	reimpresión.	

Para	 realizar	 esta	 actividad	 ingresa	 a	 la	 funcionalidad	 de	 “Reporte	 de	 robo	 y/o	 extravío”	 y	
selecciona	el	menú	de	“Robo	o	extravío	total”.	

 

Al	 seleccionar	 el	 combo	 te	 permite	 conocer	 el	 Nivel	 Geográfico	 de	 Búsqueda,	 el	 cual	 está	
determinado	por	dos	opciones	de	búsqueda	ya	sea	Módulo	Sede	o	Entidad.		

El	primero	te	permite	conocer	toda	la	Base	de	datos	que	está	en	el	MAC,	en	el	segundo	tienes	la	
posibilidad	de	seleccionar	la	entidad	o	entidades	que	atiende	cada	módulo.	

	

 

El	Subnivel	Geográfico	de	Búsqueda		te	permite		visualizar	tres	criterios	a	la	que	corresponden	los	
formatos	de	credencial		Sin	Subnivel,	Municipio	y	Sección.		
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Al	seleccionar	algún	municipio,	se	van	a	mostrar	las	secciones,	identificándolas	con	el	identificador	
de	la	entidad	seguido	del	identificador	de	la	sección.	

Selecciona	el	formato	de	reporte	(PDF	o	EXCEL)	y	da	clic	en	el	botón	Buscar,	para	que	el	sistema	
localice	los	registros.	

 

El	 sistema	 muestra	 el	 reporte	 del	 Evento	 seleccionado	 con	 la	 relación	 de	 las	 credenciales	
disponibles,	 selecciona	 la	opción	“Robo”	y	el	botón	“Buscar”,	para	que	el	 sistema	cambie	el	
estatus	de	los	formatos	de	Credenciales	para	Votar.		
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Con	 la	 información	 solicitada	 como	 resultado	 de	 la	 búsqueda,	 se	 pueden	 integrar	 varios	
registros	distribuidos	en	una	o	más	hojas	dependiendo	del	volumen	de	la	información.	
	
De	manera	automática,	se	muestra	la	pantalla	de	captura	del	“Acta	Administrativa”;	para	ello,	
el	sistema	requiere	ingreses	los	datos	en	cada	uno	de	los	campos	que	componen	la	pantalla,	
Fecha	del	evento,	Tipo	de	módulo,	Número	de	módulo,	Domicilio,	descripción	de	los	Hechos	
y	los	datos	de	los	Funcionarios	y	Testigos. 
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|*  

 

Verifica	si	los	datos	capturados	son	correctos,	de	ser	el	caso	elegir	la	opción	“Aceptar”.	

	

	

	

El	 sistema	 despliega	 el	 mensaje	 de	 confirmación,	 da	 clic	 en	 “Aceptar”	 o	 de	 lo	 contrario	
selecciona	“Cancelar”	

	

	

	

	

	 	



 Manual para la Operación del Módulo de Atención 
Ciudadana	

	
	

83	

	INSTITUTO	NACIONAL	ELECTORAL																														SIIRFE-MAC						6.2																																																					DERFE	|	COC	|	DOS	83	

A	 su	 vez,	 en	Adobe	 Acrobat	 se	 muestra	 para	 su	 impresión	 el	Acta	 Administrativa,	 la	 cual	
contiene	los	datos	del	MAC,	de	los	funcionarios	y	la	relación	de	los	formatos	de	Credenciales	
que	fueron	marcados	con	el	estatus	de	robadas. 
 

 
Al	concluir	el	proceso	el	sistema	envía	un	mensaje	confirmando	que	se	efectuó	la	actividad	sin	
presentar	problema.		

	
Para	copiar	el	archivo	de	salida,	 se	debe	seleccionar	el	botón	“Administrador	de	Reportes”	
que	se	localiza	en	el	toolbar	del	sistema,	 identificar	el	archivo	y	copiarlo	a	un	medio	externo	
USB	o	CD.	
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5.3	Robo	o	extravío	parcial	de	formatos	de	credencial	para	votar	

Esta	 incidencia	 se	presenta	al	 ser	 sustraída	 indebidamente	una	cantidad	parcial	de	 formatos	
de	Credencial	para	Votar	que	pueden	corresponder	a	una	o	varias	entidades	o	secciones,	éstas	
pueden	ser	localizadas	a	través	del	sistema.	Ingresa	a	la	funcionalidad:	Robo	o	Extravío	Parcial.	

	

Se	 muestra	 la	 imagen	 que	 permite	 seleccionar	 dos	 tipos	 de	 opción:	 Conciliación	 de	
Credenciales	Físicas	y	Credencial	identificada.		

 

 

La	Opción	de	Credenciales	Físicas	permite	hacer	la	lectura	de	todo	el	Universo	o	una	parte	de	
credenciales	físicas	que	se	tienen	en	el	MAC,	el	sistema	te	permite	determinar	cuáles	son	los	
faltantes	al	realizar	la	lectura.		
	
Registra	la	Sección	y	el	Número	de	Credenciales	a	conciliar	en	los	combos	correspondientes,	e	
inicia	la	lectura	a	través	del	Código	Transversal	o	Código	CIC.	
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Al	 ser	 leídos	 los	 formatos	de	Credencial	 físicos,	 el	 sistema	 los	enlista	para	 su	verificación	en	
pantalla.	
	
Concluida	la	lectura,	elige	el	botón	Conciliar,	para	que	el	sistema	realice	la	confronta	y	localice	
aquellos	a	marcar	como	Robados	o	Extraviados.		

	
Una	vez	 realizado	 lo	anterior,	el	 sistema	 identifica	y	enlista	aquellos	 registros	que	no	 fueron	
leídos	y	que,	por	lo	tanto,	deben	ser	considerados	como	Robados	o	Extraviados.	
	
Selecciona	 el	 Evento	 y	 elige	 el	 botón	 “Aceptar”,	 para	 que	 se	 marquen	 los	 formatos	 de	
Credenciales	para	Votar	de	manera	automática	como	Robados	o	Extraviados.		
	
A	su	vez,	se	muestra	el	formato	del	Acta	Administrativa,	registra	los	datos	en	cada	uno	de	los	
apartados	que	 la	 conforman,	marca	el	botón	“Guardar”	 y	da	“OK”	para	que	 	 la	 información	
sea	almacenada.	
	
Como	resultado,	se	genera	el	Listado	de	Credenciales	Reportadas	por	Robo,	así	como	el	Acta	
Administrativa.	 Estos	 formatos	 son	 mostrados	 por	 el	 sistema	 en	 una	 pantalla	 de	 Adobe	
Acrobat	para	su	consulta	e	impresión,	ya	que	son	el	antecedente	de	la	incidencia.		
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De	 igual	 forma,	 realiza	 la	 impresión	del	Acta	Administrativa	que	sustenta	el	 robo	o	extravío	
parcial	de	los	formatos	de	Credenciales	para	Votar.	

	

El	sistema	despliega	el	mensaje	de	confirmación	para	guardar	los	datos.		
	
Se	muestra	para	su	 impresión	el	Acta	Administrativa,	 la	cual	contiene	los	datos	del	MAC,	de	
los	 funcionarios	 y	 la	 relación	 de	 los	 formatos	 de	 Credenciales	 que	 fueron	marcados	 con	 el	
estatus	correspondiente,	para	copiar	el	archivo	de	salida	selecciona	el	botón	del	administrador	
de	reportes	que	se	localiza	en	el	toolbar	del	sistema.	
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Credencial	identificada:	esta	opción	se	utiliza	al	tener	conocimiento	del	(los)	formato	(s)	que	
fueron	 robados	 o	 extraviados	 y	 que,	 por	 lo	 tanto,	 se	 tienen	 identificados.	 Dentro	 de	 la	
funcionalidad	Robo	o	Extravío	Parcial,	selecciona		la	liga	Credencial	identificada.	

 

Registra	el	Número	de	credenciales	a	conciliar,	 la	Sección	a	 la	que	corresponde,	Número	de	
emisión,	Clave	única	de	elector	y	haz	clic	en	el	botón	“Buscar”.	

	
Una	 vez	 localizado	 el	 registro,	 selecciona	 el	 Evento	 (Robo	 o	 Extravío)	 y	 da	 clic	 en	 el	 botón	
“Aceptar”,	o	en	caso	contrario	haz	clic	en	el	botón	“Salir”.	
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El	 sistema	 despliega	 la	 pantalla	 con	 el	 formato	 del	 “Acta	 Administrativa”,	 captura	 la	
información	 solicitada,	 elige	 el	 botón	 “Guardar”	 	 y	 el	 botón	 OK	 para	 continuar	 si	 la	
información	es	correcta,	en	caso	contrario	oprime	el	botón	“Cerrar”.	

	
Como	 resultado,	 se	 genera	 el	 Acta	 Administrativa.	 Estos	 formatos	 son	 mostrados	 por	 el	
sistema	en	una	pantalla	de	Adobe	Acrobat	para	 su	consulta	e	 impresión,	al	 igual	que	en	 los	
puntos	anteriores,	se	muestra	para	su	consulta	e	impresión	en	la	pantalla.		Selecciona	el	icono	
de	la	impresora	que	se	encuentra	en	la	barra	de	herramientas.	
	
	

	
Al	finalizar	el	proceso,	el	sistema	notifica	“Operación	Exitosa”.	

Copia	en	medio	externo	los	archivos	de	salida	siguiendo	el	procedimiento	señalado	en	los	puntos	
anteriores,	 y	 entrega	 al	 Vocal	 del	 RFE	 en	 la	 Junta	 Distrital	 junto	 con	 el	Acta	 Administrativa,	 el	
Listado	de	Credenciales	Reportadas	por	Robo	y,	en	su	caso,	el	Acta	ante	MP.	A	su	vez,	el	Vocal	del	
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RFE	en	la	Junta	Distrital	debe	informar,	vía	oficio	al	Vocal	del	RFE	en	la	Junta	Local,		para	realizar	el	
seguimiento	a	la	reimpresión	de	los	formatos.	

5.4	Notificación	de	averiguación	previa	

Para	 sustentar	 la	 reimpresión	 de	 formatos	 de	 Credencial	 para	 Votar,	 en	 caso	 de	 un	 Robo	 o	
Extravío,	el	SIIRFE-MAC	cuenta	con	una	funcionalidad	para	capturar	el	Número	del	Acta	levantada	
ante	Ministerio	Público	o	de	Averiguación	Previa.		

Una	 vez	 obtenido	 el	 número	 de	 Averiguación	 Previa	 o	 Acta	 ante	Ministerio	 Público,	 realiza	 su	
registro	en	la	siguiente	opción:	Ingresa	a	la	opción	Notificación	de	Averiguación	Previa.		

	
Se	 habilita	 la	 pantalla	 en	 la	 que	 debes	 capturar	 los	 datos	 correspondientes	 a	 Folio	 Acta	
Administrativa,	Número	de	Acta	ante	Ministerio	o	Número	de	Averiguación	Previa.	

	
Verifica	 que	 los	 datos	 capturados	 son	 los	 correctos	 y,	 de	 ser	 el	 caso,	 da	 clic	 en	 el	 botón	 de	
Notificar.	

	
Al	finalizar	el	proceso	el	sistema	notifica	Operación	Exitosa	
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5.5	Robo	o	extravío	de	documentos	electorales	

En	 los	MAC	se	manejan	 también	otros	 insumos,	 como:	 la	Solicitud	 Individual,	CD’s	 conteniendo	
Archivos	 de	 Producción,	 CD’s	 de	 Respaldo,	 Instancias	 Administrativas,	 Demandas	 de	 Juicio,	
Solicitud	 	de	Reimpresión,	Testimoniales,	Carta	de	Rehabilitación	 y	Credenciales	devueltas	por	
terceros.	

	

	
	

En	 caso	de	presentarse	el	 robo	o	extravío	de	alguno	de	 los	 insumos	antes	mencionados,	 lleva	a	
cabo	lo	siguiente:	

• Notifica	de	inmediato	al	Vocal	del	RFE	en	la	Junta	Distrital.	

• Identifica	los	tipos	de	documentos,	así	como	la	cantidad	de	ellos.	

• Captura	el	acta	administrativa	en	un	equipo	diferente	al	del	MAC,		que	cuente	con	Word.	

• En	caso	de	robo	acude	con	el	Vocal	del	RFE	en	la	Junta	Distrital	para	levantar	el	Acta	ante	
el	Ministerio	Público	y	se	asigne	número	de	averiguación	previa.	

• Para	el	caso	de	robo	o	extravío	de	la	Solicitud	Individual,	una	vez	levantada	el	Acta	ante	el	
Ministerio	Público	y	se	inicie	una	averiguación	previa,	solicita	autorización	al	Vocal	del	RFE	
en	la	Junta	Distrital	para	su	reimpresión,	para	que	cuando	el	ciudadano	regrese	al	MAC	a	
recoger	su	Credencial	para	Votar,	recuperes	huella	y	firma	autógrafas.	

	

	
	





	

	

	

	

	

“Contigo,	México	es	más.	Súmate”.	
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