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Notificaciones Electrónicas 

Guía general 

Introducción 

 

El módulo de Notificaciones Electrónicas es parte del Sistema Integral de Fiscalización  (SIF), 

mediante el cual los Sujetos Obligados son notificados de forma electrónica, con la finalidad 

de darles a conocer los Oficios de errores y omisiones, Dictámenes y Resoluciones, Acuerdos, 

Requerimientos de información, y otros documentos, que derivan de los  procesos de 

fiscalización que realiza la Unidad  Técnica de Fiscalización (UTF) y aquellos ordenados por 

el Consejo General del Instituto Nacional Electoral en Precampaña, Campaña y Gasto 

Ordinario. 

 

Beneficios obtenidos desde la implementación del Sistema de Notificaciones electrónicas: 

 

 Mejora la interacción entre los actores políticos e incrementar la eficacia, calidad y 

oportunidad en los procesos de fiscalización durante las campañas.  

 

 Disminuye tiempos de entrega. 

 

 Reduce de gastos administrativos para realizar las notificaciones (papelería y recursos 

humanos). 

 

 Permite contar con información en línea para su consulta y poder resguardarla en 

medios electrónicos.  
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Marco legal  

 

La implementación del Sistema de Notificaciones Electrónicas cumple con las siguientes 

disposiciones:  

 

Reglamento de Fiscalización.  

 

Artículo 9, numeral 1, inciso f), notificaciones vía electrónica.   

[…]  

I. Las notificaciones por vía electrónica se harán a más tardar dentro de 24 horas 

siguientes a la emisión del acuerdo, requerimiento, resolución o documento a 

notificar, y surtirán sus efectos a partir de la fecha y hora visible en la cédula de 

notificación a que se refiere la fracción II de este inciso. Cuando la Unidad así lo 

solicite, los usuarios podrán dar respuesta a los requerimientos por esta misma vía. 

 

Artículo 10, numeral 3, plazos de notificación. 

[…] 

3.  El día en que concluya la revisión de los informes, los sujetos obligados deberán 

recibir los oficios mediante los cuales se les notifique la existencia de errores u omisiones 

técnicas, hasta las veinticuatro horas. Para tal efecto, la Unidad Técnica notificará a los sujetos 

obligados, al menos con cinco días de anticipación, la fecha de conclusión de la etapa de 

revisión. 

 

Artículo 11, numeral 4, requisitos de la cédula de notificación electrónica. 

[…]   

La cédula de notificación electrónica será generada de manera automática por el módulo de 

notificaciones y deberá contener la información siguiente:  

a) Autoridad emisora.  

b) Número de folio.  

c) Lugar, fecha y hora en que se recibe la notificación.  

d) Fundamentación y motivación.  

e) Dirección de área de la Unidad Técnica que realiza la notificación.  

f) Tipo de documento que se notifica.  

g) Datos de identificación del notificado.  

h) Extracto del documento que se notifica.  

i) Nombre y sello digital de la e.firma de la persona que realiza la notificación. 
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Reglamento de Procedimientos Sancionadores en Materia de Fiscalización  

 

Artículo 8. Tipo de Notificaciones.  

1. Las notificaciones se harán:  

[…] 

Por vía electrónica, mediante el sistema o mecanismo que implemente el Instituto, 

atendiendo a las reglas siguientes:  

I. Deberá ser a solicitud de parte y el solicitante deberá contar con un nombre de 

usuario y contraseña que proporcionará el Instituto;  

II. El usuario solo podrá recibir las notificaciones, sin contar con mayor posibilidad 

de respuesta, envío o reenvío;  

III. Se generará automáticamente una constancia de envío y acuse de recibo de la 

notificación, la cual deberá ser agregada al expediente  

IV. Las notificaciones permanecerán solo treinta días naturales a partir de su fecha 

de envío, después será eliminada, siendo responsabilidad del usuario el respaldo 

de la misma;  

V. Las notificaciones por vía electrónica surtirán efectos a partir de que se genere el 

acuse de recibo de la comunicación procesal;  

VI. Para el cómputo de plazos se estará a lo señalado en el artículo 10 del presente 

Reglamento; y  

VII. El sistema deberá garantizar la debida entrega y recepción de las notificaciones 

a los usuarios.  

 

Acuerdo CF/018/2017 

Se aprueban los lineamientos para la operación del SNE del SIF para la notificación de 

documentos emitidos por la UTF durante los procesos electorales y el ejercicio ordinario, así 

como los ordenados por el CG del INE. 

 

Acuerdo INE/CG302/2020 

Acuerdo del Consejo General del INE, por el que se aprueba la Notificación Electrónica de 

las actuaciones relativas a los procedimientos administrativos sancionadores en materia de 

Fiscalización. 
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Tipos de usuarios 

 

Usuarios internos 

 

 

Funcionalidades comunes a los usuarios: 

• Creación, revisión y corrección de proyectos de notificación. 

• Consulta y descarga de los documentos de las notificaciones realizadas. 

• Generación de reportes. 

 

Menús del sistema 

 

El sistema de Notificaciones Electrónicas está compuesto por los siguientes menús: 
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Funcionalidades del aplicativo 

 

Proyectos de Notificación 

Funcionalidad Descripción 

Nuevo Proyecto de 

Notificación 

Funcionalidad correspondiente a los usuarios internos para la generación 

de una notificación electrónica. 

Guardar Proyecto 
Permite guardar un proyecto para poder continuar trabajándolo en otro 

momento. 

Guardar y Solicitar 

Validación 

Funcionalidad consistente en remitir al siguiente usuario el proyecto, para 

continuar la revisión hasta su notificación, los usuarios que cuentan con 

esta funcionalidad son Tramitador, Validador SD y Validador OC. 

Solicitar 

Correcciones 

Funcionalidad correspondiente al Validador SD, Validador OC y 

Administrador OC, mediante la cual se solicita alguna modificación al 

proyecto de notificación elaborado. 

 

Bandeja de entrada 

Funcionalidad Descripción 

Validación masiva 

Funcionalidad correspondiente al Tramitador, Validador SD y Validador 

OC, que tiene como objetivo seleccionar hasta 500 proyectos para su 

asignación al nivel jerárquico superior, lo que implica dar el visto bueno a 

todos los proyectos que se envíen a través de este medio. 

Corrección masiva 

Funcionalidad correspondiente al Validador SD, Validador OC y 

Administrador OC, mediante la cual puede solicitar alguna modificación 

de hasta 500 proyectos de notificación a la vez. 

 

Firmado de Notificaciones 

Funcionalidad Descripción 

Firmar 

 

Es una funcionalidad que corresponde únicamente al usuario con rol de 

Administrador OC, y consiste en el firmado electrónico de forma individual 

o masiva del oficio que se está notificando. 

Enviar a notificar Únicamente al usuario con rol de Administrador OC se le habilitará esta 

funcionalidad, al pulsar Enviar a notificar automáticamente se envía la 

notificación a la bandeja de entrada del o de los destinatarios. El proyecto 

que se haya enviado a notificar desaparecerá de la bandeja de entrada del 

Administrador OC y se visualizará en su bandeja de salida con estatus de 

notificado. 
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Acceso  

 

l. Acceso al sistema 

 

Ingresa a través de https://sif.ine.mx/loginUTF/ 

 

Captura el usuario y contraseña para iniciar sesión. 

 

 
 

Del menú, elige el módulo de Notificaciones Electrónicas. 

 

 



 

8 
 

Notificaciones Electrónicas 

Guía general 

Nuevo Proyecto de Notificación 

 

l. Notificaciones 

 

En el menú izquierdo, localiza el apartado Notificaciones y elige Nuevo Proyecto de 

Notificación. 

 
 

ll. Captura los datos del proyecto de notificación 

 

- Proceso para trabajar  

 

Captura los siguientes datos conforme a la información a enviar, para crear el proyecto de 

notificación. 

 

 

 

 

1. Elige el proceso. 

2. Selecciona el tipo de elección (en caso de tratarse de Precampaña o Campaña. 

3. Indica el año del proceso. 

4. Escoge el ámbito. 

5. Finalmente presiona el botón “Seleccionar”. 
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- Destinatarios  

 

 

A. Escribe el nombre del destinario en caso de conocerlo, el campo comenzará la 

búsqueda desde el primer carácter, (puedes copiar y pegar el nombre del 

destinatario) , elige entre las opciones que se desplegarán. 

 

 

 

B. Si desconoces el nombre del destinatario, utiliza la Búsqueda avanzada de 

destinatarios. 

 

 

 

En la búsqueda avanzada podrás hacer uso de los filtros: Destinatario, Entidad, Sujeto 

Obligado y Cargo. 

 

i. Elige el tipo de Destinatario. 

ii. Selecciona la Entidad. 

iii. Escoge al Sujeto obligado. 

iv. En caso de tratarse de un proceso de Precampaña o Campaña podrás filtrar a 

través del Cargo. 
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- Información del proyecto 

 

 

 

 

6.  Asunto. 

Escribe brevemente de que trata la notificación; dispones de 250 caracteres incluyendo 

espacios en blanco. 

 

7. Número de oficio. 

Captura el número de oficio conforme a la estructura correspondiente, cuentas con  

 

8. Síntesis del documento. 

Explica ampliamente el tema al que refiere el proyecto de notificación, tienes hasta 2500 

caracteres para uso. 

 

9. Clasificación. 

Selecciona la clasificación correspondiente al asunto a notificar. 

 

10. Tipo de documento.  

Elige el tipo de documento que corresponde a la notificación. 

 

11. Conforme a la clasificación y tipo de documento seleccionados, se mostrarán las 

plantillas relacionadas, elige la que corresponda al asunto capturado. 

 

12. Selecciona el botón Editar documento para editar la plantilla en Word.  
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lll. Edición de la plantilla 

 

Al presionar la opción Editar documento, se abrirá la plantilla en el programa Word, podrás 

incluir la información correspondiente. 

 

 

13. Cuando finalices la edición de la plantilla, presiona Guardar para actualizar y guardar 

las modificaciones en el documento en el sistema. 

 

lV. Agregar anexos 
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14. Al presionar “Agregar archivos” se abrirá una ventana, donde podrás seleccionar los 

documentos de tu computador ,que correspondan. 

 

Para conocer las características de los archivos que puedes incorporar al sistema, 

consulta el documento Archivos Permitidos.  

 

15. Para que los documentos se carguen en el sistema se debe presionar “Cargar 

archivos”, posteriormente, conforme concluya la carga, estos aparecerán en la tabla 

de abajo. 

 

Al concluir la captura de todos los datos obligatorios del proyecto, se habilitarán las 

siguientes acciones: 

 

A. Tendrás la oportunidad de guardar la información capturada hasta el momento a través 

del botón “Guardar borrador”, esto permite terminar el proyecto en otro momento. 

 

Al seleccionar esta opción, el proyecto se guardará y lo podrás encontrar en tu bandeja 

de entrada, en donde podrás ingresar a hacer consulta o modificaciones. 

 

B. En caso de que toda la información sea correcta, podrás elegir la opción “Guardar y 

enviar a validar”, se mostrará una lista de los usuarios a los cuales puedes enviar a 

solicitar validación. (usuarios de siguiente nivel). 

 

En caso de guardar y enviar a validar, el proyecto lo podrás ubicar en la bandeja de salida, 

sin opción a edición. 

 

Sección de bandejas 

 

Bandeja de entrada 

 

En el menú izquierdo, al elegir la opción, Sección de Bandejas se desplegarán los submenús, 

elige Bandeja de Entrada. 

 

En este apartado se mostrarán los proyectos que guardaste como borrador, mismos que 

podrás continuar editando y podrás enviar a validación a tu superior. También podrás 

encontrar proyectos que fueron enviados a tu cuenta, para validación o corrección.  

 

 



 

13 
 

Notificaciones Electrónicas 

Guía general 

 
 

 

 

Para visualizar resultados, en la parte superior, deberás haber seleccionado el proceso a 

consultar y trabajar: 

 

1. Elige el proceso. 

2. Selecciona el tipo de elección (en caso de tratarse de Precampaña o Campaña. 

3. Indica el año del proceso. 

4. Escoge el ámbito. 

5. Finalmente presiona el botón “Seleccionar”. 
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Elementos de la bandeja de entrada. 

i. Proyectos pendientes, al seleccionar el botón se desplegará un listado desglosando 

los procesos en los que se tienen proyectos por revisar, podrás dar clic en cada uno 

de los procesos que deseas consultar y te redirigirá a es bandeja.  

ii. El sobre te indicará el número de proyectos pendientes del proceso en el que te 

encuentras, los proyectos pendientes se encuentran marcados en color rosa. 

Una vez que ingreses a consultar o editar el proyecto, las marcas de pendientes 

disminuirán de los contadores. 

iii. Sección de reportes, podrás realizar la extracción de los registros de la bandeja en 

formato PDF y Excel.  

iv. En la primera columna, podrás seleccionar en la casilla con una palomita, los 

registros para activar las acciones a realizar (punto VII). 

v. En la columna acciones, podrás realizar lo siguiente: 

- Lápiz, ingresarás al proyecto teniendo la posibilidad de realizar modificaciones al 

borrador.  

- Lupa, podrás ingresar a consultar el contenido del proyecto, sin opción a 

modificaciones.   

vi. Mediante los filtros de la tabla de resultados, podrás facilitar la ubicación de 

información. 

vii. Seleccionado 1 o más proyectos de la bandeja, se mostrará las opciones que se 

pueden realizar.  

- Eliminar: podrás eliminar el o los proyectos seleccionados, siempre y cuando los 

proyectos que fueron generados por tu cuenta (en caso de pertenecer a otro usuario, 

no podrá ser eliminado y deberá regresarse al usuario que lo genero). 

 

Al seleccionar el o los folios a eliminar, se mostrará un mensaje de confirmación, para 

concluir con la acción.  
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Al confirmar la acción de mostrará un mensaje de confirmación. 

 

 

 

- Solicitar corrección: en caso de que haya llegado un proyecto para tu revisión y 

requieras que el usuario que remitió haga correcciones, puedes enviar el proyecto 

de regreso.  

 

 

- Solicitar Validación: una vez que ya el proyecto se encuentre listo y la información 

es correcta, podrás continuar el flujo del proyecto, enviando a validación al usuario 

del siguiente nivel.  

 

Se mostrará un listado de los usuarios a los cuales es posible enviar a validar un 

proyecto, cuenta con un filtro de búsqueda manual, para mejorar la búsqueda.  
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Al presionar el botón aceptar, se mostrará un mensaje de confirmación, indicando el 

o los folios que se enviaron a validación.   

 

 

 

 

 

 

 

 

Bandeja de Salida 

En el menú izquierdo, al elegir la opción, Sección de Bandejas se desplegarán los submenús, 

elige Bandeja de Salida. 

 

En este apartado se mostrarán los proyectos que enviaste a validación o corrección, así como 

las notificaciones en las que colaboraste y se encuentran notificadas, esta información 

únicamente es visible a manera de consulta, por lo que, no podrás realizar modificaciones. 

 

 

 

 

Para visualizar resultados, en la parte superior, deberás haber seleccionado el proceso a 

consultar y trabajar: 
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1. Elige el proceso. 

2. Selecciona el tipo de elección (en caso de tratarse de Precampaña o Campaña). 

3. Indica el año del proceso. 

4. Escoge el ámbito. 

5. Finalmente presiona el botón “Seleccionar”. 

 

 

En este apartado podrás consultar la siguiente información.  

 

i. Sección de reportes, podrás realizar la extracción de los registros de la bandeja 

en formato PDF y Excel.  

ii. Mediante los filtros de la tabla de resultados, podrás facilitar la ubicación de 

información. 

iii. En la columna Documentos a descargar, se mostrará lo siguiente: 

- Proyectos en borrador: cuando un proyecto aun no se firme, se mostrará 

únicamente la opción Detalle de la notificación, en donde podrás ingresar a 

consultar y descargar el oficio y los anexos que contiene el folio.  

- En caso de ser una notificación firmada, será posible consultar cada uno de los 

documentos de la notificación.  

o Descarga de Cédula de notificación. 

o Descarga de la Constancia de envío.  

o Descarga de Acuse de recepción y lectura. 

o Descarga del Oficio. 

o Ingresa a ver los detalles de la notificación, oficio notificado así como 

visualizar los anexos. 

o Descarga del paquete de notificación. 

 

Consulta Notificaciones  
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Bandeja de Consulta 

En el menú izquierdo, elige Consulta y elige Notificaciones. 

 

 
 

 

 

1. Elige el proceso. 

2. Selecciona el tipo de elección (en caso de tratarse de Precampaña o Campaña). 

3. Indica el año del proceso. 

4. Escoge el ámbito. 

5. Finalmente presiona el botón “Seleccionar”. 

 

 

En la bandeja de consulta aparecerán los siguientes filtros, que apoyarán a realizar la 

búsqueda de manera más oportuna, de lo contrario puedes realizar la búsqueda de 

manera general presionando el botón Buscar: 
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• Tipo de candidatura 

• Entidad,  

• Sujeto Obligado,  

• Clasificación,  

• Cargo  

• Folio de la notificación,  

• Número de oficio,  

• Fecha de inicio,  

• Fecha fin;  

 

 

 

 

 

 

Es importante precisar que los filtros contienen únicamente información correspondiente al 

proceso seleccionado. 
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En este apartado podrás consultar los documentos y reportes de las notificaciones 

electrónicas por proceso, teniendo acceso a la siguiente información. 

 

i. Sección de reportes, podrás realizar la extracción de los registros de la bandeja 

en formato PDF y Excel.  

ii. Mediante los filtros de la tabla de resultados, podrás facilitar la ubicación de 

información. 

iii. En la columna Documentos a descargar, se mostrará lo siguiente: 

o Descarga de Cédula de notificación. 

o Descarga de la Constancia de envío.  

o Descarga de Acuse de recepción y lectura. 

o Descarga del Oficio. 

o Ingresa a ver los detalles de la notificación, oficio notificado así como 

visualizar los anexos. 

o Descarga del paquete de notificación. 
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Desde el detalle de la notificación será posible consultar el oficio notificado, descargar el 

paquete de la notificación, así como los anexos uno a uno. 

 

i. El botón Vista previa te permite consultar y descargar el oficio notificado. 

ii. Paquete de notificación archivo en formato .zip, el cual contiene todos los 

productos de la notificación. 

iii. Tabla de anexo, podrás realizar la descarga de cada uno de los anexos. 

iv. Pulsa “Regresar” para volver a la pantalla anterior. 

 

 

Firmado masivo 

 

Esta funcionalidad tiene como objetivo optimizar el tiempo al realizar la firma masiva de 

proyectos al permitir la selección de un rango de firmado de 10, 20, 50, 100, 200, 300 y 

500 proyectos. Se utiliza para que una vez que se cuente con visto bueno de todos los 

proyectos a notificar, se seleccionen y se proceda a la firma y envío a destinatarios. 

Con el rol de Administrador OC se elegirá la opción en el menú de Firmado Electrónico, 

posteriormente seleccionar el submenú Firmado Masivo, se encontrarán los proyectos que 

han llegado a la bandeja de entrada del administrador, a continuación, se indicarán los 

proyectos a firmar. 

 



 

22 
 

Notificaciones Electrónicas 

Guía general 

Para habilitar la opción de seleccionar proyectos para su firma, primeramente deberá validar 

la firma electrónica introduciendo las credenciales de esta. 

 

1. Carga el archivo correspondiente al Certificado. 

2. Carga el archivo correspondiente a la Clave Privada. 

3. Captura la contraseña de la Clave Privada. 

4. Presiona Validar la e.firma. 

 

El sistema despliega un cintillo con la confirmación de la validación. 

 

5. En la parte izquierda de la tabla se encuentra la casilla para seleccionar todos los 

proyectos, los cuales cambiarán a color rosa, indicando que están seleccionados para 

notificar. 

 

 

Selecciona los proyectos a firmar y enviar a través de la casilla que aparece en a primer 

columna. 

i. Entra para editar el proyecto. 

ii. Elige para ver vista previa. 
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6. Presiona “Firmar y enviar” para terminar el proceso. 

Podrás confirmar la conclusión del proceso de firma, en la tabla inferior, en donde se 

mostrarán los registros firmados.  

 

 


