INE/JGE97/2016

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

ANTECEDENTES

El 11 de diciembre de 2013, en sesion ordinaria la Junta General Ejecutiva
del entonces Instituto Federal Electoral mediante Acuerdo JGE186/2013
aprobo el Manual de Organizacion General del Instituto Federal Electoral.

El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Presidente de la
Republica promulgé la Reforma Constitucional en materia politica-electoral,
aprobada por el Congreso de la Union y la Mayoria de las Legislaturas
Estatales. ElI 10 de febrero de 2014 se publico en el Diario Oficial de la
Federacion, el “Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
en materia politica-electoral’”.

Respecto a la materia politica-electoral en el Decreto de Reforma se incluyen
diversas disposiciones que modifican la denominacién, estructura, funciones
y objetivos del Instituto Federal Electoral para transformarse en Instituto
Nacional Electoral, entre las que destaca la creacién de una autoridad
electoral nacional que, ademas de las atribuciones a nivel federal con que ya
contaba, ahora se le suman responsabilidades adicionales en el &mbito local.

El 23 de mayo de 2014, se publico en el Diario Oficial de la Federacion, el
Decreto mediante el cual se expidio la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales (LGIPE), misma que es de orden publico y de
observancia general en el territorio nacional, la cual establece las
disposiciones que rigen el funcionamiento del Instituto Nacional Electoral,
asimismo en términos del Transitorio Sexto del mencionado Decreto las
disposiciones generales emitidas por el otrora Instituto Federal Electoral (IFE)
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contindian vigentes hasta en tanto no haya sido emitida la normatividad que
las sustituya.

El Consejo General expidid, en sesion extraordinaria del 19 de noviembre del
2014, mediante Acuerdo INE/CG268/2014, el Reglamento Interior del
Instituto Nacional Electoral.

El Consejo General del Instituto Nacional Electoral, en sesion ordinaria del 28
de agosto del 2015, mediante Acuerdo INE/CG805/2015 aprob6 el
Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio fiscal 2016.

El 30 de octubre del 2015, en sesion extraordinaria, el Consejo General del
Instituto Nacional Electoral aprob6, mediante Acuerdo INE/CG909/2015, el
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la
Rama Administrativa, mismo que se publico, el viernes 15 de enero del 2016,
en el Diario Oficial de la Federacion.

El 27 de noviembre del 2015, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion
el Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio
Fiscal 2016.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en los articulos 41, parrafo Segundo,
Base V, Apartado A, parrafos primero de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 29, 30, parrafo 2 de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE), el Instituto Nacional
Electoral es un organismo publico autbnomo, dotado de personalidad juridica
y patrimonio propios, en cuya integracion participan el Poder Legislativo de la
Union, los Partidos Politicos Nacionales y los ciudadanos, en los términos
gue ordene la Ley. El Instituto contara con los recursos presupuestarios,
técnicos, humanos y materiales que requiera para el ejercicio directo de sus
facultades y atribuciones; todas las actividades del Instituto se regiran por los
principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima
publicidad y objetividad; ademas, es la autoridad en materia electoral,
independiente en sus decisiones y funcionamiento y profesional en su
desempefio.



Que el precepto constitucional contenido en el parrafo segundo de la
disposicion sefalada en el numeral anterior, asi como el articulo 31, parrafo 1
de la LGIPE determina que el Instituto Nacional Electoral sera autoridad en la
materia, independiente en sus decisiones y funcionamiento y profesional en
su desempefio; contard en su estructura con Organos de direccion,
ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

Que el articulo 31, parrafo 4 de la LGIPE establece que el Instituto se regira
para su organizacion, funcionamiento y control, por las disposiciones
constitucionales relativas, las demas aplicables. Ademas se organizara
conforme al principio de desconcentracion administrativa.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 34, péarrafo 1, de la
LGIPE, los 6rganos centrales del Instituto Nacional Electoral son: el Consejo
General, la Presidencia del Consejo General, la Junta General Ejecutiva y la
Secretaria Ejecutiva.

Que de conformidad con el articulo 47 de la LGIPE, la Junta General Ejecutiva
del Instituto seréa presidida por el Presidente del Consejo General y se integrara
con el Secretario Ejecutivo y con los directores ejecutivos del Registro Federal
de Electores, de Prerrogativas y Partidos Politicos, de Organizacién Electoral,
del Servicio Profesional Electoral Nacional, de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica y de Administracion, asi como los titulares de la Unidad
Técnica de Fiscalizacion, de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral y
de la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales. El
Contralor General podra participar, a convocatoria del Consejero Presidente,
en las sesiones de la Junta General Ejecutiva.

Que conforme a los articulos 48, parrafo 1, incisos b) y o) de la LGIPE y 40,
parrafo 1, incisos b), c), d) y o) del Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, la Junta General Ejecutiva tiene como atribuciones, entre otras, las
de fijar , coordinar y supervisar los procedimientos administrativos, conforme
a las politicas y programas generales del Instituto, dictar los Acuerdos y
lineamientos necesarios para la adecuada ejecucion de los Acuerdos y
Resoluciones del Consejo; General, coordinar las actividades de las
Direcciones Ejecutivas, y las demas que le encomiendan esta Ley, el Consejo
General o0 su Presidente u otras disposiciones aplicables.

Que de conformidad con lo establecido en los articulos 49, parrafo 1 y 51
parrafo 1, incisos l) y w) de la LGIPE y 41, parrafo 1 del Reglamento Interior
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del Instituto Nacional Electoral, el Secretario Ejecutivo coordina la Junta
General Ejecutiva, conduce la administracion y supervisa el desarrollo
adecuado de las actividades de los drganos ejecutivos y técnicos del
Instituto; y tiene dentro de sus atribuciones proveer a los 6rganos del Instituto
de los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones y las
demas que le encomienden el Consejo General, su Presidente, la Junta
General Ejecutiva y la Ley.

Que el articulo 59, parrafo 1, incisos a), b), h) y k) de la LEGIPE otorgan a la
Direccion Ejecutiva de Administracion las facultades de aplicar las politicas,
normas y procedimientos para la administracion de los recursos financieros y
materiales del Instituto; organizar, dirigir y controlar la administracion de los
recursos materiales y financieros, asi como la prestaciéon de los servicios
generales en el Instituto; atender las necesidades administrativas de los
organos del Instituto y las demas que le confiere la Ley.

Que el Articulo Sexto Transitorio, parrafo segundo de la LGIPE, sefiala que
las disposiciones generales emitidas por el Instituto Federal Electoral o por el
Instituto Nacional Electoral, con antelaciéon a la entrada en vigor del
mencionado Decreto seguirian vigentes, en lo que no se oponga a la
Constitucion y la presente Ley, hasta en tanto el Consejo General del
Instituto Nacional Electoral no emita aquéllas que deben sustituirlas.

Que el articulo 14, fracciones Il y IV del Estatuto del Servicio Profesional
Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, sefiala que
corresponde a la Direccion Ejecutiva de Administracion, entre otras, elaborar
el proyecto del Manual de Organizacion General del Instituto y los
lineamientos generales para la elaboracion de manuales de organizacion y
procedimientos, para someterlos a la aprobacion de la Junta asi como dirigir
y supervisar la elaboracion de los documentos normativo-administrativos
necesarios para el desarrollo de las funciones del Instituto, sometiéndolos a
la aprobacion de la Junta.

Que el articulo 107 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y
del Personal de la Rama Administrativa, sefiala que los puestos contenidos
en las estructuras organicas registradas seran la base para la elaboracion y/o
actualizacion de los manuales de organizacion especificos y de
procedimientos.
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Que el articulo 116 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y
del Personal de la Rama Administrativa, sefiala que el Instituto contara con
un manual de organizacidén general, asi como con manuales de organizacién
especificos y de procedimientos, correspondientes a cada unidad
responsable.

Que el articulo 117 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y
del Personal de la Rama Administrativa, sefiala que la DEA coordinara y
supervisard la elaboracion de los manuales de organizacion general y
especificos, asi como de procedimientos.

Que el articulo 118 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y
del Personal de la Rama Administrativa, sefiala que es responsabilidad de
cada unidad administrativa la elaboracion y/o actualizacion de sus manuales
de organizacion y de procedimientos, asi como de la parte correspondiente
en el manual de organizacion general.

Que el articulo 119 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y
del Personal de la Rama Administrativa, sefiala que la DEA emitirda los
lineamientos y criterios técnicos que deberan observar las unidades
administrativas para la elaboracion y/o actualizacion de sus manuales de
organizacion especificos y de procedimientos, asi como para el manual de
organizaciéon general.

Que el articulo 120 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y
del Personal de la Rama Administrativa, sefiala que los manuales de
organizaciéon general y especificos, asi como de procedimientos seran
sometidos a la Junta para aprobacion, previa validaciéon de la DEA.

Que el articulo 41, péarrafo 2, incisos b), h) y dd) del Reglamento Interior del
Instituto Nacional Electoral, establece que le corresponde al Secretario
Ejecutivo ejecutar y supervisar el adecuado cumplimiento de los Acuerdos del
Consejo General y de la Junta General Ejecutiva, establecer los mecanismos
para la adecuada coordinacion de las acciones de la Junta General Ejecutiva,
las Direcciones Ejecutivas y las Unidades Técnicas, con las Juntas Ejecutivas
Locales y Distritales, asi como las demas que le confiera la Ley Electoral y
otras disposiciones aplicables.

Que el articulo 42, parrafo 1, incisos f), h), 1) y t) del Reglamento Interior del
Instituto Nacional Electoral, establece que le corresponde a las Direcciones
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Ejecutivas, entre otras, coordinar acciones con los Titulares de las otras
Direcciones Ejecutivas o de las Unidades Técnicas, para el mejor
funcionamiento del Instituto; formular los anteproyectos de manuales de
organizacion, procedimientos y servicios de la Direccion Ejecutiva a su cargo,
de conformidad con los criterios de la Junta y la Direccion Ejecutiva de
Administracion y proponer y promover programas de modernizacion,
simplificacion y desconcentracion, asi como medidas de mejoramiento de la
organizacion y administracion en el ambito de su competencia y las demas
gue le confiera la Ley Electoral y otras disposiciones aplicables.

Que de acuerdo con el articulo 50, parrafo 1, incisos b), c) y x), del
Reglamento Interior Instituto Nacional Electoral, corresponde a la Direccion
Ejecutiva de Administracion, establecer y aplicar las politicas generales,
criterios técnicos y lineamientos a que se sujetaran los programas de
administracion de personal, recursos materiales y servicios generales,
recursos financieros y de organizacion del Instituto; dirigir y supervisar la
elaboracion de los documentos normativos-administrativos necesarios para el
desarrollo de las funciones del Instituto, sometiéndolos a la aprobacién de la
Junta General Ejecutiva, asi como las demas que le confieran la Ley Electoral
y otras disposiciones aplicables.

Que es de suma importancia la elaboracién o actualizacion de los manuales
de procedimientos ya que éstos contienen, de manera cronoldgica y
secuencial, las actividades y operaciones interconectadas entre si, que
deben seguirse para alcanzar el cumplimiento de las funciones dentro de la
institucion, identificandose ademas, las areas que participan en la ejecuciéon
de las actividades, asi como su nivel de responsabilidad.

Que en ese orden de ideas destaca, que los manuales de procedimientos
contienen informacion detallada referente a los objetivos, politicas de
operacion, descripcidn narrativa, diagrama de flujo de las unidades
administrativas y areas que las integran, que en su conjunto conforman la
Institucion.

Que la elaboracion o actualizacion de manuales de procedimientos permitira
al Instituto contar con los documentos administrativos que serviran como una
herramienta de apoyo para orientar al personal en la ejecucién de las
funciones y actividades que habra de desempefiar como ocupante de un
puesto, asi como los tiempos de respuesta establecidos y los requisitos
exigidos para su ejecucion.



23. Que en razon de lo anteriormente expuesto, resulta procedente que la Junta
General Ejecutiva, emita el presente Acuerdo.

En atenciébn a los Antecedentes y a las Consideraciones expuestas, con
fundamento en los articulos 41, parrafo segundo, Base V, Apartado A, parrafos
primero y segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
29; 30, parrafo 2; 31, parrafos 1y 4; 34, parrafo 1; 47; 48, parrafo 1, incisos b) y 0);
49, péarrafo 1; 51, parrafo 1, incisos 1) y w); 59, péarrafo 1, incisos a), b), h) y k) y
Sexto Transitorio, parrafo segundo de la Ley General de Instituciones vy
Procedimientos Electorales; 14, fracciones 1l y 1V; 107, 116; 117; 118; 119; 120 y
121 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la
Rama Administrativa; 40, péarrafo 1, incisos b), c), d) y 0); 41, parrafos 1y 2,
incisos b), h) y dd); 42, parrafo 1, incisos f), h), I) y t); y 50, parrafo 1, incisos b), c)
y x) del Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, la Junta General
Ejecutiva emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban los Lineamientos para la Elaboracion o Actualizaciéon de
Manuales de Procedimientos del Instituto Nacional Electoral, los cuales se
adjuntan al presente Acuerdo y forman parte integrante del mismo.

SEGUNDO.- Se solicita a la Direccion Ejecutiva de Administraciéon llevar a cabo
las medidas conducentes a efecto de implementar lo aprobado.

TERCERO.- Se instruye a la Direccién Ejecutiva de Administracién para que haga
del conocimiento de todas las unidades administrativas del Instituto Nacional
Electoral el presente Acuerdo.

CUARTO.- La interpretacion del presente Acuerdo y de los Lineamientos,
correspondera a la Direccion Ejecutiva de Administracion.

QUINTO.- El presente Acuerdo entrard en vigor a partir de su aprobacién por la
Junta General Ejecutiva.

SEXTO.- Publiquese en la Gaceta Electoral, en la pagina web del Instituto
Nacional Electoral y en la NormalNE.



TRANSITORIO

UNICO.- Se dispone que a solicitud del area requirente a la Direccion Ejecutiva de
Administracion, se podra exceptuar del tramite previsto en los lineamientos a
aquéllas Unidades que previamente hayan trabajado la actualizacién de sus
manuales, con antelacion a la entrada en vigor del presente Acuerdo.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesién ordinaria de la Junta General
Ejecutiva celebrada el 25 de abril de 2016, por votacion unanime de los Directores
Ejecutivos de Prerrogativas y Partidos Politicos, Maestro Patricio Ballados
Villagémez; de Organizacion Electoral, Profesor Miguel Angel Solis Rivas; del
Servicio Profesional Electoral Nacional, Doctor José Rafael Martinez Pudn; de
Capacitacion Electoral y Educacién Civica, Maestro Roberto Heycher Cardiel
Soto; de Administracion, Licenciado Bogart Cristobal Montiel Reyna; de los
Directores de las Unidades Técnicas de Fiscalizacion, Contador Publico Eduardo
Gurza Curiel; de lo Contencioso Electoral, Maestro Carlos Alberto Ferrer Silva y
de la Unidad Técnica de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales,
Licenciado Miguel Angel Patifio Arroyo; del Secretario Ejecutivo y Secretario de la
Junta General Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del Consejero
Presidente y Presidente de la Junta General Ejecutiva, Doctor Lorenzo Cérdova
Vianello, no estando presente durante la votacion el Director Ejecutivo del
Registro Federal de Electores, Ingeniero René Miranda Jaimes.

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

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

Con fundamento en lo establecido en los articulos 59, inciso e) de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE) y 50, incisos c) y d) del Reglamento
Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE), la Direccién Ejecutiva de Administracion
(DEA), con la aprobacion de la Junta General Ejecutiva (Junta General) emite los
presentes Lineamientos para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de
Procedimientos (Lineamientos) con el propdsito de que las unidades administrativas del
Instituto Nacional Electoral (INE) cuenten con un instrumento de apoyo para la
elaboracion o actualizacion de los manuales de procedimientos.

El documento esta integrado por cuatro apartados:

>

En el primer apartado se describen los criterios generales (principalmente aspectos
de formato que permean en el documento), asi como algunas definiciones basicas
de los manuales de procedimientos;

En el segundo apartado se establecen las principales etapas del procedimiento
general para la elaboracién de manuales de procedimientos, con el propdésito de
proporcionar al usuario una perspectiva del camino que deben recorrer desde su
etapa de elaboracion, pasando por la revisién y aprobacion, hasta la difusion;

En el tercer apartado se describen a detalle los elementos que conforman
propiamente el manual de procedimientos, tales como portada, hojas de firmas,
indice, introduccion, objetivo de procedimiento, politicas de operacion, diagrama de
flujo, descripcién del procedimiento, entre otros, y

En el dltimo apartado, como anexo, se incluye un ejemplo practico de como se
integra un manual de procedimientos, el cual pretende ilustrar visualmente como se
materializan en un documento concreto todas las especificaciones y criterios que se
plasmaron en los anteriores apartados.
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I.  CRITERIOS GENERALES

DEFINICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Documento normativo administrativo que contiene, de manera cronolégica y secuencial,
las actividades y operaciones interconectadas entre si, que deben seguirse para alcanzar
el cumplimiento de las funciones dentro de una institucion. En los manuales se identifican,
ademas, las areas que participan en la ejecucion de las actividades, asi como su nivel de
responsabilidad.

Los manuales de procedimientos contienen informacion detallada referente a los
objetivos, politicas de operacién, descripcion narrativa, diagrama de flujo de las unidades
administrativas, y sus areas que las integran, que conforman la Institucion.

La elaboracion de manuales de procedimientos permitira al Instituto contar con los
documentos administrativos que servirdn como una herramienta de apoyo para orientar
al personal en la ejecucion de las funciones y actividades que habrd de desempefar
como ocupante de un puesto, asi como los tiempos de respuesta establecidos y los
requisitos exigidos para su ejecucion.

FORMATO PARA LA INTEGRACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los manuales de procedimientos del INE deben elaborarse en un documento de Word,
utilizando la plantilla que para este propoésito establezca la DEA, conforme a los siguientes
criterios:

»  Tamafio de papel: Carta,

»  Orientacion: Vertical;

>  Margen derecho: 2.5 cm;

>  Margen izquierdo: 2.5 cm;

»  Margen superior: 2 cm;

»  Margen inferior: 1.5 cm;

>  Tipo de letra: Arial,

»  Tamafo de letra: 12 puntos;

»  Impresion: En una sola cara;



£ INE

Instituto Nacional Electoral

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

> Mayulsculas y minusculas en todo el documento, con excepcion de los
encabezados, que seran escritas en mayusculas y negritas;

»  La redaccion de los documentos deberd realizarse con lenguaje impersonal e
incluyente (masculino/femenino genérico);

> Interlineado sencillo y los espacios entre parrafos sera de tamafio 12;
»  Utilizar sangrias y tabuladores de 1 cm;

>  Elencabezado de cada una de las paginas debera contener el logotipo del Instituto;

. PROCESO PARA LA ELABORACION, REVISION, DICTAMINACION,
APROBACION Y DIFUSION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION

La elaboracion e integracion de los manuales de procedimientos sera responsabilidad de
cada Unidad Administrativa (UA), para lo cual contaran con la asesoria y apoyo de la
DEA, a través de la Direccion de Personal (DP).

Se debera elaborar un Manual por cada UA, considerando primordialmente aquéllos
procedimientos que influyen directamente en el cumplimiento de sus atribuciones,
funciones y obijetivos, de conformidad con lo establecido en la LGIPE, el RIINE y en el
correspondiente Manual de Organizacion Especifico.

Cada Manual de Procedimiento debera estar conformado de los siguientes elementos:
Introduccion, Objetivo, Politicas de Operacion, Diagrama de Flujo, Descripcion del
Procedimiento, Normatividad Aplicable, Glosario, y Formatos e Instructivos de
llenado, describiéndose Unicamente aquéllas actividades que se consideren relevantes
para la obtencion de resultados vinculados con el objetivo del procedimiento, utilizando
un lenguaje preciso y comprensible, asi como un orden cronoldgico.

En la elaboracion de manuales de procedimientos, los responsables de las UA"s deberan
verificar, con base en la informacion que se integré en su Manual de Organizacion
Especifico autorizado, que en las actividades y politicas de operacion que se incorporen
en el documento se definan las relaciones de autoridad y delegacion respectivas,
delimitando facultades entre el personal que autoriza, ejecuta, vigila, evalla, registra y
opera, estableciendo para ello las lineas de comunicacion e informacion adecuadas.

Es conveniente que los manuales de procedimientos sean elaborados con la participacion
de las y los servidores publicos adscritos a la UA que tengan la responsabilidad de

4
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realizar directamente las actividades asociadas a cada procedimiento y que conozcan a
detalle la operacion cotidiana del area responsable.

Una vez integrado el proyecto de Manual de Procedimientos respectivo, la UA lo remitira
a la DEA para su revision.

REVISION

Con base en la informacion que recibida de las UA’s, la DEA, a través de la DP, llevara a
cabo la revision del proyecto de Manual de Procedimientos, a fin de verificar que cumpla
con los criterios de forma y fondo establecidos en los presentes Lineamientos.

La DP sera responsable de revisar el proyecto de Manual de Procedimientos a través de
la Subdireccion de Desarrollo Organizacional y, en su caso, emitird sus
recomendaciones, las cuales ser analizadas conjuntamente entre el personal de la UA’s
correspondiente y de la DP.

Cuando el proyecto de Manual de Procedimientos cumpla con los criterios establecidos
en los presentes Lineamientos, la DP elaborara oficio de dictamen técnico
correspondiente para firma de la DEA.

DICTAMEN TECNICO

La DEA emitirhA un dictamen mediante el cual determina que el manual de
procedimientos presentado cumple con los criterios metodolégicos establecidos en los
presentes Lineamientos, reune las condiciones y los requerimientos para ser sometido
al proceso de aprobacion por parte de la Junta General, a través del Secretario Ejecutivo.

APROBACION

Conforme a lo establecido en el Titulo Tercero, de los Organos Ejecutivos Centrales,
Capitulo Primero, Articulo 50, numeral 1, incisos c) del RIINE, le corresponde a la DEA:

“c) Dirigir y supervisar la elaboracion de los documentos normativo-administrativos
necesarios para el desarrollo de las funciones del Instituto, sometiéndolos a la
aprobacion de la Junta”.

De acuerdo con el ordenamiento referido, la DEA remitira el documento que contiene el
Manual de Procedimientos, junto con el Dictamen Técnico y el Proyecto de Acuerdo al
Secretario Ejecutivo, para que por su conducto sea sometido a consideracion de la Junta
General para su aprobacion.
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PUBLICACION Y DIFUSION

Una vez que la Junta General aprueba el o los Manuales de Procedimientos presentados,
debera ser publicado en la Gaceta Electoral y en la pagina web del Instituto; asimismo,
la UA correspondiente debera difundir internamente el documento entre el personal
adscrito al &rea, para su aplicacion en el ejercicio de sus funciones y actividades.

.  APARTADOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hay diversas formas para elaborar y presentar un manual de procedimientos, por esta
razén, resulta conveniente que se adopten normas y conceptos generales que uniformen,
tanto el contenido de los manuales, como la forma de presentacion.

En esta seccion se desarrollan los apartados basicos que deben integrar el manual de
procedimientos, y que resultan los mas relevantes para asegurar el cumplimiento de los
objetivos que se pretende cubrir con la emision de este tipo de documentos.

Adicionalmente, y con el propdésito de facilitar su comprension, en la seccion de Anexos,
se incluirdn ejemplos de cada apartado, con los criterios que los regulan.

Portada

Hojas de Identificacion de Firmas y Rubricas
indice

Introduccion

Nombre del procedimiento
Objetivo del procedimiento
Politicas de operacion
Descripcién del procedimiento
Diagrama de flujo

Documentos de referencia
Glosario

Formatos e Instructivo de llenado
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PORTADA

Representa la primera plana o cubierta delantera del Manual de Procedimientos, en la
cual se identifican los siguientes elementos:

> Titulo del manual de procedimientos;
» Logotipo de la dependencia;
» Nombre de la Institucion;

> Nombre de la unidad administrativa responsable de su elaboracion o actualizacién,
y

> Fecha de elaboracion o de actualizacion.
La portada sera disefiada conforme a los siguientes criterios:

= En la parte superior de la hoja, con un margen de 5 cm se insertard una linea
horizontal de color rosa con un grosor de 15 puntos, y en la parte inferior de la hoja,
se insertara otra linea con las mismas caracteristicas.

= En la parte superior en el centro de la hoja, sobre la linea en color rosa, se insertara
el logotipo del INE.

» En la parte central de la hoja, entre las lineas horizontales en color rosa se anotara
con letra tipo Arial a 20 puntos, negritas, la leyenda:

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ...” aludiendo a la UA
correspondiente.

= Debajo de la linea inferior color rosa, se escribird en mayusculas y con letra Arial a
14 puntos, negritas, el nombre completo de la institucion: Instituto Nacional
Electoral, asi como el nombre de la Unidad Administrativa correspondiente.

HOJAS DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

En esta seccion se integran las firmas y rubricas de las autoridades competentes, asi
como de los titulares de las UA, a través de los cuales se hace constar de la validacion y
aprobacion de la informacion proporcionada que quedo integrada en el Manual de
Procedimientos. Este apartado abarca dos ambitos: la validacion y la dictaminacion.
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Hoja de Validacion

Para la elaboracion de las hojas de identificacién de firmas y rdbricas se insertara una
tabla en Word; los encabezados tendran dos filas con un ancho de 16.0 cm y el alto que
convenga al texto; debajo del encabezado se integraran filas con tres columnas para la
incorporacion de los datos de los titulares y para recabar las firmas y rdbricas
correspondientes; la primera columna tendra un ancho de 7 cm, la segundade 5cmy la
tercera de 4 cm. La informacion que las celdas deben contener es la siguiente:

= En primera fila del encabezado de cada una de las hojas, debe agregarse el titulo:
"HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS".

= En la segunda fila del encabezado se incorporara el titulo: "DICTAMINACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA especificando la UA responsable
del documento.

= En la primera celda de las asignadas a las firmas y rubricas, anotar el nombre de
las o los titulares que validan la informacién contenida en el manual, utilizando letra
Arial a 12 puntos, mayusculas y minasculas, negritas; debajo de éstos, el puesto
que desempefian dentro del Instituto con mayusculas y minudsculas, y sin negritas;
en las celdas subsecuentes, recabar las firmas y rabricas correspondientes.

= Cuando el puesto no se encuentre ocupado por el o la servidor(a) publico(a)
correspondiente, se incorporaran los datos de la o el encargada(o) de la UA, junto
con su firma.

= Todas las hojas del manual deberan ser rubricadas por la o las personas que lo
elaboro, la que valido y la que dictamino.

Cuando el puesto no se encuentre ocupado por la o el servidor(a) publico(a)
correspondiente, se incorporaran los datos de la o el encargada(o) de la UA, junto con su
firma.

Hoja de Dictaminacion

Para la elaboracion de las hojas de identificacion de firmas y rubricas se insertara una
tabla; los encabezados tendran dos filas con un ancho de 16.0 cm y el alto que convenga
al texto; debajo del encabezado se integraran filas con dos columnas para la
incorporacion de los datos de los titulares y para recabar las firmas y rdbricas
correspondientes; la primera columna tendra un ancho de 8 cmy la segunda de 7 cm. La
informacion que las celdas deben contener es la siguiente:



£ INE

Instituto Nacional Electoral

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

= En primera fila del encabezado de cada una de las hojas, debe agregarse el titulo:
"HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS".

= En la segunda fila del encabezado se incorporara el titulo: "DICTAMINACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA especificando la UA responsable
del documento.

= En la primera celda de las asignadas a las firmas y rubricas, anotar el nombre de
las o los titulares que dictaminan que la informacién contenida en el Manual de
Procedimientos se ajusta a los criterios técnicos establecidos en los presentes
Lineamientos. Se utiliza letra Arial a 12 puntos, mayusculas y mindsculas, negritas;
debajo de éstos, el puesto que desempefian dentro de la Institucién con mayudsculas
y mindsculas, y sin negritas; en las celdas subsecuentes, recabar las firmas y
rubricas correspondientes.

Cuando el puesto no se encuentre ocupado por la o el servidor(a) publico(a)
correspondiente, se incorporaran los datos de la o el encargada(o) de la UA, junto con su
firma.

Asimismo, se integrara un recuadro para el sello de registro y otro para establecer la
fecha de elaboracién o actualizacion del documento.

iINDICE
En este apartado se presentan, de manera sintética y ordenada, los apartados que
integran el manual, definiendo su nombre y el nimero de pagina en donde se localizan
dentro del documento.
Para su elaboracién se considerara lo siguiente:
» |nsertar una tabla con tres columnas;
= El titulo de este apartado se escribirhd en mayusculas, negritas y centrado;
= Mencionar los apartados que integran el Manual de Procedimientos en el orden
establecido en los presentes Lineamientos, cada rubro se numerara
ascendentemente con numeros romanos, comenzando con el apartado "I.
PROCEDIMIENTOS";
= Paginar el Manual de Procedimientos de manera continua y con numeracion

arabiga; se iniciara con el numero que corresponda al apartado de Antecedentes,
considerando el numero de hojas que ocupe la Introduccion. ElI formato de la
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paginacion del cuerpo del documento sera letra Arial en negritas a 12 puntos y
centrado en la parte inferior de la pagina.

INTRODUCCION

Se refiere al planteamiento inicial de un documento, a través del cual se pretende adentrar
al lector o usuario, de una manera muy condensada, respecto de la tematica y los
contenidos que se abordan, asi como su utilidad, fines y propdésitos que se pretenden
lograr a través de su instrumentacion.

Es recomendable que al formular la Introduccion, se tomen en cuenta las siguientes
consideraciones:

Incorporar el sustento normativo que mandata la elaboracion del manual;
= |dentificar el propdsito y su utilidad;

* Incluir una sintesis del contenido;

= Definir el &mbito de aplicacion;

= Enunciar las areas que participaron en la elaboracion del manual;

* La redaccion debera se concisa, clara y comprensible; de ser posible no mayor de
una cuartilla, y

= Trascendencia de mantener actualizado el manual.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Es el propoésito que se pretende alcanzar con el desarrollo de las actividades que integran
el procedimiento. Su contenido debe responder a los cuestionamientos “¢ qué se hace?”
y “¢.para qué se hace?”.

Cada procedimiento debera contener su objetivo. La descripcion del objetivo debera
iniciar con un verbo en infinitivo, evitando el uso de adjetivos calificativos, gerundios y
abreviaturas.

POLITICAS DE OPERACION

Representan un instrumento que define los mecanismos o elementos de control para
facilitar el cumplimiento de las responsabilidades y actividades programadas por parte de
las areas encargadas de la operacion de los procedimientos dentro del Instituto.

10
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Las politicas establecen los criterios para definir los flujos de trabajo del procedimiento,
los parametros de disefio de las actividades y los criterios de actuacién que deberan
tenerse en cuenta para tomar decisiones cuando se presenten condiciones inesperadas
en la operacion.

Adicionalmente, establecen las acciones y mecanismos asociados a los procesos que
permiten: prever los riesgos, el cumplimiento de las metas y sus resultados; definen los
parametros de medicion del desempefio de los procesos y de los servidores publicos que
tienen bajo su responsabilidad la ejecucion.

Para la definicidbn de las politicas de operacion se deben considerar, entre otros, los
elementos siguientes:

. Seran establecidas por los responsables del procedimiento, de conformidad con los
ordenamientos juridico-administrativos que regulen el desarrollo del mismo;

. Se deberan elaborar de manera clara y concisa, para facilitar su comprension;

. Establecer los atributos (calidad, tiempo u otro) que se deberan considerar para el
desarrollo de las actividades consideradas en el procedimiento;

. Contemplar las situaciones fortuitas que podrian presentarse en la implementacion
del procedimiento;

. Definir, en caso de aplicar, tiempo y espacio, fecha de entrega, plazos
comprometidos, periodos sancionados, asi como lugar de aplicacion;

. Establecer, en caso de aplicar, las sanciones de caracter administrativo que deban
ser aplicadas a quien no cumpla con los criterios establecidos para el desarrollo del
procedimiento.

. Deberan ser redactadas con verbos en futuro de la tercera persona en singular o

F 1] F4 1] ”

plural; ejemplo: “emitira”, “procesara”, “enviaran”, “conduciran”;
. En cada politica se debera utilizar vifieta en forma de guion (-).
. Se pueden considerar criterios especificos para facilitar la lectura de las

descripciones narrativas y diagramas de flujo, tales como abreviaturas, agrupacion
de areas o formatos, requisitos (cuando €stos son numerosos).

11
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Es la relatoria cronologica y secuencial de actividades que se deben realizar para el
desarrollo de un procedimiento, explicando “quién” (area), y “qué” (accion) se llevan a

cabo dichas actividades.

En este apartado se insertara el encabezado del apartado en mayusculas y negritas, asi
como el nombre del procedimiento. Posteriormente se fijaran tres columnas
correspondientes a RESPONSABLES, ACTIVIDAD y DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS; en ellas se definira lo siguiente:

. En la columna "ACTIVIDAD", se describira de manera sintetizada las tareas o
acciones realizadas conforme se van desarrollando en el procedimiento de forma
secuencial hasta su conclusién (FIN DEL PROCEDIMIENTO).

. La redaccion deberé ser clara y precisa, respondiendo a la pregunta "qué se hace"
para la ejecucion de las actividades, las cuales deberan ser escritas en letras
mayusculas y minasculas; parrafo justificado y sin negritas.

. Asimismo, deberd iniciarse con un verbo en presente de la tercera persona del
singular (ejemplo: “planea”, “dirige”, “remite”, “atiende”, etc.), estableciendo con
claridad el destino de los documentos generados dentro del procedimiento.

. Se asignard un numero ardbigo consecutivo en cada actividad, sin el uso de
decimales en el caso de toma de decisiones.

. En la columna "RESPONSABLE", se deberéa escribir en mayusculas, minusculas y
sin negritas ni abreviaturas, la denominacion de los puestos, hasta nivel de jefatura
de departamento, que intervienen en la ejecucién del procedimiento, de acuerdo a
la Gltima estructura orgénica autorizada;

. EN la columna de “DOCUMENTOS INVOLUCRADOS” se colocaran los
documentos generados en cada una de las etapas, asi como las herramientas
utilizadas para la realizacién de la actividad en el caso de que aplique.

Para la elaboracion de la descripcion del procedimiento, se recomienda lo siguiente:

= Elnombre del procedimiento debe ser claro y concreto, y debe dar una idea precisa
de su contenido;

= Definir las actividades con base en las funciones establecidas en el Manual de
Organizacion Especifico de la UA correspondiente;

12
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» Precisar las relaciones de autoridad y delegacion, delimitando las responsabilidades
de autoridad, supervision, operacion, etc.; asi como definiendo las lineas de
comunicacién entre los responsables de las actividades;

= No se deben redactar dos o tres actividades en una sola, ni incluir dos o mas
procedimientos en uno;

» Considerar las alternativas o cuestionamientos que se presenten y que puedan
implicar la bifurcacion del procedimiento. Dichos cuestionamientos seran
redactados con letras mayusculas y minusculas en negritas para distinguirlas y no
seran enumeradas;

= Se podran utilizar siglas o abreviaturas para referirse a un término que sea utilizado
reiteradamente, siempre y cuando la primera vez que se cite dicho término se anote
inmediatamente después de éste la sigla o abreviatura que le corresponda entre
paréntesis y sin puntos, y se incorpore en el Glosario del manual, y

= La nomenclatura de los formatos que se indique dentro de la actividad debera
corresponder al apartado de "FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADOQO".

DIAGRAMA DE FLUJO

Representa en forma gréfica la secuencia en que se realizan las actividades de un
procedimiento definidas en la Descripcién del procedimiento correspondiente. Para su
elaboracion se debera utilizar el paquete que en su momento se determine para la
elaboracion de los diagramas de flujo, utilizando la simbologia contenida en los archivos
de "Formas".

Las Unidades Administrativas deberan asignar una nomenclatura al procedimiento, con
el propésito de vincularlo con el proceso del que deriva. La estructura de la nomenclatura
se conformara de la manera siguiente:

e Las primeras tres letras que identifiquen el nombre del proceso y
e Un Numero consecutivo de multiplos de diez, para identificar cada procedimiento.

El titulo "DIAGRAMA DE FLUJQO" debe ir con letras mayusculas, centrado y con negritas.
El nombre del procedimiento debe estar contenido en el siguiente renglén y con letras en
mayusculas y minusculas (ver ejemplo).

Las actividades se identificaran con un numero colocado por fuera del cuadro de
actividad, en el angulo superior derecho, conforme a la numeracion utilizada en la
descripcion narrativa;

13
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La informacion contenida en el diagrama de flujo debe ser sintética y congruente con la
descripcion narrativa de las actividades e incluirla dentro de los simbolos; debe ser escrita
preferentemente con mayusculas y minusculas, texto centrado, tipo de letra Arial 6 y sin
negritas;

Es importante diagramar las actividades de tal forma que se logre una adecuada
distribucion de los simbolos utilizados y procurar que éstos tengan el mismo tamafio para
homologar la presentacion del documento;

El diagrama de flujo sera elaborado de manera vertical, con el flujo continuo de izquierda
a derecha; las actividades deben vinculadas a los puestos que las realizan.

El simbolo de actividad del diagrama de flujo debera contener la esencia de los datos
asentados en la descripcion narrativa del procedimiento, utilizando enunciados breves y
sencillos. Iniciar con verbo en presente de la tercera persona en singular; ejemplo:

LL 1 L1+

“revisa”, “comunica”, “informa”, etc.

Los conectores de actividad de entrada y salida deberan identificarse con numeros
arabigos, segun el orden de aparicion. A cada conector de actividad de salida
correspondera uno de entrada y se anotara en ambos el mismo namero;

Los conectores de pagina deberan identificarse con letras del alfabeto, de acuerdo al
orden de aparicion en el diagrama. A cada conector de salida correspondera uno de
entrada, identificandose por la misma letra.

NORMATIVIDAD APLICABLE

Es la relacion de los ordenamientos juridico-administrativos vigentes, que fundamentan
al proceso que se describe.

La relacion de dichos ordenamientos se realizard conforme al siguiente orden jerarquico
descendente:

= Documentos normativos-administrativos (Leyes, Reglamentos, Manuales, entre
otros). Identificando lo (s) articulo(s) que aplican.

14
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Ejemplo:

DISPOSICION

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, Articulo 67.

GLOSARIO

Este apartado se integra de dos rubros, el primero corresponde a Términos, y el segundo
a Abreviaturas y Siglas, los cuales consisten en:

Términos: Integra los conceptos con sus definiciones, deberan estar en
mayusculas y negritas, en tanto que su definicion en mayusculas, mintsculas y sin
negritas, y

Abreviaturas y Siglas: Se utilizaran en los casos en que un concepto sea
recurrente, para efectos del glosario, se pondran en Mayusculas y negritas, su
definicion debera ser en mayusculas, mindsculas y sin negritas.

Las abreviaturas y siglas Unicamente podran ser utilizadas a partir de las Politicas
de Operacidn, las cuales deberan estar entre paréntesis y en mayusculas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

En este apartado se incorporan los formatos que se deben requisitar en el desarrollo
de cada procedimiento, asi como las instrucciones para su llenado.

» Las actividades que requieran de un formato para poder llevarse a cabo, se
debera elaborar el instructivo de llenado correspondiente;

» Los formatos e instructivos de llenado deberan ordenarse de acuerdo a su
aparicion en la columna de "DOCUMENTOS INVOLUCRADOS" de la
descripcion del procedimiento que integran el Manual, identificandolos con un
nombre genérico o clave, como Formato 1, Formato 2, Formato 3, etc., segun
corresponda,;

*= Cuando un formato se utilice en dos 0 mas procedimientos debera aparecer solo
una vez su nombre completo, posteriormente sélo se hara referencia a su nombre
genérico en el resto del documento, y

= Para vincular las indicaciones del instructivo de llenado con la forma, cada
espacio de la forma se debera identificar con un namero arabigo progresivo

15
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dentro de un circulo (ejemplo: 1, 2, 3, etc.) o entre paréntesis (ejemplo: (1), (2),
(3), etc.), iniciando de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha hasta cubrir
todos los campos de la forma.

SIMBOLOGIA QUE SE DEBE UTILIZAR EN EL DIAGRAMA DE FLUJO

Los simbolos béasicos y el contenido de cada representacion a utilizar en el diagrama son:

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
Representa el inicio o fin del
Inicio, Fin e Procedimiento. En todos los casos
Interruptor debera andarse en el interior del
simbolo el texto que corresponda
en negritas y mayusculas
(“INICIO” 0 “FIN”)
Representa la ejecucion de la
Actividad actividad de un procedimiento
Representa la ejecucion de la
Decision actividad de un procedimiento
Representa cualquier tipo de
Documento documento que se genere o

participe en el desarrollo del
procedimiento.

Conectores de
actividad

Representa el enlace de
actividades dentro de un
procedimiento y siempre tendra
que relacionarse un conector de
salida y wuno de entrada,
asignandole un ndmero
consecutivo

Inicio de
pagina

Conectores de
pagina

Representa el enlace de
actividades del procedimiento en
hojas diferentes y siempre tendra
que relacionarse un conector de
pagina de entrada con uno de
salida, asignandole una letra en
orden consecutivo respecto a su
aparicion en el diagrama, para su
facil identificacion.

Interconexién

Representa la conexion con otro
procedimiento. Debera anotarse el
nombre del procedimiento con el
gue conecta, dentro del simbolo.

16
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SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

Anotacién

Se usa para comentarios
adicionales a una actividad y se
puede conectar a cualquier
simbolo del diagrama en el lugar
donde la anotacion sea
significativa.

Conector

Se deberan unir los simbolos de
descripcion, decisiones,
documentos, etc., sefialando la
secuencia en que se deben
realizar las distintas operaciones.
Se utilizardn Unicamente lineas
horizontales y verticales, no
inclinadas. En los casos en que no
sea posible conectar las
actividades con lineas rectas, se
utilizardn angulos rectos.

17
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ANEXO

EJEMPLO DE LA INTEGRACION DE UN MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS
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ELABORO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION EJECUTIVA DE ...

Nombre

Firma

Rubrica

Lic.

Director (o equivalente)

Lic.

Director (0 equivalente)

Lic.

Director (o equivalente)

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION EJECUTIVA DE ...

Nombre

Firma

Rubrica

Lic.

Titular de la Direccién Ejecutiva/

Unidad Técnica de
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DICTAMINACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DE ...

Nombre

Firma

Rubrica

Lic.
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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo que establecen los articulos ___, inciso __, de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales y del Reglamento Interior del Instituto
Nacional Electoral, se ha elaborado el presente Manual de Procedimiento de la
, el cual representa un instrumento de apoyo fundamental para el
desarrollo de las funciones de su personal adscrito y para el Instituto, respecto de su
conformacion, organizacion, objetivos y funcionamiento.

El propdsito de este documento es proporcionar una perspectiva general de los aspectos
mas relevantes de la en cuanto a sus procedimientos. Por esta razén, el
documento abarca los siguientes conceptos: introduccion, antecedentes, marco juridico-
administrativo, atribuciones, estructura organica, organigrama, objetivos y funciones de
las areas y puestos que integran a esta Unidad Administrativa.

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

1. DICTAMINACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS ...

OBJETIVO

Dictaminar las propuestas de modificacion a las estructuras organicas de las unidades
administrativas, para adecuarlas a sus necesidades operativas, a traves de la aplicacion
de los criterios técnicos vigentes en materia organizacional.

POLITICAS DE OPERACION

- La Direccion Ejecutiva de , a través de la Direccion de sera la

responsable de analizar las propuestas de modificacion de los manuales de
procedimientos, conforme a los lineamientos técnicos contenidos en el Manual de

- Las UA’s deberan remitir sus solicitudes de modificacion de sus estructuras
organicas mediante oficio y deber4d acompafiar a la solicitud con la siguiente
informacion:

— Proyecto de Acuerdo ....
— Organigrama actualizado en programa Visio o Power Point.

— Cédula de Puesto actualizada ....

—  LaDireccion Ejecutiva de debera emitir una respuesta en un plazo de 8 dias
habiles a partir de la recepcion de la solicitud .......
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DICTAMINACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS

Responsable Actividad _Documentos
involucrados
Direccion Ejecutiva Recibe solicitud de modificaciones a la| e Oficio de
de estructura organica y los documentos peticion
de soporte de parte de la UA Proyecto de
correspondiente y la turna a la Direccion Acuerdo
de , para su atencion. Organigrama
Direccion de Recibe solicitud de modificacion a la Oficio de
estructura organica y documentos de peticion
soporte de parte de Direccion|e Proyecto  de
de y turna a la Subdireccion Acuerdo
de , para su analisis. Organigrama
Recibe solicitud de modificacion a la Oficio de
estructura organica y realiza el analisis peticion
de viabilidad organizacional y lo turna al Proyecto de
jefe de departamento de ' Acuerdo
para su revision y operacion. Organigrama
Departamento  de Revisa la solicitud de modificacion de| e Oficio de
estructura organica y los documentos peticion
de soporte. Proyecto  de
Acuerdo
Organigrama
¢ PROCEDE?
SI
CONTINUA ACTIVIDAD No.9
NO
Departamento  de Revisa Informa a la Subdireccion de | e Oficio de
del rechazo y elabora Rechazo

propuesta de oficio de rechazo.
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DICTAMINACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS

Responsable Actividad .Documentos
involucrados
Subdireccion de|6. El Recibe oficio de rechazo, revisa y lo Oficio de
presenta a la Direccion de para Rechazo
su firma.
Direccion de|7. Recibe oficio de rechazo, lo firma e Oficio de
instruye su entrega a la UA, a través del Rechazo
Enlace Administrativo, de la resolucion.
Departamento de|8. Gestiona la entrega del oficio de Acuse de Oficio
rechazo, obtiene acuse y archiva. de Rechazo
CONTINUA ACTIVIDAD No. 1
Departamento de|9. Elabora proyecto de  dictamen Oficio de
organizacional, y lo somete a peticion
consideracion de la Subdireccion de|e Proyecto  de
, para su revision. Acuerdo
Organigrama
Proyecto de
Dictamen
Organizacional
Subdireccion de|10. Recibe proyecto de dictamen Oficio de
organizacional y lo revisa que esté peticion
conforme a los criterios | ¢ Proyecto  de
organizacionales vigentes, y lo remite a Acuerdo
la Direccion de , para su firma de Organigrama
autorizacion. Proyecto de
Dictamen
Organizacional
Direccion de 11. Recibe proyecto de dictamen, lo firma e Proyecto de
instruye se remita a la UA Dictamen

correspondiente.

Organizacional
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DICTAMINACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS

Responsable Actividad .Documentos

involucrados

Subdireccion de|12. Recibe el dictamen firmado y lo remite Dictamen
al Departamento de , para| Organizacional
gestionar su entrega a la UA.

Departamento  de|13. Recibe el dictamen, realiza las Dictamen
gestiones para la entrega a la UA, Organizacional
recaba firmas de Acuse y lo archiva. Acuse de

Dictamen

Organizacional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, Articulo 67.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Dictaminacidn de estructuras orgénica....

Fase

Direccidn Ejecutiva de Direccion de Subdireccion de Departamento de
INICIO
1 2 3 4
Recibe  solicitud ~ de. Recibe  solictud  de Recibe ~ soliitud ~ de
modificacones  a  la modificacion ~ a  la modficacdn @ la X X
estructura organica y los estuctura  orgénica estuctura  orgdnica Y Revisa la soliciud de|
documentos soporte de documentos soporte de realiza el andlisis de modificacion de estructura,
pate de la UA pate de  Direccion viabilidad i organica y los
correspondiemey] laturna de___ymmg’a y lo uma al jefe de de soporte.
a laDireccion pa(:: ‘de Subg![e:mgc depariamento de
— e . paa su 1
suatencon andlis. revision y operacion.
Oficio Pet Oficio Pe Oficio Peticion Oficio Pet
Proyecto de Proyecto de Proyecto de L Proyecto de
Acuerdo Acuerdo Acuerdo Acuerdo
Organigrama Organigrama Organigrama Organigrama
N ¢Procede? Sh
7 6 5 9
» Elabora  proyecto  de
gecil‘k:;:w;o ::;;Ey‘eaz:d Recibe ofico de rechazo, Informa aa Subdieccion :‘C‘a";” “f:;‘;:'“”a!
entrega a la UA, a ravés vDe‘vrles;ybnlodsresemaa'I: :rabura 'gehfsﬂamdi consideracion  de  la
del Enlace Adminstatio, eoon e pe wore o Subditeccién de
e la resolucion. sufima. oficio de rechazo. P
revison.
Oficio de Rechazo Oficio de Rechazo Oficio de Rechazo Oficio Peticién
Proyecto de
Acterdo
8 Organigrama
Proyecto de
Dictamen
Gestiona la entrega del Organizacional
, |oficio de rechazo, obtiene
acusey archiva.
Acuse de Oficio
de Rechazo
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Dictaminacién de estructuras organicas

Fase

Direccion Ejecutiva de

Direccién de

Subdireccion de

Departamento de

1

Recibe  proyecto  de
dictamen, lo frma e

10

Recibe  proyecto  de
dictamen organizacionaly’
lo revisa que esté
conforme a los criterios

instruye se remite a la UA! N
correspondiente.

Proyecto de

Dictamen
Organizacional.

vigentes, y lo remite a la

Direccion de __
para su firma__ de
autorizacion.

Oficio Peticion

Proyecto de
Acuerdo

Organigrama
Proyecto de
Dictamen
Organizacional.

12

Recibe el  dictamen
firmado y lo remite al
b

13

de
_____, para gestionar
suentrega alaUA.

Dictamen

Organizacional.

Recibe el dictamen,
realiza las gestiones para
la entrega a la UA,
recaba firmas de Acuse y
lo archiva.

Dictamen

Organizacional.

Acuse de
Dictamen
Organizacional.

fin
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I. GLOSARIO

Anexo: Es la parte del documento en la que se muestran todas las herramientas
necesarias para realizar la actividad descrita. Son todos los documentos que se producen
como resultado de poner en practica el procedimiento: machotes, modelos, solicitudes,
listas, pantallas, requisiciones, etc.

Cdédigo: Es la asignacion de un codigo alfa numérico especifico para identificar un
documento en particular.

Descripcién del proceso. Enlistar paso a paso el desarrollo l6gico de las actividades.
Es la serie de pasos a seguir para concluir una tarea especifica de manera correcta.

Diagrama de Flujo: Representacion grafica del proceso, utilizando la simbologia
estandar acordada.

Documentos de referencia: Aquellos documentos que son requeridos para poder utilizar
el documento, para tener un mejor entendimiento o completar su ejecucion.

Glosario: Palabras o acciones especificas de un procedimiento de las que se necesita
establecer su significado por la particularidad de las mismas. Aquellas palabras o
acciones que no sean facil de comprender y se requieran para la comprension y
aplicacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento: Indica con que nombre se conocera el procedimiento. El
nombre del procedimiento debe proporcionar una guia y una direccion clara al lector
sobre la naturaleza de la actividad a realizar.

Politicas de operacion: Son aquellos conocimientos o documentos previos que se
deben conocer antes de aplicar un procedimiento determinado. Hacer mencion de los
documentos (normas, reglamentos, especificaciones, normatividad, politicas
institucionales) que se relacionan o apoyan el procedimiento.

Procedimiento operativo: Documento relacionado a una actividad del proceso en
particular.

Propdsito: Indica el objetivo para la aplicacion o utilizacién del procedimiento. En esta
seccion se debe indicar el uso que tiene el procedimiento dentro del area.
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Il. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

DICTAMEN DE VERIFICACION PRESUPUESTAL Y VIABILIDAD ORGANIZACIONAL

S INE

Instituto Macional Electoral

Fecha: / [ [ (1

DICTAMEN DE VERIFICACION PRESUPUESTAL Y VIABILIDAD ORGANIZACIONAL DE LA
MODIFICACION ALASESTRUCTURAORGANICA Y OCUPACIONAL DE LA
DIRECCION EJECUTIVADE ADMINISTRACION

| Antecedentes:

™

l\-\__,f'l
Viabilidad Organizacional

o

I\-E.-f'l
Verificacion Presupuestal

( _\]

-

Dictamen sobre la Viabilidad Econémica

A

®

A"

Verifico Viabilidad Verifico Viabilidad Vo, Bo.
Organizacional Presupuestal
El Subdirector de... El Subdirector de. .. El Director de...,,,
I/é\ ij- -h\l / --\jl
M Ly M

Nombre y firma

Mombre y firma

Nombre y firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DICTAMEN DE VERIEICACION PRESUPUESTAL Y VIABILIDAD ORGANIZACIONAL DE LA
MODIFICACION A LAS ESTRUCTURA ORGANICA 'Y OCUPACIONAL DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

1. Se debera anotar la fecha bajo el siguiente formato: dia, mes y afio (ejemplo:
15/08/2016).

2. En esta parte se especifican las razones por las cuales se propone la modificacion
a la estructura, puede ser una modificacion a sus atribuciones derivadas de
cambios en la normatividad, en este caso se indica de qué ordenamiento se
derivan.

3. Este espacio lo elabora la Subdireccion de derivado del analisis que
se hace de la justificacidon de la Unidad Responsable (UR), la normatividad
aplicable, el organigrama propuesto, la creacién o modificacion de puestos y las
funciones derivadas de los mismos.

4. Corresponde a la Subdireccién de determinar el origeny
aplicacién de los recursos econémicos con los que se lleva a cabo la
modificacién a la estructura organizacional de la UR.

5. Agqui se detalla, normativa y financieramente la viabilidad econémica para llevar a
cabo la modificaciéon a la estructura.

6. Y por ultimo se detallan los puestos, nombres y firmas de quién autoriza este
dictamen de acuerdo con sus atribuciones.
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