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VERSION: 6.6 AGOSTO 2022

PROPIETARIO DEL PROCESO: .

OPERADOR DE EQUIPO TECNOLOGICO / DIGITALIZADOR DE MEDIOS DE

IDENTIFICACION

DOCUMENTACION:

YN[ [0]N|SSR AN =S SOINSTNCIIR[BZYPISSH: Instrucciones de trabajo para el Modelo de Atencion Ciudadana. Anexo A

o Instrucciones de Trabajo para el Modelo de Atencién
Ciudadana. Version vigente.

VIEIeI\8 Asegurar que toda la informacién capturada durante el tramite sea fidedigna y corresponda con
los documentos presentados por la Ciudadania y autorizados por la CNV.

o Instrucciones de Trabajo para la Operacion del Modulo
de Atencion Ciudadana Tomo |. Versién vigente.

e Actividades para la atencion en Modulo de Atencién
Ciudadana, en el marco del regreso a “la nueva
normalidad” en el Instituto Nacional Electoral. Version
vigente.

ENTRADA

PROCESO / ACTIVIDADES

e  Ficha de atencion (MAC fijos).
e  Medios de identificacion.
e Citas programadas (cuando aplique).

PROVEEDORES

e  Proceso de Entrevista (AAC).
e Ciudadania.
. SIIRFE-MAC.

SALIDA

Aplicar protocolo de sanidad.

Saludar y presentarse.

Mencionar el aviso de privacidad.

Ingresar al apartado de captura de tramite (Atencién
ciudadana o Citas programadas).

Llevar a cabo la captacion de informacion de la o el
ciudadano

Validar informacion con la o el ciudadano.

Capturar firma en el dispositivo.

Comprobante de tramite impreso o digital.

Medios de identificacion.

Solicitud Individual de Inscripcién o Actualizacién al
Padron.

Aviso (USI. DPI, SUS) cuando aplique.

Acta de informe de trdmite de Inscripcion o Acta de
actualizacion (en proceso electoral).

Notificacion CIF-05 (cuando aplique).

Notificacién de improcedencia de tramite (cuando
aplique).

Autorizar operacion.

CLIENTES

Digitalizar documentos (medios de identificacion y/o avisos
gue proporciona el sistema cuando aplique).

Imprimir y entregar comprobante de tramite al ciudadano
(en su caso).

Entregar documentos.

Invitar a la ciudadania a hacer uso del buzén de quejas,
sugerencias y felicitaciones.

Ciudadania.

CECYRD.

SIIRFE-MAC

Cartografia electoral.

Proceso de Transferencia de Informacion (RM).
Vocalia del RFED

EVALUACION

FORMULA

INDICADOR DE DESEMPERNO

Semanal

Tramites exitosos efectivos = (Nimero de tramites exitosos / Nimero de

tramites aplicados) x 100

UNIDAD META ;

% 90%

IDENTIFICACION

CONSIDERACIONES GENERALES
RECURSOS NECESARIOS

ESPECIFICACIONES MINIMAS

v"Indumentaria acorde a la Imagen Institucional. v Instalaciones del Modulo. v' Esquema de operacion (F, FA, SF, M).
v' Gafete vigente. v' Papeleria y consumibles. v" Indispensables para la operacion.
v' Equipo tecnolégico. v' Correspondiente al modelo operativo.
v RED INE (MAC conectividad). v' Conectividad a la Red INE acorde con tipo de MAC.
v" Red Celular. v" Modem de proveedor.
v' SIIRFE-MAC. v' Version vigente.
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