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1. OBJETIVO

Garantizar que las y los funcionarios cuenten con los conocimientos y habilidades para el manejo
adecuado de los sistemas operativos, asi como la correcta aplicacion de los procedimientos
operativos durante la atencion a la ciudadania.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la capacitacion del personal en los Médulos de Atencion
Ciudadana (MAC) con base en la Estrategia de Capacitacion establecida por la parte interesada
normativa del Instituto Nacional Electoral, Direccion de Operacion y Seguimiento (DOS).

Exclusion: Para el desarrollo de las competencias referentes al Sistema de Gestion de la Calidad, se

debera planificar, desarrollar y brindar seguimiento a través de la Coordinacién del Sistema de
Gestion de Calidad del Instituto Nacional Electoral Junta Local Ejecutiva de la entidad.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

v" Norma ISO 9000:2015 Sistema de Gestién de la Calidad - Fundamentos y vocabulario.

v" Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad — Requisitos.

v' Manual de Gestién de la Calidad.

v" Manual para la Actualizaciéon del Padréon Electoral Vocalia del RFE de la Junta Local Version
Vigente.

v Manual para la Actualizacién del Padrén Electoral Vocalia del RFE de la Junta Distrital
Version Vigente.

v"Instrucciones de Trabajo para la Operacién de los Médulos Atencion Ciudadana.

v'  Estrategia de Capacitacion.

v' Catdlogo de cargos y puestos de la rama administrativa del INE.

4. ROLES Y RESPONSABILIDADES.

Responsabilidades
o Realizar la verificacién e integracion de la relacion del personal

Vocal del RFE en

4.1 la Junta Local de Iq \(ocalla del ,RFE de las Juntas Distritales y de los MAC.
e Administrar las cédulas del cargo y puesto.
Supervisor de e Realizar el seguimiento desde la inscripcién hasta la conclusién
4.2 | Actualizacion al de la capacitacion, con el propésito de garantizar que el total del
Padrén (SAP) personal inscrito participe y acredite el curso.
Direccion de e Elaborar el documento con la Estrategia de Capacitacion.
Operacién y
4.3 e
Seguimiento
(DOS)
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5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Término Definicion

Es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, mediante el cual se
desarrollan conocimientos, habilidades y destrezas del personal, que le
permita un mejor desempefio en sus labores habituales contribuyendo en
su desarrollo profesional e individual.

Capacitacion

Sistema Integral de Informacién del Registro Federal de Electores-Modulo
SIIRFE-MAC de Atencién Ciudadana.

Plataforma de Capacitacion del Instituto Nacional Electoral.
DOS Direccidn de Operacién y Seguimiento.

Estrategia de Documento que establece las consideraciones tales como; el personal al
Capacitacion gue se dirige, el periodo para su ejecucion, recursos didacticos, entre otros.

6. POLITICAS DE OPERACION

Las politicas y controles de operacién para la capacitacion se establecen en los documentos
normativos del Instituto Nacional Electoral.

e Politicas para la acreditacion de los cursos de capacitacion por medio del Campus Virtual con
un minimo de 80 puntos de calificacion.

e Estrategia de capacitacion de "curso", la "campana" y/o "evento"; del "afio".
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7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

CAPACITACION

JEFE DE ACTUALIZACION AL PADRON

Difusion para estrategia
de capacitacion

v

Revisar lista anteriores
contra actuales para
capacitacion

Actualizar lista con ;
. 0 €S Hay cambios en fistas?
cambios necesarios 4
No
A 4

Integrar relacién de
personal

v

Verificar scceso al
campus virtual

Solicitar accaso al campus
virtual

l

Informar al personal de la
solucién.

Dar seguimiento a los accesos del
Campus Virtual

|

Verificar Ia acreditacion del
curso

Se enviainformacion para el
recusé dela capacitacion

Promover reunicn parael
reforzamiento de
conocimientos
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8.

Naumero de | Fecha de e ]
i R Descripcién del Cambio
Version Actualizacién

CONTROL DE CAMBIOS

N/A | N/A
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