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1. Presentacion

El presente procedimiento constituye una herramienta para verificar que el personal de los
Organos Desconcentrados en particular el de los Médulos de Atencién Ciudadana (MAC),
participe y apruebe los cursos correspondientes al programa de capacitacion especializado
para sus funciones paraque el Instituto Nacional Electoral (INE) evalué la competencia de
los prestadores de servicios de los MAC.

Este instrumento se debe a la participacién de los integrantes del Sistema de Gestion de la
Calidad que a partir de su experiencia contribuyeron con sus observaciones,
recomendaciones y propuestas para establecer las actividades y metodologia para
identificar areas de oportunidad del Sistema de Gestion de Calidad con la finalidad de
obtener un buen desemperio.

2. 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 atencién a la ciudadania.

Este instrumento se debe a la participacién de los integrantes del Sistema de Gestion de la
Calidad que a partir de su experiencia contribuyeron con sus observaciones,
recomendaciones y propuestas para establecer las actividades y metodologia para
identificar areas de oportunidad del Sistema de Gestion de Calidad con la finalidad de
obtener un buen desempernio.

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la capacitacion del personal en los Médulos de Atencion
Ciudadana (MAC) con base en la Estrategia de Capacitacién 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 Coordinacion
del Sistema de Gestion de Calidad del Instituto Nacional Electoral Junta Local Ejecutiva de
la entidad. La DOS podra brindar apoyo, en el caso de contar con cursos de capacitacion
cuyos temas aborden el desarrollo o reforzamiento de competencias del SGC.

4. Documentos de Referencia

e Norma [ISO 9000:2015 Sistema de Gestion de la Calidad -
Fundamentos y vocabulario.

¢ Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos.

e Manual de Gestion de la Calidad.

e Manual para la Actualizacién del Padron Electoral Vocalia del RFE de la Junta
Local Versién Vigentes

e Manual para la Actualizacion del Padron Electoral Vocalia del RFE de la
Junta Distrital Version Vigente.
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e Instrucciones de Trabajo para la Operacion de los Modulos Atencion
Ciudadana.
Estrategia de Capacitacion.

e (Catalogo de cargos y puestos de la rama administrativa del INE.

5. Roles y Responsabilidades

[\ [o} Rol Responsabilidad
e Realizar la verificacion e integracion de la
relacion del personal de la Vocalia del
Vocal del RFE en la Junta RFE de las Juntas Distritales y de los
4.1
Local MAC.
e Administrar las cédulas del cargo y
puesto.
e Realizar el seguimiento desde Ia
inscripcion hasta la conclusién de la
4.9 Jefe de Actualizacién al capacitaciéon, con el propésito de
' Padrén (JAP) garantizar que el total del
e personal inscrito participe y acredite el
Curso.
43 Direccién de Operacion y e Elaborar el documento con la Estrategia
' Seguimiento (DOS) de Capacitacion

6. Términos y Definiciones

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

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

Plataforma de Capacitaciéon del Instituto

Campus Virtual INE Nacional Electoral.
DOS Direccion de Operacion y Seguimiento.
Documento que establece las

consideraciones tales como; el personal al
que se dirige, el periodo para su ejecucion,
recursos didacticos, entre otros.

Estrategia de Capacitacion

Documento que da cuenta de los
Informe Ejecutivo resultados obtenidos por el personal
inscrito a cada curso.
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Término Definicion

Documento probatorio que especifica el
Constancias resultado aprobatorio obtenido por cada
uno de los capacitados.

7. Politicas de Operacion

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

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

Estrategia de capacitacion de "curso", la "campana" y/o "evento"; del "afo
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8. Descripcion de Actividades

JEFE DE ACTUALIZACION AL PADRON

CAPACITACION

Revisar listas
anterlores contra
las actuales para

la capacitacién.

Actualizar listas
<on los cambios
necesarios.

Integrar relacién
de personal.

Verificar el
acceso al campus
wvirtual.

iLos accesos
Solicitar acceso son

al campus virtual. correctos?

Informar al
personal de la
solucién,

@ los accesos del
campus virtual.

Verificar la
acreditacién del
curso.

Se envia la solicitud
jpara la programacién de
un nuevo pericdo del
curso en cuestidn.

iSe
acreditd el
curso?

Realizar la Realizar la
difusién del entrega de
Informe Ejecutivo constancias del
Validado. curso.

Promover

reunidn para el
reforzamiento de
conocimiento.
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9. Control de Cambios

Numero de Versién | Fecha de Actualizacion Descripcion del Cambio

Actualizacion en fecha de
emision

Se realiza el cambio en la

fecha de emisién del
documento por la

6.6 Agosto 2025 actualizacion de la

Instrucciones de Trabajo para

la Operacion de los Modulos
de Atencidn agosto 2025

6.6 Agosto 2024
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