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1. Envío-Recepción de información en MAC 

1.1 Envío  

La información que se genera en los Módulos de Atención Ciudadana (MAC) producto de 

los trámites levantados y de Credenciales para Votar (CPV) entregadas, es enviada al 

Centro de Cómputo y Resguardo Documental (CECYRD) para su procesamiento a través 

de la red institucional o, de tecnología celular, sólo en caso de excepción el envío se realiza 

mediante archivos de transacciones (MAC sin conexión). 

 
 

 

 

El envío de la información de los MAC, hacia el CECYRD, se hace bajo dos modalidades y 

de acuerdo con su configuración: 

MAC con conectividad 

En la configuración en línea, las transacciones generadas se agrupan formando paquetes 

de datos, mismos que se envían a CECYRD a través de la RED INE de forma automática, 

ya sea por red cableada o celular. 

Proceso de Envío de Notificaciones a CECYRD. 
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MAC sin conectividad 

Cuando se presenta alguna eventualidad y no se cuenta con conectividad, es necesario 

configurar el MAC fuera de línea, para garantizar el procesamiento de la información en 

CECYRD, para que los registros viajen al centro de cómputo, se deben generar archivos 

de transacciones, copiarlos a un medio externo de almacenamiento y depositarlos en el 

servidor central de la Junta Distrital.  

Para llevar a cabo la actividad, en el SIIRFE-MAC, se tiene la herramienta a través de la 

cual se realiza la Transferencia de información a CECYRD. 

Los registros que se envían se agrupan de la siguiente manera: 

 

Tipo de Notificación Descripción 

Movimiento 

Se generan producto de los trámites 

levantados, entregas de credencial y solicitudes 

de reimpresión de credencial entre otras. 

Imágenes de Medios Digitalizados 

Se originan producto de la digitalización de los 

medios de identificación que presentan las y los 

ciudadanos al solicitar un trámite. 

Solicitud de Depuración 

Son las peticiones que se realizan del MAC a 

CECYRD, para conocer si existen registros de 

imágenes de medios de identificación que 

pueden ser depurados en las bases de datos de 

los MAC. 
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1.2 Depuración de comprobantes digitales 

Considerando que todas las imágenes de los medios de identificación que se digitalizan 

quedan asociadas a un número de Solicitud Individual, se deben depurar en el sistema, una 

vez que el CECYRD ya cuenta con éstas en su Base de Datos (BD) y antes de realizar la 

transferencia de la información. 

La depuración, se debe hacer de acuerdo con el tipo de MAC: 

✓ En los MAC que están en línea la deben realizar de manera diaria. 

✓ En los MAC sin conectividad, depende de los días en que son extraídas las 

notificaciones del servidor de transacciones por la o el Vocal del RFE de la Junta 

Distrital (cada tercer día o semanal).  

 

Para ingresar a la funcionalidad, selecciona en 

el menú Administración de Módulos, la opción 

Depuración de comprobantes digitales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Depuración de comprobantes digitales. 

Nota: Las imágenes de los medios de identificación se depuran, sólo se 
conserva la foto y las huellas de la o el ciudadano, ya que son necesarios 
para su identificación durante la entrega de la CPV. 
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Se muestra la pantalla con la lista de solicitudes de las imágenes que están listas para 

depurar y el aviso informando que serán eliminadas, para lo cual, debes seleccionar la 

casilla de cada uno de los registros y dar clic en el botón Depurar imágenes. 

 
 

 

Inicia el proceso de depuración de comprobantes digitales, al finalizar se genera 

información en los apartados de: Estatus general del proceso; Número de solicitudes 

depuradas; Número de solicitudes con error durante el proceso y el Número total de 

solicitudes a depurar. En el aviso de Proceso concluido, da clic en el botón Aceptar y en la 

opción Regresar para salir del aplicativo.  

 

 

 

 

 

 

 

Proceso de depuración de comprobantes digitales. 

Lista de solicitudes para depurar. 

Nota: En caso de que, producto de la depuración se presente información 
en el apartado de Número de solicitudes con error durante el proceso, se 
debe levantar caso CAU para su atención. 
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2. Transferencia de la información a CECyRD 

2.1 MAC en línea 

La información que se genera en los MAC en línea se trasporta al CECYRD a través de la 

RED INE de forma automática, para su operación tiene las opciones para Cargar Archivos 

de Transacciones, Reenvío de notificaciones y Consultar estatus de notificaciones, las 

cuales de describen a continuación. 

2.1.1 Cargar archivos de transacciones 

Para procesar los Archivos de Producción, en el menú Transferencia de información a 

CECyRD, selecciona la opción Cargar archivos de transacciones. 

 
 

 

Se abre la pantalla, selecciona la opción Cargar Archivo. 

 
 

 

 

Sigue las instrucciones del aviso y da 

clic en el boton Aceptar. 

 
 

 

 

 

Opción Cargar Archivos. 

Aviso Instalación del dispositivo. 

Manú Transferencia de la información CECYRD.  
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En el apartado Ruta del archivo de transacciones, localiza el Archivo de Producción (AP) y 

da clic en Seleccionar archivo. 

 
 

 

En la siguiente pantalla, da doble clic en Otras ubicaciones. 

 
 

 

 

 

 

De las carpetas selecciona mnt. 

 
 

Pantalla Ruta del archivo. 

Carpeta mnt. 

Pantalla Localización del Archivo de Producción. 

Nota: En caso de que el archivo no corresponda, se genera el aviso con 

la nomenclatura del MAC al que pertenece.  
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En la siguiente pantalla, da clic en la carpeta respaldo. 

 
 

 

 

 

Selecciona el archivo de 

producción que se va a 

cargar y da clic en el botón 

Abrir. 

 

 

 

Para continuar con el proceso da clic en el botón Cargar archivo. 

 
 

Carpeta respaldo. 

Pantalla Cargar archivos de transacciones. 

Archivo de producción. 
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Se muestra el Resumen de Transacciones Procesadas en Módulo, para su descarga en 
archivo digital o mediante impresión. 

 

 
 

 

En su caso, en la ventana 
de opciones, selecciona 
los criterios de impresión 
y da clic en el botón 
Imprimir.  

 

 

 

 

Además, se muestra el progreso de la carga de archivos de transacciones, al concluir da 

clic en el botón Salir de la funcionalidad. 

 

 Proceso de carga de archivos. 

Vista previa Resumen de transacciones. 

Opciones de impresión. 
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2.1.2 Reenvío de notificaciones. 

Esta funcionalidad se debe realizar, en caso de que se tengan en el MAC registros que por 

alguna causa no se enviaron a CECYRD, para hacer llegar la información, del menú 

selecciona la opción Reenvío de notificaciones. 

 
 

 

Se abre la pantalla para la captura de los Criterios de búsqueda de reenvío de 

notificaciones, elige una de las opciones de envío: por Remesa, Rango de fechas, por Folio 

de Solicitud o por Folio NEC, selecciona uno o todos los tipos de notificación y el botón 

REENVIAR.   

 
 

 

Reenvío de notificaciones. 

Criterios de búsqueda. 
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El sistema agrupa los registros considerando los criterios de búsqueda capturados, y se 

muestran en la pantalla Resultado reenvío y/o regeneración de notificaciones, además, se 

genera el mensaje notificando la actualización de los estatus, información que 

posteriormente se integrará al archivo de transacciones que se procese, selecciona el botón 

Regresar a la pantalla anterior o Salir del aplicativo.  

 

 
 

 

 

2.1.3 Consultar estatus de notificaciones. 

Para revisar si hay notificaciones pendientes de enviar, en el menú de Transferencia de la 

información a CECYRD selecciona Consultar estatus de notificaciones. 

 
 

 

Funcionalidad Consultar estatus de notificaciones. 

Resultado del reenvío. 
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Se abre la pantalla Consulta de Notificaciones Enviadas a CECYRD, se debe capturar el 

periodo de tiempo requerido en los apartados Fecha inicio y Fecha fin, y seleccionar con un 

clic el botón Buscar. 

 
 

 

Se agrupa la información en la pantalla Consulta de Notificaciones Enviadas a CECYRD, 

por Tipo de Notificaciones y su estatus: Enviadas de MAC y Recibidas en CECYRD.  

El número de notificaciones que están pendientes de ingresar al CECYRD, se encuentran 

en la columna Diferencias, para conocer el detalle del contenido por tipo da clic en el digito 

del estatus que se requiere. 

 

 

 

Se muestra el apartado Detalle de transacciones por tipo de solicitud, indica la causa por la 

cual están pendientes, para conocer el contenido del estatus, da clic en el dígito de la 

columna Total. 

 
 

 

Pantalla, Consulta de Notificaciones Enviadas a CECYRD. 

Detalle de transacciones por tipo de solicitud. 

Consulta de Notificaciones Enviadas a CECYRD. 
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En la siguiente pantalla, se enlistan por número de folio, los registros que se encuentran 

con dicho estatus, para concluir da clic en el botón Regresar a la pantalla de consulta o 

Salir de la funcionalidad. 

 
 

 

Si durante la consulta se localizan notificaciones que no han ingresado al CECYRD, se 

genera el Listado de notificaciones Pendientes por enviar, de ser el caso, se deben marcar 

cada una de las casillas de la columna REACTIVAR y dar clic en la opción Enviar para que 

viaje la información a CECyRD. 

 

 
 
 

Notificaciones pendientes por enviar. 

Notificaciones pendientes de enviar. 
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2.2 MAC fuera de línea 

2.2.1 Generar archivos de transacciones 

Para el envío de la información generada en los MAC sin conectividad para su 

procesamiento, se debe ingresar como usuaria o usuario supervisor (RM) a la funcionalidad 

Transferencia de la Información a CECYRD y seleccionar Generar Archivos de 

Transacciones. 

 
 

 

La pantalla Generar archivos de notificaciones se muestra con información de las que están 

pendientes de enviar, en los apartados: Datos generales del proceso de generación de 

archivos; Notificaciones pendientes por enviar al CECYRD y Distribución de notificaciones 

en archivos.  

 

Para obtener los archivos de 

transacciones, selecciona el 

botón Generar archivos. 

 

 

 

Funcionalidad Generar archivos de transacciones. 

Generar archivos de notificaciones. 
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Esta pantalla, se compone de los siguientes apartados: 

 

Datos generales del proceso de 

generación de archivos: 

Indica el número de la remesa y la ruta de salida 

de los archivos generados. 

Notificaciones pendientes por 

enviar al CECYRD: 

Se refiere a las notificaciones que se encuentran 

en espera para su envío, éstas se generan de 

acuerdo con los procesos realizados durante la 

operación del MAC. 

Distribución de notificaciones en 

archivos: 

Muestra la cantidad de archivos que se van 

procesando con las notificaciones generadas en 

MAC y de acuerdo con los tipos de archivos. 

 

 

 

 

 

 
Como resultado, se obtiene la pantalla Progreso de generación de archivos de 

notificaciones, en la cual, se puede observar el inicio del procesamiento de archivos y la 

barra de avance hasta concluir en su totalidad. En el aviso de Proceso concluido, da clic en 

la opción Copiar archivos que permite grabarlos a la unidad USB o, de lo contrario da clic 

en el botón Aceptar para finalizar el proceso y salir del aplicativo. 

 
 Progreso de generación de archivos de notificaciones. 

Nota: Los archivos se integran en paquetes de máximo 300 MB, 

dividido en 100 MB por tipo de archivo, con la finalidad de facilitar su 

procesamiento en CECYRD. 
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En caso de seleccionar la opción 

Copiar Archivos, se visualiza la 

pantalla Archivos de notificaciones 

pendientes por copiar a dispositivo, 

selecciona la unidad que se va a 

utilizar y da clic en el botón 

Continuar.  

 

 

Se realiza la validación de la condición 

del dispositivo en la pantalla Proceso 

de copiado de archivos a dispositivo, 

da clic en la opción Iniciar Proceso.  

 

 

 

Inicia el progreso de copiado de archivos de notificaciones y el aviso de Proceso concluido, 

exitosamente de los archivos a la unidad, se debe dar clic en el botón Aceptar y en la opción 

Salir de la funcionalidad. 

 
 

Además, durante la generación de los archivos de transacciones, se obtiene un reporte de 

este proceso para cada uno de los tipos de archivos (mov, img e inf) y se pueden generar 

a partir de la opción Reporte estadístico de notificaciones contenidas en archivo pending. 

Archivos de notificaciones pendientes por copiar. 

Proceso de copiado. 

Pantalla-Progreso 
de copiado. 
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2.2.2 Regenerar archivos de transacciones  

Esta herramienta permite obtener un archivo de transacciones generado con anterioridad, 

sin embargo, por algún problema en el procesamiento de la información, por la pérdida del 

archivo enviado originalmente o por estar corrupto, no se recibió en CECYRD para ser 

procesado.  

 

Para llevar a cabo la actividad, en la 

funcionalidad, Transferencia de información 

a CECYRD, elige la opción Regenerar 

Archivos de Transacciones. 

 
 

 

La consulta de la información se puede realizar seleccionando alguno de los criterios que 

permita obtener un resultado preciso por Remesa, Nombre del archivo o por Rango de 

fechas de generación, Tipo de archivo y Estatus actual del archivo, para continuar, se deben 

capturar los datos que se solicitan en los apartados correspondientes. 

Criterios de búsqueda de archivos de notificaciones 

 

 

Funcionalidad Regenerar Archivos de Transacciones. 
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Una vez que se ingresa a la funcionalidad: 

✓ Se deben capturar los Criterios de búsqueda de archivos de notificaciones, en cada 

uno de los apartados para que, con base en ello se concentre la información.  

✓ Seleccionar el tipo de archivo, Estatus actual y la opción Continuar. 

 
 
 

En la pantalla que se presenta 

con el archivo seleccionado da 

clic en la opción Regenerar 

Archivos. 

 
 

 
Se observa el progreso de generación de archivos de notificaciones, una vez que concluye, 

se muestra el aviso para realizar el copiado, da clic en el botón Copiar archivos. 

 

Captura de Criterios de búsqueda.  

Lista de archivos de notificaciones para regenerar.  

Pantalla, Progreso de generación de archivos de notificaciones.  
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Se muestra la pantalla Archivos de notificaciones pendientes por copiar a dispositivo, 

selecciona como medio USB y da clic en el botón Continuar. 

 
 

 

Vía el sistema, se valida la condicion 

del dispositivo, para continuar elige 

la opción Iniciar proceso. 

 
 

 

Se muestra la barra de avance y al finalizar el copiado se genera el aviso de Proceso 

concluido, para continuar, se debe dar clic en el botón Aceptar y Salir de la funcionalidad. 

 

Pantalla Archivos de notificaciones pendientes por copiar.  

Proceso de copiado de archivos.  

Progreso de copiado de archivos de notificaciones.  
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2.2.3 Grabar archivo de transacciones a medio 

magnético 

Este procedimiento se aplica, si durante el proceso de generación de archivos de 

transacciones, éstos no se han copiado a un medio de almacenamiento, para realizar el 

copiado, en el menú Transferencia de la información a CECYRD, selecciona la 

funcionalidad Grabar archivo de transacción a medio magnético. 

 
 

 

Se abre la pantalla para la captura 

de los criterios de búsqueda de 

archivos de notificaciones, en cada 

uno de los apartados, da clic en el 

botón Continuar. 
 

 

 

Como resultado, se muestran los archivos de notificaciones que están pendientes de copiar 

a dispositivo, se debe corroborar la información de las columnas de Remesa, Nombre del 

archivo, el Tamaño, su Estatus y la fecha de generación, selecciona como dispositivo USB 

y da clic en la opción Continuar. 

 
Archivos de notificaciones pendientes por copiar. 

Funcionalidad Grabar archivos de transacciones. 

Criterios de búsqueda. 
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Previo al copiado, el sistema realiza una validación del dispositivo y se genera la 

notificación, para continuar elige Iniciar proceso. 

 
 
 

 

 

 

El proceso continua y se muestra el avance del copiado, al finalizar, se abre el aviso 

notificando la conclusión de la actividad exitosamente, da clic en la opción Aceptar y Salir 

del aplicativo. 

 
 

INICIAR PROCESO. 

Progreso de copiado de archivos de notificaciones. 

Nota: Para realizar el copiado a una USB, ésta debe estar formateada y 

renombrada como SIIRFE para ser aceptada en el SIIRFE-MAC, de lo 

contrario el sistema no la reconoce y envía un mensaje de error. 
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Al incorporar el archivo de transacciones, es posible identificarlo a través de su 

nomenclatura, la cual se compone de la siguiente información: 

 

Nombre del archivo Referencia 

152722202441-1-20240527-MOV-04.pending MOV=notificaciones de trámites levantados en MAC. 

152722202441-1-20240527-IMG-05.pending IMG=imágenes de documentos digitalizados. 

152722202441-1-20240527-INF-07.pending 
INF=notificaciones de depuración de imágenes de 

medios. 

 

Y se traduce de la siguiente manera: 

 
Nombre del archivo 

152722 2026 41 1 20260527 MOV. 04.pending 

Clave 

de MAC 

Año Remesa Día de 

generación 

aaaammdd Tipo de 

archivo 

Consecutivo 

asignado por 

el sistema 

 

En lo correspondiente al archivo INF, puede no generarse durante la clasificación de los 

archivos de transacciones, ya que el sistema está configurado para construirlo con un 

desfase, considerando el tiempo en que CECYRD tarda en confirmar que se cuenta con las 

imágenes digitalizadas de los medios de identificación y por ende, pueden ser depuradas. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota: se debe garantizar que el depósito de los archivos de transacciones se 

realice de manera óptima y sea de acuerdo con el procedimiento de 

Transferencia de la información a CECYRD. 
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2.2.4 Cargar archivos de transacciones 

Para procesar los Archivos de Producción, en el menú Transferencia de información a 

CECYRD, selecciona la opción Cargar archivos de transacciones. 

 
 

 

En la siguiente pantalla, sigue las indicaciones del aviso, da clic en el botón Aceptar y en el 

apartado Ruta del archivo de transacciones, localiza el archivo de producción y da clic en 

el apartado Seleccionar archivo. 

 
 

 

 

 

 

Funcionalidad-Cargar Archivos de transacciones. 

Ruta del archivo de transacciones. 
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Al ingresar a la opción Seleccionar archivo, da clic en Otras ubicaciones, marca la carpeta 

mnt y respaldo, sigue con el procedimiento para la carga de los archivos de transacciones 

hasta concluir, como se describe en el apartado 2.1.1, del procedimiento para MAC en línea. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cargar Archivos de transacciones. 
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2.2.5 Procesar respuestas de CECYRD 

Esta funcionalidad permite incorporar al SIIRFE-MAC las notificaciones que genera el 

CECYRD, para que las y los funcionarios de los MAC que operan sin conectividad o con 

red celular, previo a la Transferencia de la Información, puedan llevar a cabo la depuración 

de imágenes de los medios de identificación digitalizados. Los archivos se conforman e 

identifican con el mismo nombre que fueron enviados por el MAC para solicitar su 

depuración (.INF), por lo que es necesario tener especial cuidado de no confundirlos. 

Previamente se debe conectar en el equipo la USB, con la información correspondiente a 

las respuestas de CECYRD con el fin de que el sistema sin problema localice los archivos 

para su procesamiento. Para realizar la actividad, se debe seleccionar en la funcionalidad 

Transferencia de la información a CECYRD, la opción Procesar respuestas de CECYRD. 

 
 

 

 

En seguida, se abre la pantalla 

Importación de archivos de 

notificaciones enviados por 

cecyrd al módulo, se puede 

observar el archivo que se está 

ingresando y el avance del 

proceso de importación.  

 

 

 

Opción Procesar respuestas de CECYRD. 

Importación de archivos de notificaciones. 
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Al concluir con el total de la importación 

se genera el aviso, da clic en la opción 

Procesar archivos. 

 
 

 

Se abre la pantalla Procesamiento de Archivos de Respuesta de CECYRD, con el detalle 

del archivo cargado; fecha de inicio del proceso; número total de archivos a procesar y 

número de archivos procesados y en el apartado Estatus del archivo, se muestra la cantidad 

de registros cargados y en su caso, aquellos que se identifiquen como corruptos, al terminar 

la descarga da clic en el botón Salir del aplicativo. 

 
 

 

2.2.6 Reenvío de notificaciones 

 
Con el fin de garantizar el procesamiento 

de toda la información generada en el 

MAC, se tiene la herramienta a través de 

la cual se hacen llegar en su totalidad los 

registros que por alguna causa no se 

incluyeron en el archivo de transacciones 

enviado a CECyRD, para realizar la 

actividad, selecciona en el menú de 

Transferencia de la información a 

CECyRD, la opción Reenvío de 

notificaciones. 
 

 

 

Procesamiento de archivos. 

Aviso Proceso concluido. 

Funcionalidad Reenvío de notificaciones. 



 

INSTRUCCIONES DE TRABAJO PARA LA OPERACIÓN DEL 

MÓDULO DE ATENCIÓN CIUDADANA 
 
 

 
DERFE COC DOS 

Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 

 

T
O

M
O

 I
II

 

- 26 - 

Realiza la captura de la información: 

Remesa, Rango de fechas, Folio de 

solicitud y Folio NEC en la pantalla 

Criterios de búsqueda de reenvío de 

notificaciones, además, selecciona 

los apartados correspondientes o 

elige Seleccionar todo y da clic en la 

opción Reenviar. 

 
 

 

Se obtiene la pantalla Resultado reenvío y/o regeneración de notificaciones, con la lista de 

los registros que se incluirán en el próximo archivo de transacciones, selecciona el botón 

Regresar a la pantalla anterior o Salir del aplicativo.  

 

 

Criterios de búsqueda de reenvío de notificaciones. 

Resultado del reenvío. 
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2.2.7 Consulta de estatus de notificaciones 

Para revisar si hay notificaciones 

pendientes de enviar, en el menú 

Transferencia de Información a CECYRD 

selecciona la funcionalidad Consultar 

estatus de notificaciones. 

 
 

 
Se abre la pantalla Consulta de Notificaciones Enviadas a CECYRD, captura el periodo de 

tiempo requerido en las casillas Fecha inicio y Fecha fin y da clic en el botón Buscar. 

 
 

 

En la pantalla Consulta de Notificaciones Enviadas a CECYRD, se agrupa la información 

por Tipo de Notificaciones y su estatus Enviadas de MAC y Recibidas en CECYRD.  

El número de notificaciones que están pendientes de ingresar al CECYRD, se muestran en 

la columna Diferencias, para conocer el detalle del contenido por tipo de notificación da clic 

en el digito correspondiente.  

 

Pantalla, Consulta de Notificaciones. 

Consulta de Notificaciones Enviadas a CECYRD. 

Funcionalidad Consultar estatus de notificaciones. 
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Al seleccionar uno de los tipos de notificación, se abre la pantalla Monitoreo de 

notificaciones pendientes de envío al CECYRD, muestra el apartado con el detalle de 

transacciones, además de la causa por la cual están pendientes, para obtener la 

información de los registros que se encuentran en cada estatus, da clic en el dígito de la 

columna Total.  

 
 

 

Como resultado, se muestra el contenido en la pantalla Listado de notificaciones Pendientes 

por enviar por número de folio, para concluir la consulta, da clic en el botón Regresar o Salir 

de la funcionalidad. 

 
 

 
Además, si en el MAC se tienen notificaciones pendientes de ingresar al CECYRD, son 

localizadas y se genera el Listado de notificaciones pendientes por enviar, para ingresarlas, 

marca cada una de las casillas de la columna REACTIVAR y da clic en el botón Enviar. 

 

Notificaciones pendientes por enviar. 

Detalle de transacciones por tipo de solicitud. 

Listado de notificaciones pendientes de enviar. 
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2.3 Reporte estadístico de notificaciones contenidas en 

archivo pending 

Esta funcionalidad permite llevar el control de los archivos de transacciones generados en 

los MAC, que debido a problemas de intermitencia se encuentran fuera de línea.  

Para obtener el reporte, en la funcionalidad Reportes Digitalización, elige la opción Reporte 

estadístico de notificaciones contenidas en archivos pending. 

 
 

 

En la pantalla que se muestra captura los Criterios de búsqueda de archivos de 

notificaciones en cada uno de los apartados y da clic en el botón Continuar.  

 
 

 

Se obtiene la lista de archivos de notificaciones para generar reporte, en el apartado 

Nombre del archivo, selecciona la liga del archivo. 

 

Funcionalidad: Reporte estadístico de notificaciones contenidas en archivo pending. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Criterios de búsqueda.  

Lista de archivos de notificaciones para generar reporte.  
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Se obtiene el Reporte Estadístico del Contenido de un Archivo con la información procesada 
y las opciones para su descarga en archivo digital, mediante impresión o Exportar Reporte. 

 
 

 

En caso de seleccionar Exportar Reporte, el archivo se envía al Administrador de reportes 

que se encuentra en el toolbar, a través de esta herramienta se puede copiar a USB. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

REPORTE ESTADÍSTICO DEL CONTENIDO DE UN ARCHIVO.  

Barra de herramientas o toolbar.  
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3. Ejecución de scripts administrativos 

Los Script administrativos son aplicaciones que se ejecutan de manera periódica en los 

MAC; dicha herramienta, permite llevar a cabo diferentes actividades inmersas en la 

operación del MAC, tales como: actualizar directorio de módulos, realizar retiros de CPV y 

actualizar solicitudes pendientes, entre otros. 

Para realizar el procedimiento, la Dirección de Operación y Seguimiento (DOS), hace llegar 

a la o el Vocal del RFE en la Junta Local, instrucciones para que se hagan del conocimiento 

de las y los Vocales del RFE en las Juntas Distritales, para que informen a las y los 

funcionarios de los MAC de su ámbito de responsabilidad.  

Se debe ingresar al Administrador del sistema para ejecutar alguno de los scripts. 

 
 
 
Al ingresar se abre el panel de herramientas, para observar la información se debe dar clic 

en el apartado Scripts administrativos. 

 
 

 

 

De la lista de scripts, selecciona el 

que se va a procesar y da clic en el 

botón Ejecutar.  

 
 

Herramienta Administrador del sistema. 

Panel de herramientas. 

Lista de Script administrativos. 
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Se habilita la ventana para el registro de login y Password de la o el usuario, una vez 

ejecutado se visualiza el contenido del Script, al concluir es posible realizar el procedimiento 

que se tenga programado. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Resumen del Script. 
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3.1 Exportar insumos 

Este procedimiento permite trasladar archivos de un MAC a otro, una vez que se ejecuta el 

Script en el MAC que está en línea, se debe exportar al que está sin conectividad o de red 

celular, a través de la herramienta Administración del sistema. 

 
 

 

Además, se debe realizar lo siguiente: 

✓ Dar un clic en la pestaña Scripts administrativos. 

✓ Identificar y seleccionar el Script del cual se van a exportar sus insumos. 

✓ Hacer clic en el botón derecho del ratón y seleccionar Exportar insumos. 

✓ Se debe elegir el dispositivo en donde se va a realizar el copiado y dar clic en el 

botón Aceptar.  

✓ En el aviso de Respaldo terminado se debe dar clic en el botón Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lista de Scripts Administrativos. 

Herramienta-Administrador del sistema. 

Finaliza proceso. 
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3.2 Importar insumos  

La importación de insumos es un proceso que se lleva a cabo en los MAC sin conectividad 

o con red celular, a través del cual se cargan archivos para la ejecución de scripts. Para 

poder importarlos, la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital o Local, debe dar las 

instrucciones para su ejecución, posteriormente se debe realizar lo siguiente: 

✓ Ingresar al Administrador del sistema y dar clic en la pestaña Scripts administrativos, 

localizar y seleccionar el Script que se debe importar. 

✓ Dar clic en el botón derecho del ratón y elegir el proceso para Importar insumos.  

✓ Se debe capturar login y password.  

✓ Seleccionar la unidad USB en la cual se encuentra el insumo del Script y dar clic en 

el botón Aceptar. 

 

 
 

 
Se muestra el avance, al concluir se genera el aviso de que se llevó a cabo la importación, 

da clic en el botón Aceptar para continuar. 

 

 
 

Lista de Scripts Administrativos. 

Avance de proceso. Aviso finaliza proceso. 
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En la siguiente pantalla se observa el resumen de instalación, localiza y ejecuta el script de 

acuerdo con el procedimiento, al concluir se debe dar clic en el botón Cerrar. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla Proceso de importación. 
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3.3 Ejecución del script información_diaria_MAC 

Dentro de las actividades del MAC, está, la de generar los archivos con los registros de los 

trámites que se realizan durante el día. Para lo cual, en el SIIRFE-MAC, se tiene el script 

que permite llevar a cabo el proceso. 

Al concluir la atención ciudadana, la o el Responsable de Módulo (RM) debe ejecutar el 

script información_diaria_MAC, es importante que este procedimiento se realice sólo una 

vez al día y el archivo generado se entregue a la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital.   

Para realizar la actividad, en la funcionalidad Administración del sistema, da clic en Scripts 

administrativos.  

 
 
 

Se muestra el contenido, localiza y selecciona el script información_diaria_MAC, se debe 

dar clic en el botón Ejecutar, se habilitan las ventanas para registrar la clave y password, 

una vez capturadas se debe ejecutar el script. 

 

Administración del sistema/Scripts administrativos. 

Script información_diaria_MAC. 
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Se muestra el calendario para seleccionar la fecha de generación, da clic en el botón OK, 

al concluir el proceso se observa el nombre del archivo de salida, marca el botón OK para 

continuar. 

 
 

 

Una vez procesado el script información_diaria_MAC, se muestra el resumen del contenido, 

para salir de la funcionalidad da un clic en la parte superior derecha de la pantalla. 

 

 

 

 

 

Generar reporte. 

Resumen del script. 
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3.4 Copiar archivo de salida del script, 

información_diaria_MAC 

Para copiar el archivo, se debe de ingresar al Administrador de Reportes. 

 
 

 

En la pantalla que se muestra con la información, se debe identificar y seleccionar el archivo 
información_diaria_MAC y dar clic en el botón Copiar. 

 
 
 
 
En la siguiente ventana da clic en la casilla Memoria USB y en el botón Aceptar, así como, 

en el aviso de Terminado. 

 

 
 

Administración de los deportes. 

Proceso de copiado. 
 

Selección de archivo. 
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4. Retiro de credenciales 

Con el fin de mantener actualizada la documentación en los MAC, se debe realizar el retiro 

de las CPV que por diferentes causas tienen que ser destruidas, para lo cual, se deben 

realizar las siguientes actividades: 

4.1 Integración de CPV a retirar por causa 

Las diferentes causas que definen la razón por la cual, las CPV se deben retirar son: 

 

Causas de retiro Descripción 

Movimiento posterior 
Son aquellas CPV que no se entregaron a sus titulares debido a 

que realizaron un movimiento posterior que generó otra CPV. 

Baja por registro 
duplicado 

Se refiere a registros de ciudadanas y ciudadanos que cuentan 

con más de uno en la base de datos del Padrón Electoral y como 

consecuencia se generan CPV de forma duplicada. 

Baja por defunción 
En este apartado se consideran las CPV cuyo titular falleció y 

esta situación fue notificada al RFE. 

Baja por suspensión de 
derechos 

Se encuentran con este estatus las CPV de las y los ciudadanos 

que estan suspendidos en sus derechos políticos electorales. 

Afectación al marco 
geográfico electoral 

Son las CPV que sufrieron una modificación al marco geográfico 

electoral y se tienen que reimprimir con los datos geoelectorales 

actualizados. 

Error en número de 
emisión 

Corresponde a las CPV que son identificadas con alguna falla en 

la numeración, generadas al momento de su impresión. 

Baja del padrón por 
depuración 

Son aquellas CPV identificadas por las siguientes causas: 

• Presuntos datos irregulares. 

• Usurpación de identidad. 

• Domicilio irregular.  

Aplicación de Art. 155 
de la LGIPE (Perdida 
de vigencia) 

Las solicitudes de trámite realizadas por las y los ciudadanos 

residentes en territorio nacional, que no cumplan con la 

obligación de acudir a la oficina o módulo del Instituto 

correspondiente a su domicilio a obtener su CPV a más tardar el 

último día de febrero del segundo año posterior a aquel en que 

se hayan presentado y serán canceladas, a traves de la 

aplicación de Art. 155 de la LGIPE. 
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4.1.1 Actividades previas: ejecución del script  

A través de este procedimiento, se realiza la afectación en la base de datos del SIIRFE-

MAC a los registros que serán retirados, para llevar a cabo la actividad, se debe depositar 

el insumo que permita ejecutar el script retiro_credencial_pendiente ya que, de esta manera 

se marcarán en el sistema. 

Los scripts se deben depositar vía la red institucional y en el MAC con red cableada, se 

debe extraer la información para enviarla a los que se encuentran con red celular o sin 

conectividad. 

Para ejecutar el script, ingresa al Administrador del sistema. 

 
 

 

Da clic en la pestaña scripts administrativos, se muestra la pantalla con el contenido, se 

debe identificar y seleccionar el script: retiro_credencial_pendiente, y dar clic en la opción 

Ejecutar. 

 

 
 

 

 

 

 

Herramienta-Administrador del sistema.  

Scripts Administrativos.  
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Para ejecutar el script, se debe realizar la 

autenticación del usuario a través de la 

captura de login y Password.  
 

 

 

Una vez que se ejecuta, se muestra la pantalla con el contenido del script. 

 
 

 

Además, se genera el archivo de salida, para copiarlo se debe ingresar al Administrador de 

archivos, una vez que se localiza y marca, se debe dar clic en el botón Copiar. 

 

Autenticación de usuario.  

Administrador de Archivos.  

Contenido del script.  
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Da clic en la casilla Memoria USB y en el botón Aceptar, al concluir el copiado se muestra 

el aviso de proceso Terminado, da clic en Aceptar para salir de la aplicación. 

 
 

 

Una vez que se ejecuta el script, los registros de las CPV con estatus de disponibles, son 

actualizados en el sistema y se marcan como Pendiente por retirar de MAC, impidiendo con 

ello la entrega a sus titulares.  

Para corroborar la información y consultar el estatus del registro, se debe ingresar a la 

funcionalidad para la Entrega de la CPV y en la pantalla Detalle de la Credencial, revisar 

que el registro este actualizado en el apartado Estatus de credencial, dicho procedimiento 

se describe en las Instrucciones de trabajo para la Operación del MAC Tomo II. 

 

Proceso de copiado.  

Detalle de la credencial.  
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4.1.2 Impresión del reporte, CPV por retirar del módulo 

por tipo de retiro 

Una vez marcados los registros en el SIIRFE-MAC, se deben identificar las CPV a retirar, 

para lo cual, se debe generar el reporte Credenciales por Retirar del Módulo ya que, servirá 

como insumo para localizarlas físicamente en el gabinete, para obtenerlo en el menú Retiro 

de Credenciales elige la funcionalidad Búsqueda de Credenciales a Retirar, de esta manera 

el sistema localiza y agrupa los registros de las CPV seleccionadas como no entregables 

en el MAC. 

 
 
 
Del catálogo Causa de Retiro elige el tipo. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Pantalla Búsqueda de Credenciales Retiradas.  

Funcionalidad Búsqueda de Credenciales a Retirar. 

Nota: Antes de marcar las CPV, corrobora que sean las correctas 
ya que, se debe generar un reporte por cada tipo de retiro. 
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Además, de los criterios de búsqueda, elige el Nivel Geográfico de Búsqueda, el formato 

del reporte (PDF o XLS) y da clic en el botón Generar reporte para que el sistema con estos 

criterios localice y agrupe los registros correspondientes en el documento. 

 
 

 

Una vez que se procesa la información y en caso de seleccionar formato PDF se genera y 

muestra la vista previa del reporte nominativo CREDENCIALES POR RETIRAR DEL 

MÓDULO y en la columna tipo de retiro indica la causa, con estos datos localiza las CPV 

físicas, el reporte se puede obtener a través de su descarga en archivo digital o mediante 

impresión.  

 
 
 
 
En caso de solicitar el reporte en formato EXCEL, la información se ubica en el 

Administrador de Reportes para ser copiada en medio extraíble.  

 
 
 
 

Criterios para la generación del reporte. 

Reportes Credenciales por Retirar del Módulo. 
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4.1.3 Localización física de CPV 

Con los datos del reporte CREDENCIALES POR RETIRAR DEL MÓDULO y de acuerdo 

con el tipo de retiro, se deben localizar y extraer del gabinete las CPV físicas para separarlas 

y agruparlas por tipo de retiro, además se debe corroborar que el total coincida con la 

cantidad indicada en el reporte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Credenciales por Retirar del MAC. 

Nota: Si hay diferencia entre la cantidad de CPV contra los registros 
electrónicos y se verificó que no se cuenta con dichas CPV, se debe de 
reportar el robo y/o extravío a la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital para 
su seguimiento, de acuerdo con el procedimiento establecido. 
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4.1.4 Lectura de CPV a retirar 

Una vez identificadas y ordenadas por tipo de retiro, se debe realizar la lectura en el sistema 

de las CPV marcadas con el estatus por retirar del MAC, para lo cual, ingresa a la 

funcionalidad Retiro de Credenciales. 

 

 

 

Se muestra la pantalla Retiro de Credenciales con la cantidad de CPV a retirar, realiza la 

lectura por Código CIC con el dispositivo de lectura o de forma manual, para su captura 

toma el dato del reverso de la CPV. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menú Retiro de Credenciales. 

Pantalla de Lectura de Retiro de Credenciales. 
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Durante la lectura, se genera la lista con los registros de cada una de las CPV que van 

siendo leídas, una vez que son capturadas en su totalidad, se deben marcar como retiradas, 

para lo cual, se debe seleccionar la opción Retirar. 

 
 

 

 

Se muestra la siguiente ventana, se debe 

dar clic en el botón Aceptar para confirmar 

el retiro de CPV, de esta manera, se 

marcarán los registros en el sistema con el 

estatus de RETIRADA DE MAC.  

 

 

Producto de la lectura, se genera el reporte nominativo CREDENCIALES RETIRADAS DEL 

MÓDULO. En la columna de ESTATUS se puede observar el total de registros y el cambio 

de estatus final como Retirda del MAC. 

 

 

 

 

 

 

 

Notificación de retiro. 

Reporte Credenciales retiradas del Módulo. 

Lectura de credenciales a retirar. 
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4.2 Registro de credenciales devueltas por terceros 

A través de esta herramienta, se capturan aquellas CPV que se reciben en el MAC por parte 

de instituciones, ya que fueron olvidadas en sus instalaciones o son entregadas por las o 

los ciudadanos que las encuentran en la vía pública, además las que son proporcionadas 

por la empresa de mensajería una vez recuperadas de un robo o extravío, estas CPV se 

deben registrar en el sistema a través de la funcionalidad Retiro de Credenciales y la opción 

Registro de Credenciales Devueltas por Terceros, es importante recordar que, 

posteriormente deben ser destruidas. 

 
 

 

Al ingresar, se abre la pantalla para realizar la captura de forma manual de cada una de las 

CPV los datos correspondientes a: Entidad, Sección, Clave única de elector, Número de 

emisión, Entregada y por código CIC, para que se registre la información se debe dar clic 

en el botón Agregar. 

 
 

 

 

 

 

 

Registro de CPV devueltas por terceros. 

Registro de Credenciales devueltas por terceros. 
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Durante la captura, se van enlistando cada uno de los registros, una vez que se tenga la 

certeza de haber ingresado correctamente todas las CPV, da clic en la opción Guardar, a 

fin de que se marquen como Devueltas por Terceros y se envíe en automático la notificación 

a CECYRD, es importante continuar con la captura hasta concluir con el total de las 

Credenciales Devueltas por Terceros. 

 

 
 

 

Se genera el reporte nominativo CREDENCIALES DEVUELTAS POR TERCEROS, se 

debe revisar que la cantidad corresponda con el total que se tiene de CPV físicas, integrar 

un paquete, ordenarlas por entidad y a su interior por sección de menor a mayor como se 

indica en el apartado Mesa de trabajo semanal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registro de Credenciales Devueltas por Terceros. 

Reporte Credenciales Devueltas por Terceros. 
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4.3 Reporte de Retiros 

Una vez que se concluye con la lectura 

de CPV retiradas del MAC, se debe 

generar el reporte, en la funcionalidad 

Retiro de credenciales, elige la opción 

Reporte de retiros. 
 

 

 

Para obtenerlo, se deben capturar los criterios correspondientes, como son: Tipo de reporte 

(Retiradas o No retiradas), Fecha del retiro, Causas de retiro, Nivel Geográfico de Búsqueda 

y formato del reporte (PDF o EXCEL). Una vez capturados se debe seleccionar la opción 

GENERAR REPORTE. 

 
 

 

Se obtiene el reporte Credenciales Retiradas del Módulo, muestra el Tipo de retiro y en la 

columna de Estatus, los registros de las CPV marcadas como Retiradas de MAC. 

 
 

 

 

Funcionalidad-Reporte de retiros. 

Botón Generación del reporte. 

Reporte Credenciales Retiradas del Módulo. 

Nota: Con las CPV retiradas, integra un paquete y entrega a la o el Vocal del RFE de 

la Junta Distrital para su posterior destrucción en la Vocalía del RFE de la Junta Local. 
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4.4 Retiro por Artículo 155 

Este tipo de retiro se aplica a las solicitudes de trámites realizadas por las y los ciudadanos 

residentes en territorio nacional, que no cumplan con la obligación de acudir a la oficina o 

al MAC correspondiente a su domicilio a obtener su CPV a más tardar el último día de 

febrero del segundo año posterior a aquel en que se hayan presentado y serán canceladas. 

4.4.1 Actividades previas  

Para llevar a cabo el retiro, se deben conciliar los registros que son candidatos a baja por 

cancelación de trámite, para ello, se tiene en el SIIRFE-MAC la funcionalidad que permite 

realizar el procedimiento de manera sistematizada. 

Además, a través de esta funcionalidad, es posible consultar la situación que guardan cada 

uno de los registros que fueron enviados por CECYRD, en la base de datos del MAC y 

conocer su estatus previo al retiro. 

MAC con red cableada 

En este tipo de MAC antes de iniciar con la conciliación, se deben realizar las siguientes 

actividades:  

✓ Exportar el archivo de conciliación para MAC sin conectividad o con red celular. 

✓ Obtener el reporte Nominativo de Formatos de Credencial para Votar Para 

Cancelación de Trámite. 

Exportar archivo para MAC con red celular o sin conectividad 

Para llevar a cabo la conciliación en los MAC con red celular o sin conectividad, se debe 

realizar la exportación del archivo que permita efectuarla, para lo cual, en la funcionalidad 

Retiro de Credenciales selecciona Conciliación de credenciales para cancelación de 

trámite. 

 

Funcionalidad-Conciliación de credenciales para cancelación de trámite. 
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Se abre la pantalla Conciliación-Lectura de credenciales muestra la cantidad de registros 

para ser conciliados en MAC con estatus de disponible para entrega, además, el aviso de 

que se tiene información de las CPV que deben ser conciliadas para cancelación de trámite.  

 

 
 

 

Es importante que, antes de iniciar se realice el copiado del archivo para su entrega a los 

MAC sin conectividad o con red celular, de acuerdo con lo siguiente: en la pantalla Lectura 

de credenciales, en el apartado Archivo de Conciliación Proveniente de MAC, da clic en la 

opción Montar USB.  

 

 

Pantalla Conciliación-Lectura de credenciales. 

Opción- Montar USB. 
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Sigue las instrucciones de los avisos y da clic en el botón Aceptar en ambos mensajes para 

continuar. 

 
 

 

Una vez colocada la unidad USB, da clic en la opción Copiar Archivo de Conciliación. 

 
 

 

En automático inicia el proceso de copiado, al concluir, se muestra la notificación de la 

exportación del archivo a la unidad, da clic en Aceptar.  

 

 

 

 Avisos de validación. 

Finaliza exportación. 

Opción copiar archivo de conciliación. 

Nota: Entrega la USB a la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital, para que se 

lleve a cabo la carga del archivo de conciliación en cada uno de los MAC sin 

conectividad o con red celular, en donde a su vez, deben realizar la Conciliación 

de credenciales para cancelación de trámites. 
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4.4.2 Conciliación de CPV para cancelación de trámite 

en MAC 

Para realizar la conciliación, se recibe de CECYRD un archivo con el universo de registros 

que son candidatos a baja por cancelación de trámite. A través del sistema se valida la 

información contenida en el archivo y de manera interna se concilia el estatus final que 

tenga cada registro en la base de datos del MAC, al terminar concentra el listado de las 

credenciales que se tienen con estatus de Disponibles para Entrega y las muestra en la 

pantalla Conciliación-Lectura de credenciales.  

La conciliación, se lleva a cabo a través del mismo procedimiento, ya sea para MAC con 

red cableada, así como para los módulos con red celular o sin conectividad. 

Generación de reportes: Antes de iniciar con la conciliación, se deben obtener los reportes 

Nominativo y Estadístico de Formatos de Credencial para Votar para Cancelación de 

Trámite, como antecedente de los registros que se van a conciliar, para obtener el 

nominativo da clic en el botón Generar Reporte Nominativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Generación de reportes. 
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Se muestra el reporte con la cantidad de registros de CPV que son candidatos para 

cancelación de trámite; sin embargo, sólo se concilian las que se tienen en el MAC, como 

Disponibles para entrega. 

 
 

 

Además, se debe obtener el concentrado de los registros para lo cual, selecciona el botón 

Generar Reporte Estadístico, de igual manera se muestra la vista previa del reporte 

Estadístico de Formatos de Credencial para Votar para cancelación de Trámite, confronta 

los totales contra el contenido del reporte nominativo. 

 
 

Reporte Nominativo. 

Reporte Estadístico. 
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Conciliación de credenciales: Una vez que se obtienen y revisan ambos reportes, se debe 

realizar la Conciliación de las CPV para Cancelación de Trámite por código CIC o a través 

de captura manual, para lo cual, en la pantalla Lectura de credenciales, coloca el cursor en 

el apartado Dato de la credencial (CIC) y activa el lector óptico. 

 

 
 

 

Se enlista el código CIC de cada una de las CPV leídas y en el apartado de Disponibles la 

cantidad va disminuyendo y los registros capturados se van sumando uno a uno en la 

columna de Leídas, es importante continuar con este procedimiento hasta terminar con la 

lectura del total de CPV. 

 
 Listado de credenciales para su lectura. 

Pantalla Conciliación-Lectura de credenciales. 
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Es importante corroborar que, al concluir con la captura, ya no se muestren registros 

pendientes en el Listado de Credenciales a Conciliar, en el apartado Estatus de Lectura, se 

debe verificar el resultado de la conciliación y en la columna de Leídas sea correcto el total 

de CPV capturadas, además, se debe observar si hay información en el apartado Robada, 

Extraviada o Prestada STN en caso de haber marcado alguno de los registros con dicho 

estatus para su seguimiento. 

 

 

 

Antes de finalizar, se debe generar el Reporte Nominativo y el Reporte Estadístico y validar 

el resultado de la conciliación, para obtenerlo da clic en Generar Reporte Nominativo. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Opción Generar reporte nominativo. 

Listado de credenciales a conciliar-credenciales conciliadas. 
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Se muestra en pantalla el reporte, para su descarga en archivo digital o mediante impresión, 
se debe comparar el resultado con el documento obtenido al inicio de la conciliación y 
revisar que los estatus de las CPV se hayan actualizado y que los totales de ambos 
formatos coincidan al concluir con la actividad. 

 

 

 

Para tener de manera general el concentrado de la información, se debe obtener el Reporte 

Estadístico de Credenciales para Votar para Cancelación de Trámite, da clic en Generar 

Reporte Estadístico. 

 
 

 

 

 

 

Reporte Nominativo de CPV para cancelación de trámite. 

Generar Reporte Estadístico. 
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Se obtiene en pantalla el reporte, para su descarga en archivo digital o mediante impresión, 
para confrontar el resultado de ambos documentos, a fin de garantizar que se llevó a cabo 
la actividad en su totalidad correctamente. 

 
 

 

Una vez que se tiene la certeza de que no faltan CPV por conciliar, se debe seleccionar la 

opción Concluir Lectura. 

 

 

 

 

 

Opción-Concluir Lectura. 

Reporte Estadístico. 
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En la siguiente ventana se debe dar clic en el botón Aceptar para finalizar y en la opción 

Salir del aplicativo. 

 

 

 

Una vez que se termina con la conciliación, se deben generar los archivos de salida y en el 

apartado Archivo de Conciliación Proveniente de MAC se habilita la opción Copiar Archivos 

de Respuesta, en el caso de los MAC con red cableada al concluir con la actividad el 

resultado viaja en automático a CECYRD, y se genera el aviso informando que no se tienen 

registros de credenciales para conciliación en el MAC. 

Para los MAC sin conectividad o con red celular antes de salir del aplicativo se deben copiar 

los archivos, da clic en el botón Montar USB y selecciona Copiar Archivo de Respuesta.  

 

 
 

 

 

Al finalizar el copiado, se debe dar clic en el botón Aceptar del aviso y en la opción Salir. 

 

Apartado-Concluir Lectura. 

Opción Copiar Archivo de Respuesta. 

Aviso-archivo exportado. 
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4.4.3 Consideraciones-retiro de CPV por artículo 155  

Durante la lectura se puede dar el caso de que no se localicen algunas CPV, con el fin de 

conciliar el total se debe de identificar si el faltante es por robo, extravío o se solicitaron por 

la Secretaría Técnica Normativa (STN), de ser el caso, éstas se deben capturar según su 

estatus, es importante mencionar que, se puede realizar la lectura aun sin haber terminado 

la conciliación. 

Para que el aplicativo permita su registro, en el apartado Estatus de Lectura selecciona la 

opción Concluir Lectura. 

 
 

 

En seguida, el sistema realiza la validación de la información capturada, en este caso se 

genera el aviso de advertencia ya que se identificó que aún se tienen CPV pendientes de 

conciliar, da clic en el botón Aceptar para su captura. 

 
 

 

 

 

 

Opción concluir lectura. 

Aviso de credenciales disponibles. 

Nota: Este aplicativo, permite salir de la funcionalidad, aún sin concluir con la 

lectura y para continuar se conserva el avance de las CPV que ya se tenían 

capturadas, por lo que es importante se lleve el control ya que, posteriormente 

se debe continuar con la conciliación hasta terminar con el total de las CPV. 
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Los registros que por algún motivo no se han leído, deben ser marcados, para lo cual, en 

la pantalla Listado de Credenciales a Conciliar, se habilita el apartado Causa faltante, y en 

la parte inferior derecha de la pantalla, se muestra la cantidad de CPV que ya fueron leídas. 

Para registrar las CPV faltantes, se debe seleccionar una de las causas: Robada, 

Extraviada y Prestada STN, marca la casilla que corresponda y la opción Continuar para 

que se guarde la información.  

 
 

 

Una vez marcados los registros, se actualizan los totales del apartado Estatus de lectura, 

es importante recordar que, debido a que la captura se realizó sin haber terminado la 

conciliación, aún se muestra la lista de las CPV que están pendientes de lectura. 

 

Pantalla Marcar faltantes. 

Apartado Estatus de Lectura. 
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En caso de haber marcado algún registro como Prestadas a STN, es necesario hacer una 

breve descripción del motivo por el cual fue solicitada, para realizar la actividad elige con 

un clic la opción Capturar Observaciones STN. 

 

 
 

Se abre la pantalla con el detalle del registro marcado, da clic en la casilla de la columna 

Entidad y, en el apartado de observaciones describe la causa por la cual fue solicitada, 

además, del oficio de referencia. Para que se almacene la información da clic en el botón 

Guardar. 

 

 
 

 

En la siguiente ventana, da clic en el botón Aceptar para que se guarde la información. 

 
 

 

Opción Capturar Observaciones STN. 

Datos de la CPV solicitada por STN. 

Opción guardar información. 
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Una vez realizada la captura, corrobora en la pantalla que no se tengan registros marcados 

con el estatus de Prestadas STN, para continuar con la lectura de las CPV que están 

pendientes de conciliar, da clic en la opción Regresar a la pantalla anterior. 

 
 

 

Se muestra la pantalla Listado de credenciales a conciliar, en caso de no haber concluido 

con la lectura, se observan registros en el apartado de Disponibles, continua con la captura 

hasta finalizar, de acuerdo con el procedimiento descrito anteriormente. 

 

 

 

 

 

 

Listado de credenciales a conciliar-captura pendiente. 

Opción Regresar. 
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5. Destrucción de CPV   

5.1 Generación de archivos y organización de CPV   

Las CPV que han terminado su ciclo y se tienen disponibles en el MAC deben ser retiradas, 

para lo cual, se deben identificar en el sistema y organizarlas para su entrega en la Junta 

Distrital, debido a que ya no son entregables a las y los ciudadanos, posteriormente, se 

hará entrega de las mismas en paquetes en la Junta Local para su posterior destrucción. 

5.1.1 Generación de archivos de CPV 

Para concentrar la información, selecciona del menú Resguardo y/o Destrucción la 

funcionalidad Generar archivo de credenciales para destrucción, a través de esta 

herramienta, se extraen los registros del sistema. 

 
 

 

En la Pantalla de criterios de búsqueda, para generar el archivo elige en el apartado Estatus 

de Credenciales para Destrucción, alguno de los tipos o la opción TODAS. 

 

 

 

 

 

Menú Resguardo y/o Destrucción. 

 Criterios de búsqueda. 
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Una vez seleccionado el 

estatus, da clic en el botón 

Buscar. 

 

 

 

 

Se muestra la lista de CPV a destruir revisa que la información corresponda con los datos 

capturados y da clic en la opción Enviar a Destrucción.  

 
 

 

Como resultado, el estatus de los registros cambia a Enviada a Destrucción y la notificación 

viaja al Sistema de Resguardo y Destrucción WEB, para continuar con el procesamiento en 

dicho aplicativo.  

 

• Generar Reporte Nominativo 

Debes obtener los reportes nominativo y estadistico como soporte documental de las CPV 

que serán destruidas, selecciona la opción Generar Reporte Nominativo. 

 
 

 

 

Estatus de credenciales para Destrucción. 

Listado de Credenciales para Destrucción. 

Opción generar reportes. 
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Resultado del procesamiento de la información, se obtiene el reporte Nominativo de 

Formatos de Credencial para Votar para Destrucción por Módulo, con la información 

detallada y los registros con el estatus Enviada a Destrucción VD. 

 

 

 

• Generar Reporte Estadístico 

Para obtenerlo, se debe seleccionar el botón Generar Reporte Estadístico, como resultado 

se visualiza la vista previa del reporte Estadístico de Formatos de Credencial para 

Destrucción por Módulo, contiene el universo de CPV a destruir y por entidad. 

 

 

 

 

 

Reporte Nominativo. 

Reporte Estadístico. 

Nota: Los reportes estadístico y nominativo se entregan junto con los 

paquetes de CPV a la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital. 
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• Archivos de salida 

En caso de que el MAC, por problemas de conectividad esté configurado fuera de linea, 

además de los reportes, se generan los archivos de salida para extraerlos, ingresa al 

Administrador de los reportes, localiza el archivo en el apartado Administrador de archivos, 

seleccionalo y da clic en la opción Copiar. 

 
 

 

 

En la siguiente ventana marca con un clic 

Memoria USB y el botón Aceptar para que 

se realice el copiado, una vez que concluye, 

en el aviso de proceso Terminado da clic en 

Aceptar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla de Administrador de archivos. 

Proceso de copiado. 

Nota: Los archivos generados con la información para destrucción 

deben copiarse a una unidad USB para su entrega a la o el Vocal del 

RFE de la Junta Distrital. 
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El archivo que incluye todas las causas se genera de la siguiente manera: 

NOM_DESTRUCCIÓN_EEDDMM_DDMMAAAA_HHMMSS.csv. 

Cada uno de los archivos por tipo de causa, se obtiene con la siguiente información: 

EEDDMM: Entidad, Distrito, Módulo. 

DDMMAAAA: Día, Mes, Año. 

HHMMSS: Horas (formato de 24 hrs.), Minutos y Segundos. 
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5.2 Organización de CPV para su entrega  

Al concluir con la lectura, organiza las CPV considerando el tipo de retiro:  

✓ Retiradas por causa 

✓ Anexas a Solicitud de Reimpresión 

✓ Devueltas por las y los ciudadanos durante la entrega de la nueva CPV y 

✓ Devueltas por terceros 

Las CPV, se deben agrupar en paquetes de acuerdo con el tipo de retiro y realiza la entrega 

a la o el Vocal del RFE en la Junta Distrital, a través del formato Entrega o devolución de 

documentos y materiales, además, incorpora los reportes nominativos, así como los 

archivos de salida generados en el SIIRFE-MAC. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Organización de CPV para destrucción. 

Nota: Las CPV con estos estatus, se almacenan en la Vocalía del RFE 

de la Junta Distrital hasta su entrega a la o el Vocal del RFE de la Junta 

Local para su posterior destrucción. 
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6. Resguardo de CPV-conteo físico de CPV, 

generación de archivos y organización de CPV 

Una de las actividades que se llevan a cabo, previo a un Proceso Electoral, es realizar el 

procedimiento para el resguardo total de CPV, correspondientes a las y los ciudadanos que 

solicitaron trámites de inscripción y/o actualización al Padrón Electoral y no acudieron por 

ellas al MAC durante el periodo establecido en el año de la elección, éstas, deben ser 

empaquetadas y entregadas a la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital, para su resguardo. 

Una vez que concluya la jornada electoral, serán devueltas para dejarlas a disposición de 

las y los ciudadanos. 

• Actividades previas 

Al concluir la jornada del día de cierre de la Campaña de Credencialización, se debe realizar 

el retiro de las que serán enviadas a destrucción:  

CPV: Retiradas de MAC; Duplicadas en lote de producción; Sobrantes; Mal impresa en lote 

de producción; Anexas a Solicitud y Anexas a Solicitud de Reimpresión. 

CPV: Devueltas durante la entrega y Devueltas por Terceros. 

Ejecutar el Script reinicia notificaciones.  

Ejecutar el Script reenvío_nec con el último insumo depositado en el MAC.  

Ejecutar el Script reenvío_solicitud con el último insumo depositado en el MAC. 

Realizar los respaldos parcial y total de la base de datos del MAC.  

Además, se debe garantizar que todas las CPV que fueron entregadas a las y los 

ciudadanos estén registradas en el sistema.  

Lo anterior con la finalidad de que, al iniciar las actividades para el Resguardo de 

Credenciales, únicamente se tengan en MAC Credenciales para Votar disponibles y 

generadas a partir de una Solicitud Individual.  

 

 

 

 

 

Nota: Las CPV producto de una Solicitud de Expedición de Credencial, 

Demanda de Juicio y Solicitud de Expedición por Reimpresión, se deben 

quedar con estatus de disponible en el MAC. 



 

INSTRUCCIONES DE TRABAJO PARA LA OPERACIÓN DEL 

MÓDULO DE ATENCIÓN CIUDADANA 
 
 

 
DERFE COC DOS 

Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 

 

T
O

M
O

 I
II

 

- 72 - 

6.1 Conteo físico de CPV Disponibles en MAC 

Para llevar a cabo el retiro, realiza el conteo físico de las CPV que se encuentran disponibles 

en MAC para su resguardo, separa y organiza las de la entidad sede, así como, las de otras 

entidades. 

• CPV de la entidad sede 

Considerando que las CPV disponibles para su entrega están organizadas por sección de 

menor a mayor, verifica el total en el mismo orden y registra la cantidad en la sección que 

corresponda en el formato Credenciales para Votar producto de un conteo físico por módulo 

y sección. 

 
 

 

 

 

 

 

Formato de registro CPV producto de un conteo físico por Módulo y Sección. 

Nota: Las CPV de otras entidades sin Proceso Electoral, se quedan 
disponibles en el MAC para su entrega a las y los ciudadanos. 
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Para confirmar que se cuenta con el total de CPV disponibles de la o las entidades que 

serán enviadas a resguardo, para realizar el conteo, toma como base el Reporte Estadístico 

de Credenciales Disponibles Solicitud Individual, para obtenerlo, ingresa al menú Consultas 

y selecciona la funcionalidad Credencial disponible. 

 
 

 

Captura los Criterios de búsqueda, como son: Tipo de solicitud, formato del reporte, en tipo 

de reporte selecciona Estadístico, elige la o las Entidades y da clic en la opción Generar 

Reporte. 

 
 

 

 

 

 

Menú Consultas opción Credencial disponible. 

Criterios de búsqueda Credencial disponible. 
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Una vez capturada la información, se 

obtiene el Reporte Estadístico de 

Credenciales Disponibles Solicitud 

Individual, con el total de CPV a 

resguardar por entidad, descartando 

los registros de CPV que quedarán 

disponibles para su entrega, verifica 

que la información corresponda con 

las que serán resguardadas. 

 

 

 
En caso de haber diferencia en el resultado de una sección, se deben identificar las CPV 

faltantes, para lo cual, genera el Reporte Nominativo de Credenciales Disponibles, en la 

pantalla criterios de búsqueda, selecciona la sección en la que se tenga discrepancia y da 

clic en el botón Generar reporte. 

 
 

Reporte Estadístico de Credenciales Disponibles. 

Generar reporte. 
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A través del sistema se concentran los registros correspondientes a la sección y se obtiene 

el Reporte Nominativo de Credenciales Disponibles Solicitud Individual, para revisar los 

registros, se debe confrontar el contenido contra las CPV físicas. 

 
 

 

Incorpora al paquete las CPV a resguardar, genera nuevamente los reportes estadístico y 

nominativo, además, confirma que el total se haya actualizado. 

• CPV de otras entidades 

Para realizar el conteo físico, separa las CPV que se tengan disponibles en el MAC de los 

trámites de otras entidades. 

Durante esta actividad, considera que las CPV están organizadas por entidad y al interior 

por sección de menor a mayor, el resultado se debe registrar en el formato Credenciales 

para Votar producto de un conteo físico por módulo y sección de otras entidades con PEL. 

 

Reporte Nominativo de Credenciales Disponibles Solicitud Individual. 

Formato Credenciales para votar de otras entidades. 
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Realiza la confronta para garantizar que no se tienen faltantes de CPV, de lo contrario debes 

justificar la causa por la cual no se tienen disponibles. Una vez realizado el conteo, requisita 

el Acta Circunstanciada del Cierre de la Campaña de Credencialización por Proceso 

Electoral: Federal o Local.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formato- Acta Circunstanciada del Cierre de la Campaña de Credencialización por 
Proceso Electoral Local. 

Nota: Las y los RM de los MAC fijos, deben remitir de forma inmediata este 

documento, en el caso de los MAC semifijos y móviles el envío no debe 

exceder el tiempo indicado por la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital. 
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6.2 Lectura de CPV a resguardar 

La funcionalidad para el Resguardo y/o Destrucción, permite recopilar los registros de las 

CPV que se tienen disponibles en el MAC ya que, deben ser marcadas en el sistema para 

su resguardo, previo a la jornada electoral por Proceso Electoral Federal o Local. 

Derivado de ello, se debe realizar la lectura de estas CPV en el MAC, en el mismo orden 

en el que se efectuó el conteo (por sección de menor a mayor) ya que, posteriormente serán 

enviadas a la Junta Distrital para su resguardo, de acuerdo con lo siguiente: 

 

Selecciona en la funcionalidad 

Resguardo y/o Destrucción la opción 

Generar archivo de credenciales para 

resguardo. 
 

 

 
Al ingresar al sistema, captura y selecciona los criterios de búsqueda: Tipo de solicitud y la 

Entidad de la cual se realizará el resguardo, da clic en la opción Buscar. 

 

 

Menú Resguardo y/o Destrucción. 

Criterios de búsqueda. 
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Se genera el aviso para confirmar el 

resguardo de CPV, selecciona el botón 

Aceptar. 

 
 

 

 

 

 

 

 

Se abre la pantalla RESGUARDO DE CREDENCIALES, muestra el Listado de 

Credenciales a Conciliar, correspondiente a los registros de las CPV con estatus de 

disponibles para realizar su lectura. 

 
 

 

 

 

 

Notificación de resguardo. 

Pantalla de credenciales-Credenciales Disponibles. 

Nota: Previo a la lectura, se debe garantizar que se hayan efectuado 

los retiros, con la finalidad de que únicamente se marquen para su 

resguardo las CPV con estatus de disponibles. 
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Antes de iniciar con la lectura, se debe generar el reporte Nominativo de Formatos de 

Credencial para Votar para Resguardo por Módulo para confrontar el contenido contra el 

Reporte Nominativo de Credenciales Disponibles y garantizar que se tiene el total de CPV 

físicas para su resguardo.  

Para obtener el documento, en el apartado Generación de Reportes selecciona la opción 

Generar Reporte Nominativo. 

 

 
 

 

Se obtiene el reporte con el total de registros de CPV con estatus de Disponible para 

Entrega, para su descarga en archivo digital o mediante impresión y confrontar la 

información contra los totales del Reporte Nominativo de Credenciales Disponibles. 

 

 

 

 

 

 

Generar reporte nominativo. 

Reporte nominativo. 



 

INSTRUCCIONES DE TRABAJO PARA LA OPERACIÓN DEL 

MÓDULO DE ATENCIÓN CIUDADANA 
 
 

 
DERFE COC DOS 

Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 

 

T
O

M
O

 I
II

 

- 80 - 

Después de cotejar las cifras de ambos reportes, se debe iniciar la lectura a través del lector 

óptico o de manera manual, para lo cual, se debe colocar el cursor en el apartado Dato de 

la credencial, en automático los registros van disminuyendo del total que integran el Listado 

de credenciales a conciliar, una vez conciliadas, se restan de la columna Disponibles y se 

agregan a la columna de Leídas. 

 
 

 

Al terminar, se debe seleccionar con un clic la opción Concluir lectura. 

 

Lectura de Credenciales para su resguardo. 

Botón-Concluir Lectura. 
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Se deben generar los reportes resultado de la 

lectura de CPV a resguardar y en el aviso dar 

clic en el botón Cerrar para continuar. 

 
 

 

El sistema regresa a la pantalla Resguardo de Credenciales, para obtener los reportes de 

las CPV a resguardar, se debe seleccionar Generar Reporte Nominativo.  

 
 

 

 

Se muestra el reporte Nominativo de Formatos de Credencial para Votar para Resguardo 

por Módulo, se debe revisar que su contenido corresponda con las CPV leídas y tengan el 

estatus actualizado a Enviadas a Resguardo VD, además, se debe imprimir y anexar a los 

paquetes de las CPV a resguardar para su entrega a la o el Vocal del RFE de la Junta 

Distrital.  

 

 

 

 

Opción Generar reporte. 

Aviso-generación de reportes. 

Reporte Nominativo por Módulo. 
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Para consultar el concentrado de los registros de CPV para su resguardo, se debe generar 

el reporte Estadístico de Formatos de Credencial para Votar para Resguardo por Módulo 

para obtenerlo, se debe ingresar al apartado Generar Reporte Estadístico, revisar las 

cantidades por sección y el total por entidad, contra los totales del reporte nominativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reporte estadístico de Formatos de Credencial para Votar. 
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En la siguiente pantalla, se debe seleccionar la opción Concluir Lectura, en automático se 

genera un aviso para que se corrobore si se tienen CPV adicionales, estas CPV pueden no 

estar consideradas en el listado, sin embargo, físicamente se cuenta con ellas en el MAC y 

deben ser registradas. 

En caso de que no se tengan CPV adicionales se debe seleccionar el botón Finalizar para 

concluir con la captura. 

 
 

 

El sistema regresa a la pantalla Estatus de Lectura, en la cual se muestra el resumen de 

las CPV leídas para su resguardo y la recomendación de llevar a cabo el copiado de los 

archivos para su entrega a la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital. Da clic en el botón 

Salir de la funcionalidad. 

 
 

 

Selecciona el botón Aceptar para salir del aplicativo. 

 

 

Concluir Lectura. 

Concluir lectura de CPV. 

Apartado Estatus de Lectura. 
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6.3 Archivos de salida producto de la lectura de CPV 

a resguardar 

Los archivos que se generan por la lectura de las CPV para su resguardo, de los MAC con 

red celular o sin conectividad, deben ser enviados a la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital 

y se obtienen a través del Administrador de los Reportes, mientras que para los MAC con 

red cableada la información viaja en automático al CECYRD.  

Para copiar los archivos a la USB, se debe seleccionar de la barra de herramientas (toolbar) 

el icono del Administrador de Reportes. 

 
 

 

 

Se abre la pantalla con los 

archivos y reportes de las CPV 

a resguardar, además, muestra 

información de los registros 

marcados por Robo y/o 

Extravío, selecciona el archivo 

y da clic en la opción Copiar. 

 

 

 

 

 

 

 

Administrador de reportes. 

Opción copiar. 
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Se debe dar clic en la casilla Memoria USB y en el botón Aceptar para iniciar el copiado de 

los archivos, al concluir en el aviso de proceso Terminado da clic en Aceptar, selecciona la 

opción Cerrar para salir del aplicativo. 

 
 

 

6.4 Organización de CPV a resguardar 

Las CPV que van a ser resguardadas, se deben organizar por sección de menor a mayor. 

Conformación de paquetes para resguardo: las CPV se deben integrar en paquetes por 

sección, ordenadas al interior alfabéticamente y sujetas con ligas o fajillas. Elabora una 

tarjeta y registra entre otros datos, la clave de sección y el total de CPV. 

 

 

 

 

Proceso de copiado a USB. 

Etiqueta de paquete de CPV. 
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Los paquetes se deben colocar en cajas con secciones completas, organizadas de menor 

a mayor, para cada caja se debe adherir una etiqueta. 

 
 
 

CPV producto de una SEC, Demanda de Juicio para la Protección de los Derechos 
Político-Electorales del Ciudadano o Solicitud de Expedición por Reimpresión que 
se tengan en MAC.  

Se deben quedar disponibles para su entrega dos días antes de la elección o el plazo que 

se establezca en el marco del Proceso Electoral. 

Al término de este plazo se generarán en el menú Consultas del SIIRFE-MAC, los Reportes 

Estadístico y Nominativo de Credencial disponible producto de una Solicitud de Expedición 

o Demanda de Juicio, para que con base en ellos se realice el conteo físico de las CPV. 

 

 

Etiqueta de caja de CPV. 
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6.4.1 Entrega de la documentación en la Vocalía del 

RFE de la Junta Distrital 

Las y los funcionarios del MAC se deben trasladar a la Vocalía del RFE en la Junta Distrital, 

para realizar la entrega de los paquetes de CPV. La entrega, se efectúa mediante oficio y 

con el formato Entrega o Devolución de Documentos y Materiales, especificando la cantidad 

correcta en cada uno de los apartados, además, se le debe anexar la siguiente 

documentación: 

Credenciales producto de un conteo físico por módulo y sección. 

Acta Administrativa por robo o extravío (en caso de que se haya presentado). 

Archivos de salida producto de la lectura de credenciales para resguardo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Una vez que se verificó la información, las CPV son resguardadas en la 

Vocalía del RFE en la Junta Distrital, en presencia de la Comisión Distrital de 

Vigilancia. 
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6.5 Consideraciones durante las actividades para el 

resguardo de CPV  

Mientras se lleva a cabo la lectura de los registros correspondientes a las CPV para su 

resguardo, el sistema realiza validaciones, derivado de ello, se presentan situación que se 

deben atender para poder continuar con la actividad, a continuación se describen algunas 

de éstas: 

6.5.1 Durante la conciliación  

a).- Se muestra la leyenda, La credencial ya fue leída previamente, cuando se efectúa dos 

veces la lectura, en su caso, se debe revisar que efectivamente se repitio la captura y 

continua con la conciliación. 

 
 

 

b).- Si la CPV no corresponde a las que están enlistadas y ésta es leida, se genera y 

muestra la leyenda La credencial leída no se encuentra en el listado, en su caso, se debe 

revisar que corresponda a los registros de las que se van a resguardar, posteriormente se 

debe reincoporar a traves de la opción Captura Credencial Adicional. 

 

 
 Leyenda, credencial no se encuentra en el listado. 

Leyenda credencial leída. 
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6.5.2 Registro de CPV no localizadas durante la 

conciliación  

La funcionalidad para el registro de las CPV que se van a resguardar, tiene la opción para 

capturar la información de aquellas que durante la lectura no se localizaron, porque se 

determino que fueron robadas y/o extravíadas o requeridas por la STN, éstas, deben ser 

marcadas en el sistema con el estatus correspondiente, además, se debe elaborar el Acta 

administrativa por Robo o Extravío, así como su reporte. 

En el caso de las CPV registradas con el estatus de prestada a la STN, solo se genera Acta 

Administrativa y el reporte no, para poder realizar el registro, en el apartado Generación de 

Reportes se debe localizar y seleccionar la opción Concluir Lectura. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opción concluir lectura. 

Nota: Al elegir Concluir Lectura, no se altera la cantidad de las CPV 
leídas aún si se tienen pendientes, ya que el sistema permite regresar a 
la pantalla inicial para continuar con la captura de CPV a resguardar. 
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Se abre la pantalla resumen de lectura, con la información de las CPV que aún no se han 

leído, marca la casilla del registro según la causa: ROBO, EXTRAVÍO o si fue solicitada por 

la STN. 

 
 

 

Una vez marcadas las casillas y de acuerdo con cada uno de los estatus, se debe dar clic 

en la opción Continuar. 

 
 

 

En el siguiente aviso, se debe confirmar el 

cambio de estatus, para lo cual, se debe 

dar clic en el botón Aceptar para que se 

guarde la información. 
 

 

Pantalla resumen de lectura. 

Opción continuar. 

Aviso, cambio de estatus. 
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6.5.3 Captura Acta Administrativa: por Robo y/o 

Extravío, o préstamo a STN 

Una vez que se concluye con la lectura y, sólo en caso de haber marcado alguna de las 

causas de no localizadas las CPV, se habilitan las opciones para capturar el Acta 

Administrativa por Robo, Acta Administrativa por Extravío y Acta Administrativa por 

préstamo en el apartado Actividades Adicionales a la Lectura. 

 
 

 

Acta Administrativa por Robo 

En caso de haber capturado CPV como robadas, debes generar el soporte documental, en 

el apartado Actividades Adicionales a la Lectura selecciona la opción Captura Acta 

Administrativa por Robo. 

 

Captura Acta Administrativa por Robo. 

Apartado para Captura Actas Administrativas. 
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Se abre la pantalla Reportar robo o extravío con el detalle del registro marcado con dicho 

estatus, revisa que la información sea la correcta, marca la casilla de Robo y da clic en el 

botón Aceptar. 

 

 

 

Se abre la pantalla Reportar robo o extravío-Acta Administrativa, captura los datos en cada 

uno de los apartados, reporta el robo o extravío de CPV al concluir, da clic en el botón 

Guardar. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantalla Generación Reporte de robo o extravío. 

Pantalla Reportar robo o extravío-Acta Administrativa. 
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Como resultado, se muestra en pantalla el formato del Acta Administrativa por Robo de 

Documentos Electorales, revisa que los datos sean correctos, imprime el documento para 

que sea firmado por las o los funcionarios del MAC y las o los testigos. 

 
 

 

Además, se habilita la opción para obtener el reporte, genéralo ya que debe ir anexo al Acta 

administrativa por Robo y da clic en la opción Generar Reporte Nominativo por Robo. 

 
 

 

 

 

Acta Administrativa por Robo de Documentos Electorales. 

Opción Generar reporte. 
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Se muestra el Listado de Credenciales Reportadas por Robo, con los registros 

correspondientes a dicho estatus, para su descarga en archivo digital o mediante impresión 

como soporte documental de las CPV reportadas por robo. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Acta Administrativa por Extravío 

Al marcar registros de CPV por extravío, se habilita la opción para generar el Acta 

Administrativa, además del reporte correspondiente. 

Para obtener el documento en el apartado Resguardo de Credenciales, selecciona la opción 

Captura Acta Administrativa por Extravío. 

 

 

Listado de Credenciales Reportadas por Robo. 

Opción-Captura Acta Administrativa por Extravío. 

Nota: Ambos documentos: Acta administrativa y Listado de credenciales 

reportadas por robo, se deben entregar a la o el Vocal del RFE de la Junta 

Distrital para su seguimiento, como se establece en el procedimiento de Robo 

y/o extravío de CPV. 
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Se muestran los datos de las CPV marcadas con este estatus, para generar el documento 

da un clic en la casilla Extravío y en Aceptar. 

 

 

En la pantalla Reportar robo o extravío-Acta Administrativa, captura la información en cada 

una de las columnas: Fecha de evento, Tipo de módulo, Domicilio módulo, Ciudad, Número 

de módulo, apartado de Hechos, nombre de las o los funcionarios y de las o los Testigos, 

es importante no dejar espacios en blanco ya que son datos obligatorios, al concluir da clic 

en el botón Guardar.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opción por extravío. 

Captura de datos para Acta Administrativa por Extravío. 
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Se muestra la vista previa del Acta Administrativa por Extravío de Documentos Electorales, 

revisa que los datos capturados sean correctos e imprime el documento, para que sea 

firmado por las o los funcionarios del MAC y por las o los testigos. 

 
 

 

Además, se habilita la herramienta para obtener el reporte, selecciona con un clic la opción 

para Generar Reporte Nominativo por Extravío. 

 
 

 

Acta administrativa por extravío. 

Generar reporte nominativo por extravío. 



 

INSTRUCCIONES DE TRABAJO PARA LA OPERACIÓN DEL 

MÓDULO DE ATENCIÓN CIUDADANA 
 
 

 
DERFE COC DOS 

Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 

 

T
O

M
O

 I
II

 

- 97 - 

Como resultado, se genera el reporte Listado de Credenciales Reportadas por Extravío, 

imprime el documento y anéxalo al Acta Administrativa correspondiente. 

 
 

 

 

Después de obtener ambos 

documentos: Acta y reporte, da clic en el 

botón Cerrar. 

 

 

 

Acta Administrativa por Préstamo 

Si durante la lectura de CPV a resguardar, se marcó alguna como Prestada STN, se habilita 

la funcionalidad Captura Acta Administrativa por Préstamo, para obtener el documento 

selecciona dicha opción. 

 
 

Listado de credenciales reportadas por extravío. 

Aviso salir de la funcionalidad. 

Captura de acta administrativa por préstamo. 
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Se abre la pantalla de llenado del acta administrativa por préstamo a STN, captura la 

información en cada uno de los apartados, al concluir da clic en el botón Guardar. 

 
 

 

 

En la siguiente ventana, da clic en el botón 

Aceptar, para que se guarde la información 

capturada. 

 
 

 

Se hablita el botón Generar Acta Administrativa por Préstamo, da clic en dicha opción para 

obtener el documento, como antecedente de las CPV que fueron solicitadas por la STN. 

 
 

 

Captura acta administrativa por préstamo. 

Opción Guardar. 

Opción Generar acta por préstamo. 
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Se obtiene la vista previa del Acta Administrativa de No Disponibilidad de Formato(s) de 

Credencial(es) por Entrega a la Secretaría Técnica Normativa o Fiscalía Especializada para 

la Atención de Delitos Electorales. Imprime el documento, para que sea firmado por las o 

los funcionarios del MAC y las o los testigos. 

Entrega la documentación a la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital, para su seguimiento 

y control. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acta Administrativa de No Disponibilidad de formatos de credencial. 
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6.5.4 Captura CPV adicionales para su resguardo  

En caso de localizar durante la lectura en el sistema, CPV físicas con estatus de disponible 

para entrega y, que no se encuentran en el Listado de Credenciales a Conciliar para su 

resguardo, éstas deben ser leídas. En el aplicativo se tiene la opción para realizarla en el 

apartado Actividades Adicionales a la Lectura, selecciona el botón Captura credencial 

adicional. 

 
 

 

Se abre la pantalla de captura, de la CPV toma los datos para su registro en cada uno de 

los apartados: Apellido paterno, Apellido materno, Nombre(s), Clave de elector, No. De 

emisión, Entidad, Sección, OCR y código CIC, al concluir da clic en el botón Continuar. 

 
 

 

 

En el siguiente aviso selecciona el botón 

Aceptar para que se guarde la 

información. 

 
 

Opción-Captura credencial adicional. 

Pantalla captura de credencial. 

Aviso guardar datos. 
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La información capturada se valida vía el sistema y se genera la notificación con dos 

opciones: Regresar, la cual, muestra la pantalla de resguardo para continuar con la lectura 

de las CPV pendientes o Continuar, si se tienen más CPV para ingresarlas a través de la 

herramienta Capturar Credencial Adicional. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aviso de confirmación de registro de los datos de la credencial. 

Nota: Durante o al finalizar la lectura, se puede realizar la captura de 

credenciales adicionales, éstas, se agregan al total de CPV a resguardar y 

en la columna de Capturadas. 
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7. Integración de la información electoral 

Todos los datos de los trámites que se realizan en el MAC son de carácter confidencial, 

motivo por el cual, es importante llevar un control de la información y documentación que 

se genera de manera cotidiana a través de la Mesa de trabajo diaria y semanal, 

posteriormente dicha documentación, se debe entregar a la o el Vocal del RFE de la Junta 

Distrital de acuerdo con lo siguiente:  

7.1 Mesa de trabajo diaria 

Al inicio y al concluir con la atención ciudadana, se debe verificar y organizar la información 

y documentación producto de los trámites solicitados y CPV entregadas garantizando con 

ello la correcta operación del MAC, además, se deben generar los formatos de control en 

lo correspondiente a: 

Citas programadas (MAC en línea)  

Generación de Solicitud individual y CPV entregadas 

Organización de la documentación 

Elaboración del Reporte de atención ciudadana 

Seguimiento de citas programadas, al final de la atención ciudadana 

Actualización de estatus de citas vencidas y 

Medidas de seguridad durante la mesa de trabajo diaria 

 

 
 

 

 

 

 

 

Mesa de trabajo diaria.  
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7.1.1 Citas programadas (MAC en línea) 

Antes de iniciar la atención ciudadana revisa en el SIIRFE-MAC, la relación de las y los 

ciudadanos que solicitaron una cita, a través de la liga Registrar citas-Sistema de Atención 

Ciudadana-INE, que se encuentra en la página principal del INE o, de INETEL. 

Citas programadas, previo a la atención ciudadana: para conocer la cantidad de citas 

solicitadas en el día, debes generar el Reporte de Citas Programadas, para obtenerlo, en 

el menú selecciona la opción Revisar citas programadas. 

 
 

 

Se obtiene la relación de las y los ciudadanos que agendaron una cita, con este listado, se 

lleva el control de quienes acudirán al MAC, además, de las citas vencidas. Para obtener el 

reporte se debe realizar la descarga en archivo digital o mediante impresión, para lo cual, 

selecciona el botón Imprimir.  

 
 

 

Se obtiene el Reporte de Citas Programadas para su descarga en archivo digital o mediante 

impresión con los datos de las y los ciudadanos, como son: Nombre, Estatus de la cita, 

Horario en el cual se programó y un espacio para comentarios.  

 

Menú Citas programadas. 

Listado de citas programadas. 

Reporte de citas programadas. 
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7.1.2 Generación de Solicitud individual y CPV 

entregadas 

Solicitud individual: para corroborar la cantidad de registros de trámites levantados 

durante el día y cuantas CPV fueron entregadas a sus titulares, se debe generar la Bitácora 

de Trámites Aplicados y Credenciales, así como el Reporte Nominativo de Trámites 

Aplicados. 

Bitácora de Trámites Aplicados y Credenciales: para obtenerla, selecciona en el 

menú de Reportes la funcionalidad Consultar Bitácora. 

 
 

 

En la siguiente pantalla captura la información, se puede obtener por día o por rango de 

fechas, selecciona el formato del reporte, marca el nivel geográfico de la búsqueda y da clic 

en la opción Generar reporte. 

 

 

Funcionalidad Consultar Bitácora. 

Generar Reporte. 
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Se obtiene la Bitácora de Trámites Aplicados y Credenciales, para su consulta, descarga 

en archivo digital o mediante impresión.  

 
 

 

Para verificar la información, se debe realizar la sumatoria del total de cada una de las 

columnas del apartado Tipo de movimiento, el resultado debe ser igual al de la columna 

Subtotal y se debe revisar su consistencia a fin de garantizar que sea correcto. 

 
 

 

Bitácora de Trámites Aplicados y Credenciales. 

Apartado Tipo de Movimiento. 
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Además, se debe generar el Reporte Nominativo de Trámites Aplicados para revisar el 

resultado de la columna Total por tipo de movimiento. 

 

Para obtenerlo, en el menú Consultas 

se debe seleccionar la funcionalidad 

Reporte Nominativo de Trámites 

Aplicados. 

 
 

 

Registra el periodo de fechas, selecciona el formato del reporte (PDF o EXCELL), marca el 

nivel geográfico de la búsqueda y da clic en el botón Generar reporte. 

 
 

 

 

Menú Consultas. 

Generar reporte. 



 

INSTRUCCIONES DE TRABAJO PARA LA OPERACIÓN DEL 

MÓDULO DE ATENCIÓN CIUDADANA 
 
 

 
DERFE COC DOS 

Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 

 

T
O

M
O

 I
II

 

- 107 - 

Se muestra el reporte con los registros por estatus y agrupados por tipo de movimiento, 

revisa la cantidad de trámites contra el total de la Bitácora de trámites Aplicados y 

Credenciales. 

 
 
 
Credenciales Entregadas: una vez que se validaron los trámites capturados durante el 

día, revisa de la Bitácora de Trámites Aplicados y Credenciales, la cantidad de CPV que se 

entregaron a sus titulares. Corrobora la información, contra los datos que se muestran en 

el reporte Conciliar documentos-Solicitud electrónica. 

Para generar el reporte, elige en el menú Conciliación de Documentación la funcionalidad 

Envío de documentos a CECYRD. 

 
 

 

Selecciona el documento a conciliar y marca con un clic la casilla Solicitud electrónica. 

 

 

 

 

 

Reporte Nominativo de trámites aplicados. 

Menú Envío de Documentos a CECYRD. 

Pantalla Conciliar Documentos. 
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En la siguiente pantalla, complementa los datos de acuerdo con el tipo de búsqueda, 

captura el periodo de fechas, selecciona el Nivel Geográfico de la Búsqueda y da clic en el 

botón Buscar. 

 
 

 

En el apartado de Resultados, se muestra la lista de los registros, en la columna Enviar 

marca la casilla de cada uno de ellos y selecciona una de las opciones: Exportar para su 

descarga en archivo digital o mediante impresión de la información. 

 
 

 

En la opción Exportar, se muestra en pantalla el reporte Conciliar Documentos-Solicitud 

Electrónica, contiene los registros marcados para su envío, para obtener el reporte, se debe 

dar clic en el icono de la impresora. 

 
 Reporte-Conciliar Documentos Solicitud Electrónica. 

Pantalla Conciliar Documentos para Envío a CECYRD. 

Resultado-Conciliar Documentos para Envío a CECYRD. 
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Se muestra la pantalla para descargar el reporte en archivo digital o mediante impresión, 

da clic en el botón Cerrar, para salir de la funcionalidad. 

 
 

 

Se genera el aviso de Operación exitosa además del archivo de salida, para concluir se 

debe dar clic en el botón Aceptar. 

Para copiar el archivo de salida, se debe localizar en el Administrador de archivos que se 

encuentra en la barra de herramientas del sistema. 

 
 

 

Se debe realizar la confronta de los datos del apartado de ESTATUS como ENTREGADA, 

contra la cantidad de CPV registradas en la Bitácora de Trámites Aplicados y Credenciales 

que se entregaron. 

 
Bitácora de Trámites Aplicados y Credenciales. 

 Archivo de salida. 

Impresión del Reporte-Conciliar Documentos Solicitud Electrónica. 
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7.1.2 Organización de la documentación 

Al concluir con la atención ciudadana y en caso de contar con documentación impresa o 

CPV, se deben organizar por documento para su entrega semanal a la o el Vocal del RFE 

de la Junta Distrital, de acuerdo con lo siguiente:  

  

 

Demanda de Juicio: se deben ordenar en folder por número de folio y por sección de 

menor a mayor, para su entrega a la o el Vocal de RFE de la Junta Distrital para su 

seguimiento. 

Documentación anexa: se debe conformar paquete de CPV anexas a una Solicitud 

individual, por corrección de datos durante la entrega y resguardar en el gabinete que se 

tiene exprofeso para la seguridad de la documentación electoral. 

Credenciales devueltas por las y los ciudadanos y por terceros: se deben generar 

paquetes sujetados con ligas y resguardarse en el gabinete. 

Fichas de atención ciudadana: al concluir la jornada del día, se debe conformar un 

paquete y sujetarlo con ligas, al final de la semana se deben integrar en uno solo para su 

entrega en mesa de trabajo semanal.  

Reportes de citas programadas: se deben incorporar los formatos al folder 

correspondiente, para su entrega al final de la semana. 

Acta de entrega-recepción de paquetes de CPV (comprobante): los documentos se 

deben ordenar por fecha de recepción de la empresa de mensajería, para su entrega 

semanal a la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital o, a la o el Vocal del RFE de la Junta 

Local. 

Listado de CPV emitidas sólo como medio de identificación: se ordenan en paquete 

único para su entrega en vocalía distrital.  

Actividades de Mesa de trabajo diaria. 
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Acuses de Aviso de Emisión de la CPV sólo como Medio de Identificación: se deben 

ordenar por número de folio y al interior separar por tipo de documento: Acuse con firma y 

Acuse con código 2.  

Aviso de Emisión de la CPV sólo como Medio de Identificación no aceptado por la o 

el ciudadano: se deben ordenar los Avisos completos (con código1) en folder por número 

de folio. 

Formato Entrega-Recepción de Acuses de Avisos de emisión de la CPV sólo como 

MI: se debe requisitar el documento de acuerdo con los Avisos de emisión de la CPV sólo 

como MI, entregados.  

Notificación de rechazo de trámite por domicílio irregular (Acuse): en folder, se deben 

ordenar los documentos por número de folio. 

Acta de Aviso de Verificación de Inexistência de Domicílio para Georeferencia 

Electoral del Ciudadano: para su entrega, ordena los documentos por número de folio en 

folders. 

Aviso de trámite identificado con datos personales, presuntamente irregulares 

(USI/DPI) y Aviso de trámite identificado con antecedente de suspensión de derechos 

políticos (SUSP): ambos documentos se deben ordenar por número de folio en folders 

para su entrega al final de la semana a la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital. 

Acta de Informe de Trámite de Inscripción o Actualización (acuse):  se genera cuando 

la entidad se encuentra en Proceso Electoral Local y se realiza un trámite posterior al cierre 

de la campaña de actualización, se debe organizar en folders y resguardarlos en el gabinete 

para su posterior entrega. 

Comprobantes de Trámite: al concluir la jornada del día, se debe conformar un paquete 

sujetado con ligas y al final de la semana se debe integrar uno solo para su entrega a la o 

el Vocal del RFE de la Junta Distrital. 

Documentación olvidada en el MAC por las o los ciudadanos: se debe generar un 

paquete, para su entrega a la o el Vocal del RFE en la Junta Distrital, ya que, posteriormente 

serán destruidos con base en los lineamientos de destrucción establecidos. 

Notificación de rechazo por datos Presuntamente Irregulares: en folder, se deben 

ordenar los documentos por número de folio. 

 

 

 

 

Nota: La documentación se debe resguardar en un gabinete que cumpla con las 

medidas de seguridad establecidas, posteriormente, entrega durante la reunión 

de trabajo semanal a la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital, a través del 

formato Entrega o Devolución de Documentos y Materiales. 
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7.1.3 Elaboración del reporte de atención ciudadana 

Una más de las actividades en MAC es, concentrar la información que se capta durante el 

día, a través del Reporte de Atención Ciudadana, con el fin analizar la demanda de atención. 

El reporte y el archivo de salida se deben entregar a la o el Vocal del RFE en la Junta 

Distrital durante la reunión de trabajo semanal. 

Para obtenerlo, selecciona del menú Reportes Digitalización la opción Generar reporte de 

atención ciudadana. 

 
 

 

En el apartado Reporte-Atención ciudadana, captura los siguientes criterios para 

generar el reporte: 

✓ Fecha de inicio y Fecha fin. 

✓ Selecciona el Tipo de documento, el Tipo de movimiento y el formato del reporte. 

✓ Marca el Nivel geográfico de la búsqueda: Módulo Sede o Por Entidad y da clic en 

la opción Generar reporte. 

 

Opción generar reporte de atención ciudadana. 

Criterios para la generación del reporte. 
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Con los datos capturados, se obtiene el Reporte nominativo de Atención Ciudadana 

Solicitud. 

 
 

 

Con este reporte, se debe revisar el tiempo de atención por estación de trabajo desde la 

columna Hora de Inicio de Atención, por funcionario y tipo de trámite, así como el Tiempo 

Total de Captura y de Atención. 

 
 

 

Para conocer el tiempo del proceso de entrega de la CPV, selecciona del menú Reportes 

Digitalización la opción Generar reporte de atención ciudadana.  

 
 

Tiempos de Atención Ciudadana. 

Reporte Nominativo de Atención Ciudadana Solicitud. 

Criterios para generar reporte. 
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En la siguiente pantalla, elige del apartado Tipo de documento, la opción Entrega de 

Credencial y da clic en el botón Generar reporte. 

 
 

 

Se obtiene el Reporte Nominativo de Atención Ciudadana para Entrega de Credencial en 

el cual, se observa el tiempo total de atención durante la entrega de la CPV. 

 
 
 

Reporte Nominativo de Atención Ciudadana para Entrega de Credencial. 

Criterios para generar reporte. 
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7.1.4 Seguimiento de citas programadas, al final de la 

atención ciudadana 

Al concluir con la atención ciudadana, se debe generar nuevamente el reporte de Citas 

Programadas y revisar que cada una se haya atendido de acuerdo con el horario solicitado, 

de lo contrario y debido a que por alguna causa no fue factible atenderlas, el sistema al 

localizarlas, en automático les asigna el estatus de Vencidas, en este sentido, se debe 

identificar la razón por la cual no fue atendida para actualizar el estatus. 

 
 

 

Para realizar cambios, se debe ingresar a la funcionalidad de Citas Programadas y 

seleccionar Consultar citas vencidas. 

 
 

 

En el siguiente catálogo se muestra el estatus y la razón por la cual no se atendieron, en lo 

correspondiente a las citas Atendidas Fuera de horario se identificarán como FH. 

 

Listado de Citas Programadas. 

Funcionalidad Consultar citas vencidas. 
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La consulta, se puede hacer por tipo de búsqueda: por número de cita, por datos generales 

o por Rango de fechas. Para realizarla, se debe capturar la información en cada uno de los 

apartados, para continuar da clic en el botón Buscar. 

 
 

 

 

 

 

 

 

Resultado de la búsqueda, se muestra la pantalla Listado de citas con estatus de vencida, 

con el registro que se va a modificar, selecciona el Estatus y una Causa, márcalo en la 

columna Selección y da clic en el botón Enviar, de esta forma viajan las notificaciones al 

servidor de INETEL para su seguimiento. 

 
 

 

 

 

Consulta de citas vencidas. 

Cambio de ESTATUS. 

Nota: Las citas Vencidas, porque la o el ciudadano no se presentó en el 

MAC, deben permanecer en la base de datos con dicho estatus, ya que no 

se tiene un estatus específico que se le asigne vía el sistema. 
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Para concluir, en el aviso de Operación exitosa da clic 

en el botón Aceptar. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

7.1.5 Actualización de estatus de citas vencidas 

Para confirmar la actualización del estatus de la cita vencida que se modificó, se debe 

generar nuevamente el listado, en la funcionalidad Revisar citas programadas. 

 
 

 

Se muestra el Listado de Citas Programadas, en la columna Estatus corrobora la 

actualización de los registros. 

 

 

 

 

Opción Revisar citas programadas. 

Listado de Citas Programadas. 

Nota: Una vez que se envían los registros, ya no es posible hacer 
cambios, por lo que debes de tener cuidado al momento de modificar los 
estatus definitivos. 
 

Botón Aceptar. 
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7.1.6 Medidas de seguridad durante la mesa de trabajo 

diaria. 

Con fundamento en el libro Cuarto, Artículo 126, punto 3 de la LGIPE, la información y los 

datos que las y los ciudadanos proporcionen al Registro Federal de Electores, no debe ser 

publicada ni expuesta en el MAC, por lo que se debe garantizar su seguridad.  

En este sentido, es importante que, al finalizar con la organización y clasificación de los 

documentos se tomen las medidas necesarias para asegurar que las CPV que se tienen en 

el MAC, se mantengan resguardadas al concluir la atención ciudadana, debido a que éstas 

contienen los datos personales de las y los ciudadanos que solicitaron un trámite de 

inscripción o actualización al Padrón Electoral. 

 
 

 

 

 

 

 

 

En lo correspondiente a los materiales electorales, se deben resguardar en espacios 

especiales para su protección: cajones, archiveros, anaqueles o cajas de seguridad, que 

permitan mantener la documentación segura, bajo llave o candado. 

 

 

 

Resguardo de CPV. 

Nota: Es importante considerar que sólo puede tener acceso a las CPV, 
la o el Operador de Equipo Tecnológico (OET) que va a realizar la entrega 
y la o el RM como encargada o encargado de su seguridad. 
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Para el caso de los MAC itinerantes (móviles y semifijos), de igual manera, al concluir la 

atención ciudadana, se debe resguardar el equipo, materiales y documentación, en lugares 

que cuenten con cerraduras, chapas o candados. 

  

 

 
 
Es importante revisar que, las cerraduras, candados y chapas de seguridad, estén 
bien colocadas. 

Con las CPV devueltas por las y los ciudadanos que 

solicitan su actualización al Padrón Electoral, anexas 

a Solicitud individual o a Solicitud de reimpresión, 

devueltas por terceros y retiradas por causa, que 

durante la operación diaria del MAC son inhabilitadas, 

conforma paquetes para su resguardo, en un lugar 

que cumpla con las medidas de seguridad 

establecidas. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Resguardo de documentos MAC fijo. Portafolio MAC itinerante. 

CPV inhabilitadas. 

Nota: Las medidas de seguridad se deben aplicar de acuerdo con las 
indicaciones establecidas anteriormente, con la finalidad de evitar el robo o 
extravío de las CPV devueltas por terceros ya que, posteriormente deben 
ser conciliadas para su entrega a la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital. 
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7.2 Mesa de trabajo semanal 

Al final de la semana operativa y, a través de la generación de reportes, se debe revisar la 

información producto de la atención ciudadana, así como la organización de la 

documentación existente en el MAC, esto, con el fin de garantizar su consistencia ya que 

de esta manera se asegura la correcta entrega a la o el Vocal del RFE de la Junta Distrital 

y de la Junta Local, así como el envío electrónico a CECYRD de la información. 

Para obtener los reportes, en el SIIRFE-MAC se tiene la funcionalidad Conciliación de 

Documentación con las opciones: Envío de documentos a CECYRD y Reporte documentos 

Envío a CECYRD. 

7.2.1 Conciliación de la información y envío a CECYRD 

Durante la conciliación, realiza la confronta de los registros en el SIIRFE-MAC, para 

corroborar que coincidan las cifras que se muestran en los reportes y de esta manera se 

lleve un control de la información que concluye su ciclo, debido a la entrega de CPV a las y 

los ciudadanos. 

Solicitud Individual: para revisar los trámites generados durante la semana, selecciona 

en la funcionalidad Conciliación de Documentación la opción Envío de Documentos a 

CECYRD. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menú Conciliación de Documentación. 
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En la siguiente pantalla, selecciona en el apartado Documento a conciliar Solicitud y da clic 

en la casilla Solicitud electrónica. 

 
 

 

Una vez que seleccionas el documento, elige el tipo de búsqueda: por número de Solicitud 

o por Estatus (Anexa solicitud, Retirada de MAC, etc.), captura el Periodo de fechas y elige 

el Nivel Geográfico de la Búsqueda, una vez capturada la información en cada uno de los 

apartados, da clic en la opción Buscar. 

 
 

 

En la siguiente pantalla, se observan los registros, marca en la columna Enviar la casilla de 

cada uno de ellos para que sean transferidos al CECYRD, además, en este apartado se 

tienen las opciones para descargar el reporte en archivo digital o mediante impresión a 

través de las opciones Imprimir o, Exportar. 

 

 
 

Pantalla Conciliar Documentos para Envío a CECYRD.  

Pantalla Conciliar documentos-solicitud para envío a CECYRD.  

 

Criterios para la conciliación de Solicitud electrónica.  
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Al seleccionar Imprimir o Exportar, se muestra la vista previa del reporte Conciliar 

Documentos-Solicitud Electrónica, para obtener el documento da clic en el icono de la 

impresora, en caso de elegir la opción Exportar, de igual manera se observa en pantalla el 

reporte. 

 
 

 

En ambos casos, se muestra el aviso de Operación exitosa con el archivo de salida 

generado, si se requiere copiar a la unidad de almacenamiento, ingresa al Administrador 

de archivos que se encuentra en la barra de herramientas del sistema, da clic en el botón 

Aceptar para salir de la funcionalidad. 

 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

Reporte: Conciliar Documentos-Solicitud Electrónica.  

Archivos de salida. 
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7.2.2 Envío electrónico de la información a CECYRD  

Una vez que se concluye con la conciliación, realiza el envío electrónico a CECYRD, en el 
menú Conciliación de Documentación selecciona la funcionalidad Envío de Documentos a 
CECYRD.  

 
 

 

Se abre la pantalla Conciliar Documentos para Envío a CECYRD, en el apartado 

Documento a conciliar selecciona uno a uno los documentos para su envío. 

 
 

 

Para que se procese la información, se debe elegir el tipo de Búsqueda, capturar el rango 

de fechas, determinar el Nivel Geográfico de la Búsqueda y dar clic en el botón Buscar para 

que se agrupe la información. 

 

Menú Envío de Documentos a CECYRD. 

Conciliar documentos para envío a CECYRD. 

Criterios de búsqueda-Conciliar documentos para Envío a CECYRD. 
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Una vez que se localiza la información, se muestra en el apartado Conciliar Documentos 

Solicitud para Envío a CECYRD los datos que corresponden a las CPV entregadas. En la 

columna Enviar, selecciona cada uno de los registros o, elige Seleccionar todos los 

documentos y el botón Enviar. 

 
 

 

 

Para confirmar el envío, da clic en el 

botón Aceptar, de esta manera viaja la 

información a CECYRD. 
 

 

 

Con los registros exportados, se genera el Listado de Solicitudes Enviadas a CECYRD. 

 
 

Pantalla documentos para envío a CECYRD. 

Notificación de envío de información. 

Listado de Solicitudes Enviadas a CECYRD. 
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Resultado del procesamiento de la información, se genera el archivo de salida, para concluir 

da clic en el botón Aceptar, en caso de que se requiera obtener una copia ingresa al 

Administrador de Reportes. 

 
 

 

Si durante el procesamiento de la información el sistema identifica registros marcados con 

documentación anexa, igualmente se genera el Listado de Solicitudes con Documentación 

Anexa Enviados a CECYRD. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Listado de Solicitudes con Documentación Anexa Enviados a CECYRD. 

Nomenclatura de archivo de salida. 
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7.2.3 Reporte de documentos enviados a CECYRD  

A través de esta herramienta, puedes obtener los reportes impresos como antecedente de 

los documentos enviados o, si por alguna razón, no fue posible generarlos durante el 

proceso de Envío electrónico de documentos a CECYRD. 

 

Para obtener el reporte selecciona en el 

menú Conciliación de la Documentación 

la funcionalidad Reporte documentos 

Envío a CECYRD. 

 
 

 

Selecciona el Tipo de documento. 

 
 

 

Elige el Estatus y el Nivel Geográfico de la Búsqueda, en caso de seleccionar en tipo de 

documento Solicitud de Reimpresión, debes capturar la Fecha de envío a CECYRD. Para 

que se agrupe la información da clic en la opción Buscar. 

 

Funcionalidad Reporte documentos Envió a CECYRD. 

Catálogo de documentos. 

Pantalla Reporte de Documentos Enviados a CECYRD. 
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Con los datos capturados se genera el LISTADO DE SOLICITUDES ENVIADOS A 

CECYRD de acuerdo con el tipo de documento seleccionado. 

 
 

 

Realiza la impresión de los reportes por tipo de documento y de acuerdo con la siguiente 

relación: 

 

 
 
 
 

Reporte Listado de Solicitudes Enviados a CECYRD. 
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7.2.4 Arqueo de CPV 

Con el propósito de mantener el control de las CPV que se encuentran en el MAC y detectar 

oportunamente posibles faltantes, semanalmente realiza un conteo detallado de todas las 

CPV disponibles en el MAC. 

Para llevar a cabo el arqueo, genera el Reporte Estadístico de Credenciales Disponibles, 

en el menú Consultas selecciona la funcionalidad Credencial disponible. 

 
 

 

 

 

Elige los criterios de búsqueda y captura la información en cada uno de los apartados: Tipo 

de solicitud; Selecciona el formato y el Tipo de reporte, así como la o las entidades. 

Para que el sistema concentre los registros de CPV disponibles en MAC da clic en la opción 

Generar reporte. 

 
 

Arqueo de CPV. Consultas-Credencial disponible. 

Criterios de búsqueda. 
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Como resultado, se obtiene el Reporte Estadístico de credenciales Disponibles, muestra 

por separado el Total por entidad y el Total por módulo. Con esta información, debes hacer 

el conteo de CPV físicas y corroborar que corresponda con el Total por Módulo. 

 
 

 

Si durante el arqueo hay alguna diferencia, se debe generar el Reporte Nominativo de 

Credenciales Disponibles, identifica la sección que no coincide, seleccionala en el apartado 

de Secciones, y se debe dar clic en la opción Generar Reporte. 

 

Reporte Estadístico Credenciales disponibles. 

Criterios para la generación de Reporte nominativo. 
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Se obtiene el Reporte Nominativo de Credenciales Disponibles por sección, confronta la 

información con la del Reporte Estadístico de Credenciales Disponibles hasta localizar la 

entidad y la sección que tiene diferencia. 

 
 
 
En caso de no localizar la CPV física, realiza una búsqueda exhaustiva entre las CPV 

retiradas por causa y solicitadas por la STN. De continuar el faltante se tiene que reportar 

el robo o extravío, de acuerdo con el procedimiento establecido en el documento 

Instrucciones de Trabajo para la Operación del MAC Tomo V. 

 

 

 

 

Cuando seleccionas como formato del reporte EXCEL se genera un archivo de salida, para 

copiarlo a la USB da clic en la opción Generar Reporte. 

 
 

Reporte nominativo. 

Apartado-Credenciales disponibles-pantalla criterios de búsqueda. 

Nota: Al concluir el arqueo y como medida de seguridad, resguarda 

las CPV en el gabinete del MAC. 
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En automático, la información se transfiere al Administrador de Reportes, para obtener el 

archivo da clic en el icono de esta herramienta. 

 
 

 

Localiza y selecciona el archivo: 

REP_EST_CRED_DISPONIBLE_090251_03072019_172233.xls., y da clic en el botón 

Copiar. 

 
 

 

Se muestra la ventana de copiado, marca la casilla Memoria USB y da clic en el botón 

Aceptar para que se almacene la información, al concluir da clic en el aviso de Terminado.  

 
 

 

Administrador de reportes. 

Contenido del Administrador de archivos. 

Copiado de archivo y proceso terminado. 
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En automático, el sistema regresa al Administrador de archivos, da clic en Cerrar para salir 

de la funcionalidad. 

 
 

 

Al abrir el archivo, se visualiza el detalle de los registros de credenciales disponibles y se 

integra de la siguiente información: 

Nombre del archivo Clave del MAC 
Fecha de 

Generación/Tiempo 

Extensión del 

archivo 

REP_EST_DISPONIBLE 090251 03072025_172233 .xls 

Reporte Estadístico de 

Credencial Disponible 
EEDDMM DDMMAAAAHHMM  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ventana-administrador de archivos. 

Nota: Se cuenta con la opción que permite realizar el arqueo de CPV a 

través del procesamiento de la información obtenida en el archivo de 

salida que se genera en Excel. 
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A continuación, se muestra un ejemplo del archivo copiado, al abrirlo en Excel permite 

procesar la información, a través de filtros que ordenan los registros que se encuentran en 

la base de datos del MAC: por Entidad, Distrito y Sección. 

 
 

 

Para la confronta, considera el TOTAL POR SECCIÓN y el resultado de la documentación 

física, compáralo con el total que se indica en el reporte por sección, ambos deben coincidir 

con la cantidad que obtengas producto del conteo de las CPV. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Copia de archivos en Excel. 
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7.2.5 Distribución de la documentación 

Durante la mesa de trabajo semanal, ordena por grupo los documentos que terminaron su 

ciclo, así como las USB con los archivos de salida, identifícalos con su respectiva etiqueta 

y organízalos conforme a su destino final:  

Destino Vocalía del RFE en la Junta Local: siguiendo el orden en mesa de trabajo 

diaria, concentra la documentación por tipo de documento para su entrega a la o el Vocal 

del RFE de la Junta Distrital, ya que posteriormente, la debe hacer llegar a la o el Vocal de 

la Junta Local, en donde es resguardada y posteriormente destruida:  

✓ CPV retiradas por causa. 

✓ Archivos de salida: CPV mal impresa, duplicada, sobrante, no disponible por 

cancelación. 

✓ CPV devueltas por terceros y entregadas por la empresa de mensajería una vez 

recuperadas de robo o extravío. 

✓ Acta de entrega-recepción de paquetes de CPV (comprobante).  

✓ Listado de CPV emitidas sólo como medio de identificación. 

✓ Aviso de Emisión de la CPV sólo como Medio de Identificación no aceptada por la o 

el ciudadano y Acuses de Aviso de Emisión de la CPV sólo como Medio de 

Identificación. 

✓ Formato Entrega-Recepción de Acuses de Avisos de emisión de la CPV sólo como 

MI. 

✓ Acuse de Notificación de rechazo de trámite por domicilio irregular. 

✓ Acuse de Notificación de rechazo por Datos presuntamente irregulares. 

 

Destino Vocalía del RFE en la Junta Distrital: La documentación física que se tenga 

en el MAC, ordénala y regístrala en el formato de Entrega y Devolución de documentos y 

materiales, para su entrega durante la reunión con la o el Vocal del RFE en la Junta Distrital, 

y puede ser:  

Notificación e Invitación ciudadana 

no entregada por causa. 
Comprobante de Notificación e Invitación. 

Archivos de Transacciones. 
Archivos de salida de solicitud individual de 

trámites rechazados por CECYRD. 

Fichas de atención ciudadana. Comprobante del trámite. 

Reportes de entrega de CPV. Reportes de citas programadas. 



 

INSTRUCCIONES DE TRABAJO PARA LA OPERACIÓN DEL 

MÓDULO DE ATENCIÓN CIUDADANA 
 
 

 
DERFE COC DOS 

Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 

 

T
O

M
O

 I
II

 

- 135 - 

Actas de informe de trámite de 

actualización (aplica para entidades 

con PEL). 

Acta de aviso de verificación de Inexistencia de 

Domicilio para Georreferencia Electoral del 

Ciudadano. 

Documentación olvidada en el MAC 

por las y los ciudadanos. 

Listado de control (Nominativo de CPV que 

contiene el sobre) y Reporte de Entrega-

Recepción de paquetes de CPV. 

 
 

7.2.6 Reunión de trabajo semanal 

Esta actividad se lleva a cabo con el propósito de que la o el Vocal del RFE en la Junta 

Distrital, se mantenga informado sobre el desarrollo de las actividades en el MAC, así como 

para efectuar la entrega-recepción de documentos.  

Cada semana operativa, se debe programar la reunión de trabajo para abordar los temas 

más sobresalientes que se presenten durante la operación del MAC, como son: Captura 

del trámite, Entrega de CPV, además de las inconsistencias detectadas durante la revisión 

de los documentos digitalizados en el SVD-SIIAPE, así como la problemática presentada 

con la ciudadanía y su posible solución, daños y fallas de los equipos informáticos, 

periféricos y vehículos (si se cuenta con ellos). 

 
 

 

 

 

Reunión de trabajo semanal. 



 

INSTRUCCIONES DE TRABAJO PARA LA OPERACIÓN DEL 

MÓDULO DE ATENCIÓN CIUDADANA 
 
 

 
DERFE COC DOS 

Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 

 

T
O

M
O

 I
II

 

- 136 - 

7.2.7 Entrega recepción de documentos y materiales 

Durante la reunión, puedes recibir paquetes de CPV, éstas, deben estar registradas en el 

Reporte de entrega-recepción de credenciales. 

Se debe tener especial cuidado con esta documentación, antes de abrir los paquetes revisa 

que estén cerrados y correctos los datos de la etiqueta, como son: Entidad; Distrito; Número 

de MAC y cantidad de CPV, además, no deben presentar señales de haber sido abiertos, 

de lo contrario es conveniente que realices un conteo físico de CPV. 

 

 

 
 

 

 

En caso de recibir equipo de cómputo o dispositivos periféricos, revisa que se encuentren 

correctamente registrados en el formato Inventario de Equipo informático y entrega las 

unidades USB que fueron utilizadas para la actualización de los catálogos cartográficos. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paquetes de CPV. Conteo de CPV. 
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7.2.8 Integración de la documentación 

Para su entrega en la Vocalía del RFE de la Junta Local 

La siguiente documentación se debe ordenar de acuerdo con el tipo de documento para su 

entrega, resguardo o destrucción. 

Documentación anexa a Solicitud Individual y Solicitud de Reimpresión:  

Nombre del reporte y archivo de salida. 

✓ Ordena las CPV de acuerdo con el listado, conforma un paquete independiente por tipo, 

con el total de CPV e, incorpora la etiqueta que lo identifique. Cada paquete debe 

contener su archivo anexo. 

✓ Integra el archivo de salida que le corresponde, el cual fue generado en la funcionalidad 

Conciliación de Documentación-Reporte Documentación Anexa. 

 

 

 

 

 

 

 
 

CPV retiradas por causa  

✓ Ordénalas por tipo de retiro y por sección de menor a mayor. 

✓ Conforma un paquete único por cada tipo de retiro, anexa la etiqueta de identificación 
de cada paquete y el reporte Credenciales Retiradas del Módulo.  

✓ Incorpora el archivo de salida generado durante el retiro de credenciales, se identifica 
por la siguiente nomenclatura, (CRED_RET_EEDDMM_AAAAMMDD_HHMM_D.CSV) 

Archivos de salida generados, producto de la conciliación de CPV.  

✓ Los archivos de salida para su envío a la Vocalía del RFE en la Junta Local son los 

siguientes: para identificarlos incorpora la etiqueta de identificación de paquete. 

✓ Credencial mal impresa: CRED_MAL_IMPR_EEDDMM_AAAAMMDD_HHMM_D.CSV. 

✓ Credencial Duplicada: CRED_DUPLIC_EEDDMM_AAAAMMDD_HHMM_D.CSV. 

✓ Credencial sobrante: CRED_SOBR_EEDDMM_AAAAMMDD_HHMM_D.CSV. 

✓ Credencial no disponible por cancelación: 

CRED_NO_DISP_CANC_EEDDMM_AAAAMMDD_HHMM_D.CSV. 

Nombre del reporte Nombre del archivo de salida

Credenciales anexas a Solicitud individual que son

devueltas por las y los ciudadanos durante la
entrega de la credencial.

CREDENCIAL_ANEXA_SOLICITUD_EEDDMM_AAAAMMDD_HH
MM_D.CSV.

Credenciales Anexas a Solicitud individual por
corrección de datos.

CREDENCIAL_ANEXA_CORR_DATOS_EEDDMM_AAAAMMDD_
HHMM_D.CSV.

Credenciales anexas a Solicitud de Reimpresión
por error en proceso. CREDENCIAL_ANEXA_SOL_REIMPRESION_EEDDMM_AAAAM

MDD_HHMM_D.CSV.
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CPV devueltas por terceros y/o entregadas por la empresa de mensajería una vez 

recuperadas de robo o extravío: 

Conforma paquete único, adjunta la bolsa o sobre con la parte de las fotografías que se 

recortaron de las CPV al inhabilitarlas, además, incorpora la etiqueta de identificación de 

paquete y su respectivo archivo de salida: 

(CRED_DEV_TERC_EDDMM_AAAAMMDD_HHMM_D.CSV). 

 

 

 

 

 

 

Acta de entrega-recepción de paquetes 
de CPV (comprobante).  

Ordena los documentos de acuerdo con la 

fecha de recepción de la empresa de 

mensajería, para su entrega en reunión 

semanal a la o el Vocal del RFE de la Junta 

Distrital-Vocal del RFE de la Junta Local. 

Acuses de Aviso de Emisión de la CPV 
sólo como Medio de Identificación. 

Los documentos se deben ordenar por 
número de folio y conformar a la semana 
paquete único. 

Aviso de Emisión de la CPV sólo como 
Medio de Identificación no aceptado por 
la o el ciudadano.  

Deben ordenarse por número de folio y 
conformar a la semana paquete único. 

Formato Entrega-Recepción de Acuses 

de Avisos de emisión de la CPV sólo 

como MI. 

Conforma paquete único, identifícalo con su 
etiqueta y registra el total de documentos. 

Notificación de rechazo de trámite por 

domicilio irregular (Acuse) 

Ordena el acuse por número de folio y 

conforma a la semana paquete único. 

 
Para su entrega a la o el Vocal del RFE de la Junta Local, se debe registrar la 

documentación, así como la cantidad, en el formato Entrega o Devolución de Documentos 

y Materiales. 

 

 

 

Nota: Se debe corroborar que, todas las CPV que sean enviadas a la 

Vocalía del RFE en la Junta Local para su destrucción, estén inhabilitadas. 
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Destino Vocalía del RFE en la Junta Distrital 

La documentación que se debe organizar para su entrega a la o el Vocal del RFE en la 

Junta Distrital, es la siguiente: 

 

Notificación e invitación 

ciudadana no entregada por 

causa 

Ordena las Notificaciones e Invitaciones no 

entregadas por causa por sección de menor a mayor 

y al interior por número de folio, además integra 

paquetes por causa de no entrega. 

Comprobante de notificación e 

invitación 

Integra un paquete con los comprobantes de 

notificación e invitación ordena a su interior por 

sección de menor a mayor. 

Cada paquete debe llevar adherida su etiqueta con 

la descripción del contenido. 

 

 

Archivos de transacciones 

Archivo de salida: se entrega medio magnético con archivo de transacciones generado en 

el MAC, en unidades USB. Es importante verificar que los archivos estén contenidos en la 

unidad. 

✓ Nombre del Archivo; EEDDMMRRRR-D-AAAMMDD-MOV-CC-pending; 

EEDDMMRRRR-D-AAAMMDD-IMG-CC-pending; EEDDMMRRRR-D-AAAMMDD-

INF-CC-pending* 

*No en todos los casos se cuenta con este tipo de archivo. 

Archivos de salida de solicitud individual de trámites rechazados por CECYRD 

✓ Archivo de salida; El personal del área de actualización al Padrón Electoral debe 

concentrar este archivo de salida, denominado: 

folios_sin_respuesta_EEDDMM_AAAAMMDDHHMMSS.csv de todos los MAC 

de la entidad e integrarlos en un único archivo compactado para su envío al área 

central, además de concentrar el reporte nominativo impreso. 
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Fichas de atención ciudadana. 

Conforma paquete único cada semana para su 

entrega y destrucción en la Vocalía del RFE en la 

Junta Distrital, incorpora al paquete la etiqueta 

que especifique el documento. 

Comprobante de trámite. 

Conforma un paquete único cada semana para 

su entrega y destrucción en la Vocalía del RFE en 

la Junta Distrital, incorpora al paquete la etiqueta 

que indique Comprobantes de trámite. 

Actas de informe de trámite de 

actualización (aplica para 

entidades con PEL). 

Ordena el Acta de Informe de Trámite de 

Actualización, la copia correspondiente al RFE 

por sección de menor a mayor. 

Para su integración conforma un paquete único 

semanal. 

Listado de control de recepción de 

CPV (Nominativo de CPV que 

contiene el sobre). 
Conforma un paquete único para su entrega 

semanal a la o el Vocal del RFE en la Junta 

Distrital.  

Reporte de Entrega-Recepción de 

paquetes de CPV. 

Listado de CPV emitidas sólo 

como Medio de identificación. 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

Nota: La documentación para su entrega a la o el Vocal del RFE de la Junta 

Distrital, debe ir debidamente requisitada en el formato Entrega o 

Devolución de Documentos y Materiales. 
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