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1 Reportes 

La funcionalidad Reportes permite llevar el seguimiento de manera estadística y nominativa, 

de los trámites captados en el Módulo de Atención Ciudadana (MAC) por día, remesa, 

campaña y/o año, de Solicitud Individual de inscripción o Actualización al Padrón Electoral, 

Solicitud de Expedición de la Credencial para Votar, Solicitud de Rectificación a la Lista 

Nominal, Demanda de Juicio, y de Credenciales para Votar recibidas y entregadas. Estos 

reportes te permiten llevar un control de cifras de los movimientos que se realizan en el 

Módulo de Atención Ciudadana. 

La generación de los reportes se puede realizar por los criterios de búsqueda de Período 

y Nivel Geográfico, según se requiera: 

 
 

Período 
 

Por día del__ al __, Nivel geográfico, por Módulo sede, por Entidad (es) 

o por, Campaña, (se incorpora el dato de la campaña en cuestión) y 

registrando Remesa inicial y Remesa final, o por año, (se incorpora el año 

en cuestión) y seleccionado Mes inicial y Mes final. 

Nivel 
Geográfico 

Por Módulo sede o por Entidad(es), y por Subnivel, Municipio y/o 

Sección. 

 

Se puede imprimir cualquier reporte o extraer en medio externo a través de archivos en 

formatos: PDF y/o Excel. De igual manera se pueden algunos descargar en automático. 

Dependiendo del tipo de análisis, se debe de ingresar al sistema en el menú Reportes, y 

seleccionar la opción deseada que se despliega al dar clic en el menú, mostrando el 

catálogo que se observa en la siguiente imagen (Figura 1). 

 

 
Figura 1 Menú flotante Reportes. 

 

En los siguientes apartados se describe la utilidad de cada reporte. 
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Este reporte permite llevar el seguimiento de manera estadística, de los trámites aplicados 

por día, de la Solicitud Individual, (por tipo de movimiento), Solicitud de Expedición de 

Credencial para Votar, Solicitud de Rectificación a la Lista Nominal, Demanda de Juicio, 

Credenciales para Votar entregadas y documentación anexa.  

Esta información servirá para verificar que el total de trámites aplicados de manera 

electrónica estén registrados, así mismo el (los) dato(s) estadístico(s) de la documentación 

anexa, permite(n) realizar una confronta contra la documentación física para verificar su 

consistencia (Figura 1.1) 

 

Figura 1.1 Reporte de Bitácora de Tramites Aplicados y Credenciales. 

 

 

 

 

Es un reporte que permite llevar el seguimiento de manera estadística, por tipo de trámite 

inicial que es captado en MAC, (Inscripción, Corrección de Datos Personales, Cambio de 

Domicilio, Reposición, Corrección de Datos en Dirección, Reincorporación y Reemplazo) y 

movimiento definitivo asignado en CECYRD. 

Con esta información, se realiza un análisis para identificar el porcentaje de los estatus 

que Cambian de movimiento y, en su caso, verificar si en el MAC se están aplicando los 

procedimientos operativos de acuerdo con la normatividad establecida. 
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También muestra el estatus de las Credenciales para Votar y su destino. (Figura 1.2)  

 

Figura 1.2 Reporte Avance en el Seguimiento de Movimientos y Credenciales Recibidas y Entregadas. 

 

 

Este reporte presenta la información estadística de tramites aplicados y transmitidos 

por día al CECYRD, y la confirmación de la recepción por parte de éste, los trámites 

corresponden a: Solicitud Individual por tipo de Movimiento, Solicitud de Expedición de 

Credencial para Votar, Solicitud de Rectificación a la Lista Nominal, Demanda de Juicio, 

Credenciales para Votar entregadas, y documentación generada en MAC de diferentes 

procesos, permite identificar en que día(s) no se ha recibido información en CECYRD, 

para tomar las acciones correspondiente para su reenvío (Figura 1.3). 

 

 
Figura 1.3 Reporte Conciliación Electrónica de Tramites Aplicados. 
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El siguiente reporte muestra, de manera estadística, el total de trámites aplicados por 

Solicitud Individual (por tipo de movimiento), Solicitud de Expedición de la Credencial para 

Votar, Solicitud de Rectificación a la Lista Nominal, y Demanda de Juicio, y diferentes 

estatus que se presentan durante el proceso de validación en CECYRD; así mismo, 

contiene un apartado en el que se observa el total de credenciales existentes, diferenciadas 

de acuerdo a su origen: iniciales (Corresponde a las CPV que están físicas y 

electrónicamente en la base de datos del MAC al inicio de la campaña), recibidas de la 

campaña anterior y por actualización, y otro para identificar el destino de cada una de ellas. 

La información que se muestra permite llevar el seguimiento por remesa, campaña y/o año, 

de trámites captados antes y durante la campaña en cuestión, se observa el estatus actual 

al momento de la consulta, y es insumo para la conciliación de cifras (Figura 1.4). 

 

 

 
Figura 1.4 Reporte Balance de Movimientos Aplicados y Credenciales Recibidas y entregadas. 
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El reporte presenta la información, de manera concentrada, del total de trámites aplicados 

por Solicitud individual, Solicitud de Expedición de la Credencial, y Demanda de Juicio, y 

un apartado para el seguimiento de las credenciales para Votar, así como el o los estatus 

del procesamiento de la información en CECYRD. 

 

Permite realizar análisis y llevar el seguimiento de la información por remesa y campaña, 

ya que la información de trámites y recepción de la Credencial para Votar está asociada 

únicamente a los trámites realizados en la campaña y es insumo para realizar la conciliación 

de cifras (Figura 1.5). 

 

 

Figura 1.5 Reporte de Movimientos Aplicados y Credenciales Recibidas y Entregadas en la Campaña. 
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Este Reporte te permite observar el total de Solicitudes aplicadas por semana(s) con o 

sin domicilio visible levantadas en el MAC, sirve para realizar análisis de todos los 

ciudadanos que no quieren que su domicilio no aparezca en su Credencial para Votar 

(Figura 1.6). 

 

  

Figura 1.6 Reporte Estadístico de Solicitudes con o sin Domicilio Visible. 

 

 

En él, se observa el total de Solicitudes aplicadas por semana(s) con o sin dato de sexo 

visible generados en el MAC, permite realizar análisis de todos los ciudadanos que no 

quieren que el dato de su sexo sea visible en su Credencial para Votar. (Figura 1.7). 

 

Figura 1.7 Reporte Estadístico de Solicitudes con o sin Dato de Sexo Visible. 
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El reporte estadístico, muestra información de la forma en que se entregó la Credencial 

para Votar a su titular, considerando las siguientes variables: Con lectura de huella, 

Carece de huella y No se puede leer la huella, los datos de éste permiten realizar análisis 

para identificar si en el rubro “No se puede leer la huella”, el dato excede al de Credenciales 

Entregadas con lectura de huella, si es así, se tendrá que verificar en el MAC, que se estén 

llevando a cabo las actividades de acuerdo con lo establecido en los manuales para la 

operación de módulos (Figura 1.8). 

 

 

Figura 1.8 Reporte Avance en el Seguimiento de Movimientos y Credenciales Recibidas y Entregadas. 

 

Otro reporte que se puede generar de manera nominativa es el relativo a la entrega de 

credencial Con lectura de huellas (Figura 1.9). 

 

Figura 1.9 Reporte Nominativo de Entrega de Credenciales con lectura de huella en Sistema. 
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Otro reporte que ofrece el nominativo de entrega de credenciales sin lectura de huellas, 

en el que se observa información a detalle del trámite para realizar análisis específicos 

como se muestra en las siguientes imágenes (Figura 1.10) 

 

 

Figura 1.10 Reporte Normativo de Entrega de Credencial sin Lectura de Huella en Sistema. 

 

 

El Reporte Estadístico de información de Solicitudes y Credenciales contiene el 

universo de información por tipo de trámite que se encuentra en la base de datos del MAC. 

Muestra los trámites por tipo de movimiento, cancelados, cancelados en MAC por 

movimiento posterior rechazos de CECYRD, Credenciales para Votar entregadas, anexas 

a solicitud, y retiradas por causa (Figura 1.11). Se utiliza para el seguimiento y control de 

los registros depurados de la Base de Datos del MAC por Campaña. 

 
Figura 1.11 Reporte Estadístico de Información de Solicitudes y Credenciales. 
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En este reporte se presenta la información por semana operativa de los folios NEC 

generados en MAC, de Credenciales para Votar entregadas. 

Dicha información corresponde al folio inicial, folio final y un total general, con estos 

datos, se puede identificar si el total de Notificaciones NEC han sido ingresado al 

CECYRD o, si se identifican faltantes, se tendrá que realizar el reenvío de dichas 

notificaciones. (Figura 1.12). 

 

Figura 1.12 Reporte Credenciales entregadas por Folio NEC. 

 

Para mantener actualizada la información tanto en MAC como en CECYRD de folios NEC, 

la o el Responsable de Módulo debe proporcionar a la o el Vocal del Registro Federal de 

Electores en la Junta Distrital el último folio NEC generado en MAC al término de la 

semana operativa, para que el lunes de cada semana, al iniciar la jornada, actualice dicha 

información en la aplicación SIIRFE Monitoreo Estadísticas.  
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REPORTES 
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2. Impresión de Documentos 

Esta funcionalidad tiene como finalidad obtener los documentos generados durante la 

atención ciudadana. Para ingresar selecciona Impresión de Documentos (Figura 2). 

 

Figura 2 Menú Fijo de Impresión de Documentos con sus diferentes opciones. 

 

Si por alguna causa (calidad de impresión, deterioro, extravío, robo, roto o sucio) es 

necesario reimprimir la Solicitud Individual, ingresa y haz clic a la opción Solicitar 

Autorización de Reimpresión de la Solicitud Individual (Figura 2.1). 

 

 

Figura 2.1 Menú Flotante Solicitar Autorización de Reimpresión de Solicitudes. 

Es importante mencionar que el proceso para reimprimir una Solicitud Individual considera 

tres pasos: 

 

1. Solicitar reimpresión de la Solicitud Individual, (actividad realizada por la o el 

Responsable de Módulo). 

2. Autorizar reimpresión de la Solicitud Individual, (responsabilidad de la o el 

Vocal del RFE de la Junta Distrital). 

3. Reimpresión de la Solicitud Individual, (tarea de la o el Responsable de 

Módulo). 
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Se presenta la pantalla para capturar de los criterios de búsqueda como son: Número de 

la Solicitud, Nombre Completo, selecciona la causa de reimpresión y haz clic en Buscar 

(Figura 2.2). 

 

Figura 2.2 Criterios de búsqueda para solicitar autorización Reimpresión de Solicitud. 

 

Como resultado de la búsqueda, se observa un listado de candidatos (uno o varios) con las 

siguientes variables: Número de la Solicitud Individual, Nombre Completo, así como la 

fecha de registro. Para concluir se da clic en el botón Imprimir (Figura 2.3). 

 

Figura 2.3 Resultado de Autorización de reimpresión de Solicitud. 

 

Se visualiza, para su impresión, el formato Autorización de Reimpresión de Solicitudes, 

el cual te permite llevar un control de las Reimpresiones solicitadas (Figura 2.4). 

 

Figura 2.4 Formato de Notificación de autorización de Reimpresión de Solicitudes. 
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Se muestra la vista previa para impresión del reporte, haz clic en el botón Aceptar (Figura 

2.5), el sistema envía mensaje de Operación exitosa, se da clic en el botón Aceptar para 

finalizar esta actividad. 

 

Figura 2.5 Operación exitosa para impresión del reporte. 

Este proceso se efectúa una vez que la o el usuario administrador autoriza la reimpresión 

de la Solicitud Individual que se generó, marca la opción para Autorizar (Figura 2.6 y 

2.7). 

 

Figura 2.6 Autorización de reimpresión de solicitudes pendientes. 

 

 

Figura 2.7 Aviso de operación exitosa. 
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Es importante señalar que, para continuar con la impresión del documento, se debe ingresar 

al sistema con el Rol de supervisor, selecciona el menú Impresión de Documentos y la 

opción Reimpresión de Solicitud. 

 

Figura 2.8 Menú Impresión de documentos da control para Reimpresión de Solicitud. 

 

Se muestran los criterios de búsqueda: Nombre Completo, Número de la Solicitud y 

Estatus de la solicitud (Figura 2.9), registra los datos en la opción con estatus de 

Autorizada y haz clic en el botón Buscar, para que el sistema localice la solicitud de 

reimpresión. 

 

Figura 2.9 Reimpresión de solicitud con estatus de autorizada. 

 

El resultado de la búsqueda depende del criterio seleccionado, puede mostrar uno o varios 

registros, se da clic en la liga Reimprimir (Figura 2.10) 

 

Figura 2.10 Resultado de reimpresión de Solicitud. 

  



 
 

INE            DERFE           Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 19 

 

Instrucciones de Trabajo para la operación del Módulo de Atención Ciudadana 
Tomo V 

Instrucciones de trabajo para el Módulo de Atención Ciudadana 

Tomo V 

 
 

Para asegurar la actividad, se presenta el mensaje de confirmación de impresión de la 

Solicitud, haz clic en el botón Aceptar para imprimir el formato (Figura 2.11 y 2.12). 

 

Figura 2.11 Mensaje de confirmación. 

 

 

Figura 2.12 Solicitud Individual de Inscripción o Actualización al Padrón Electoral y Recibo de la credencial. 
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En caso de que se trate de una reimpresión por Robo o Extravío, el procedimiento es el 

mismo hasta la impresión del formato Autorización de Reimpresión de la Solicitud Individual, 

sólo que, posterior a ello, al seleccionar y se da clic en Aceptar, se muestra en pantalla el 

Acta Administrativa, en la cual debes ingresar la Fecha del evento, Ciudad, tipo del 

Módulo, Clave y Domicilio, así como una breve descripción de los hechos, además de los 

datos de las y los funcionarios de MAC y las y los testigos, al concluir la captura haz clic en 

el botón Guardar (Figura 2.13). 

 

Figura 2.13 Registro de acta administrativa. 

 

Como resultado de la captura se presenta previo, a su impresión, el Acta Administrativa 

por Robo o Extravío de documentos electorales (Figura 2.14). 

 

Figura 2.14-Acta administrativa por robo o extravío de documentos electorales. 
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Al concluir este proceso, observarás el mensaje Operación exitosa se da clic en el botón 
Aceptar (Figura 2.15). 

 

Figura 2.15-Aviso de operación exitosa. 

En el menú Impresión de Documentos, se cuenta con la opción Impresión de Formatos 
(Figura 2.16). 

 
Figura 2.16 Menú Impresión de Formatos. 

Al ingresar se muestra una lista, selecciona la opción requerida y haz clic al botón Imprimir 
(Figura 2.17). 

 

 

Figura 2.17 Lista para Impresión de Formatos. 

Se muestran ejemplos en pantalla de formatos seleccionados (Figura 2.18). 

 

Figura 2.18 Ejemplos de formatos para impresión. 
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Al imprimir el documento el sistema envía mensaje de Operación exitosa, se da clic en 
Aceptar (Figura 2.19). 

 

 

Figura 2.19. Notificación de Operación exitosa. 

 

Si por alguna razón se requiere generar el Acta Testimonial, documento de identidad y/o 
Acta testimonial de domicilio del ciudadano, se tiene la posibilidad de reimprimirlos.  

Cabe señalar que únicamente se pueden reimprimir aquellas actas que no corresponden al 
formato electrónico. 

Ingresa a la opción de Impresión de Documentos, se da clic en Impresión de Acta 
Testimonial (Figura 2.20). 

 

 

Figura 2.20 Menú de Impresión de Acta Testimonial. 

Para realizar la búsqueda del registro en el sistema, selecciona el Tipo de Acta, 
adicionalmente captura el Número de la Solicitud Individual, (en este campo se puede 
registrar el folio de la Solicitud Individual, de la Solicitud de Expedición o de la Demanda de 
Juicio) o por Nombre Completo de la o el ciudadano, (apellido paterno, apellido materno y 
nombre) y haz clic al botón Buscar (Figura 2.21). 

Figura 2.21 Selección de opción Acta Testimonial. 
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El sistema despliega el cuadro de Impresión de Acta Testimonial con el resultado (Figura 

2.22), y se debe seleccionar la liga del Número de la Solicitud para poder realizar la 

reimpresión del documento, lo cual se realiza de manera automática. 

Figura 2.22 Reporte Avance en el Seguimiento de Movimientos y Credenciales Recibidas y Entregadas. 

 

Para la Impresión de aviso de trámite identificado con DPI o USI (Figura 2.23), es informar 
al ciudadano que su trámite presenta inconsistencias con relación a uno o más registros en 
el Padrón Electoral, por lo que deberá acudir a la Vocalía del RFE de la Junta Distrital 
Ejecutiva a aclarar sus datos. 

 Aviso de Trámite identificado con Datos Personales Irregulares (DPI), que presentan 
variaciones sensibles en los datos de nombre (s), apellido paterno, apellido materno, 
nombre, fecha (día, mes y año) y entidad de nacimiento y la información biométrica 
(huellas digitales e imagen de rostro) es igual. 

 Aviso de Trámite con presunta Usurpación de identidad (USI), que presentan los 
datos de nombre(s), apellidos, fecha y entidad de nacimiento iguales y la 
Información biométrica (huellas digitales y rostro) son diferentes. 

Al momento de identificar un trámite con DPI o USI, se inicia la ejecución de las etapas de los 
procedimientos: 

➢ Detección. 

➢ Aclaración Ciudadana. 

➢ Análisis Registral. 

➢ Análisis Jurídico. 

➢ Notificación de resultados. 

 



 

 
INE            DERFE           Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 24 

 

Instrucciones de trabajo para el Módulo de Atención Ciudadana 

Tomo V 

 

 

Figura 2.23 Ejemplo de Aviso de Trámite identificado con datos personales presuntamente irregulares Invitación para 

aclaración ciudadana (USI). 

Ingresa al SIIRFE-MAC, en el menú Impresión de Documentos se da clic en la opción 
Impresión de Avisos (Figura 2.24). 

 

Figura 2.24 Menú impresión de documentos para selección de opción Impresión de avisos. 

Se presenta la pantalla para realizar la búsqueda del Aviso Análisis Registral (Figura 

2.25). 
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Figura 2.25 Impresión de actas generadas por una Solicitud. 

 

Captura el Número de la Solicitud Individual, o en su caso, el número de Folio del Aviso 
(Figura 2.26) y se da clic al botón Buscar (Esta instrucción corresponde con la imagen 
anterior). 

 

Figura 2.26 Folio USI para imprimir Acta. 

 

 

Una vez que es localizado el registro, se despliega la pantalla con el resultado, en la cual 
se debe seleccionar la liga del Número de Solicitud para poder realizar la reimpresión del 
documento (Figura 2.27). 

 

Figura 2.27 Resultados de Impresión de Aviso Análisis Registral. 

 

El sistema envía de manera automática el documento para su impresión, se da clic al botón 

Cerrar. 

Nota: En el caso que se realice una incorrecta identificación de los trámites de DPI Y USI, 
se genera la siguiente problemática: 
Retraso en la generación de la Credencial para Votar. 
Se vulneran los derechos políticos de los ciudadanos. 
Se realizan actividades y gastos de campo innecesarias. 

 

 

  



 

 
INE            DERFE           Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 26 

 

Instrucciones de trabajo para el Módulo de Atención Ciudadana 

Tomo V 
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3. Consultas 

Al seleccionar la funcionalidad de “Consultas”, se habilitan cinco apartados que son: 
Consultar Directorio de Módulos, Operación de Módulos, Consultar Nominativos, 
Credencial disponible y Reporte Nominativo de trámites aplicados. 

 

 

Figura 3 Menú General de Consultas. 

 

Como medida de seguridad a partir de la versión, 6.6-2.0.5, el sistema permite el ingreso a 
la funcionalidad de Atención Ciudadana, únicamente dentro de los días de funcionamiento 
y horario de atención establecidos en el directorio de módulos, con una tolerancia de 20 
minutos posterior a la hora fin de atención del MAC.  

Lo anterior, con el propósito de evitar que se capturen trámites fuera del horario autorizado. 

Para actualizar el Directorio de Módulos, se debe informar a la o el Responsable de Módulo 
que se requiere que el MAC opere en una sede, horario o días de funcionamiento diferentes 
a los establecidos, previa solicitud de la o el Vocal del Registro Federal de Electores en la 
Junta Distrital. 

Para ingresar a la funcionalidad, selecciona en el menú Consultas la opción Consultar 
Directorio de Módulos (Figura 3.1). 

 

 

Figura 3.1 Menú Consultas Directorio de Módulos. 

 

El sistema despliega, la opción de búsqueda de la información del Directorio de Módulos 

de Atención Ciudadana con las siguientes variables: Entidad, Municipio o Delegación y 

Sección.  
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Para cada variable muestra un catálogo en el que puedes elegir la información deseada de 

cada Módulo, una vez seleccionadas, oprime el botón Buscar (Figura 3.2). 

 

Figura 3.2 Menú Consultas Directorio de Módulos. 

 

El sistema realiza la búsqueda de los módulos que cumplan con los criterios seleccionados 

(Figura 3.3), y presenta en pantalla el listado de MAC´s.  

 

Se selecciona la liga del módulo en el que se requiere modificar la información. 

 

Figura 3.3 Resultados de Módulos. 
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A continuación, se muestra la pantalla con el detalle del módulo y los apartados para realizar 

los cambios: (Figura 3.4). 

 Dirección. 

 Referencias 

 Días de funcionamiento. 

 Hora de atención 

 Motivo de actualización 

 Observaciones 

 

Figura 3.4 Resultados del detalle del Módulo. 
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Si se requiere modificar el domicilio de la sede del MAC, porque no se ubicará en la sede 

programada, sino en una alterna, se actualiza la información en los apartados Dirección y 

Referencias, (Figura 3.5). 

Figura 3.5 Referencias para modificar el domicilio del Módulo. 

 

Los días de funcionamiento y hora de atención del MAC, se pueden modificar por las 

siguientes causas: 

 El MAC amplia o disminuye su horario de atención. 

 El MAC permanecerá unos días más en la sede actual. 

 El MAC reduce sus días de funcionamiento en la sede programada, y se traslada 
a la siguiente sede. 

 El MAC no puede instalarse en la sede programada, por lo que, al siguiente día, 
se instalará en la próxima sede ajustando los días de funcionamiento. 

 El MAC no se instalará en la siguiente sede programada instalándose en la 
subsiguiente, sumando los días de funcionamiento de ambas. 

 

Cuando se realicen estos cambios, se debe seleccionar el Motivo de actualización, ya sea 

por Cambio de Sede, Cancelación de Tramite, Cierre de campaña y Otro. Dependiendo 

de éste, se puede activar el apartado de Observaciones. (Figura 3.6). 

 

Figura 3.6 Menú para seleccionar el motivo de actualización del domicilio del Módulo. 

Al seleccionarlo, el motivo y se da clic en Guardar, (Figura 3.7). 

 

Figura 3.7 Se muestra cambio de sede para guardar actualización del domicilio del Módulo. 
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El sistema envía un mensaje de advertencia antes de aceptar la operación (Figura 3.8). 

 

Figura 3.8 Mensaje para confirmar cambios. 

 

Nota: Es importante que estos ajustes se realicen correctamente, considerando que el 

ingreso a la funcionalidad de Atención Ciudadana se permite, únicamente, dentro de los 

días y horarios establecidos en el Directorio de módulos, por lo que cualquier cambio que 

se realice en esta funcionalidad impactará en la operación del MAC. 

 

Para guardar los cambios realizados se da clic en Aceptar, el sistema envía la solicitud de 

Autorización de la o el Supervisor, (Figura 3.9). 

 

Figura 3.9 Autorización Operación para confirmar cambios. 
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Al dar clic en Si, se ingresa la o el usuario y autenticación mediante huellas dactilares, 

(Figura 3.10). 

 

 
Figura 3.10 Mensaje de autorización de Operación. 

Posteriormente el sistema envía el mensaje de operación exitosa (Figura 3.11). 

 

Figura 3.11 Notificación de operación exitosa. 

 

Esta funcionalidad permite realizar la consulta del estatus de los diversos documentos 
generados por tipo durante la operación en MAC, como: Demanda de Juicio, Solicitud 
Individual, Solicitud de Expedición de Credencial, Solicitud de Rectificación a la Lista 
Nominal y Credenciales o Folio. 

Para ingresar a la funcionalidad, sitúate en el menú Consultas y se da clic en la opción 
Operación de Módulos (Figura 3.12). 

 

 

Figura 3.12 Menú Consultas de Operación de Módulos. 
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Se despliega la pantalla de la consulta de trámites registrados, ya sea por documento, en 

la que existen diversas opciones, o por Folio (Figura 3.13). 

 

 

Figura 3.13 Consulta de trámites registrados. 

El sistema cuenta con vínculos para cada documento, también permite seleccionar el 
histórico de la solicitud, en el que te muestra los diferentes estatus por los cuales ha pasado 
o se encuentra el registro. 

Selecciona el criterio de consulta, ya sea por Documento o Folio, en el que debes elegir 
un estatus (Figura 3.14). 

 

Figura 3.14 Histórico de estatus de la Solicitud. 
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Registra el histórico por día, mes y año (dd/mm/aaaa) inicial y final para la consulta, haz clic 
en el botón Buscar (Figura 3.15). 

 

Figura 3.15 Selección de registros para consulta. 

Se despliega un listado con los registros que cumplen con las condiciones solicitadas si 
requieres el documento físico se da clic en el botón Imprimir (Figura 3.16). 

 

Figura 3.16 Resultados que cumplen con el estatus requerido. 

Se muestra el reporte de la consulta seleccionada (Figura 3.17). 

 

Figura 3.17 Reporte de Consultas  
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Se da clic en el botón Cerrar para regresar a la pantalla anterior, en la que tienes la opción 
de exportar la información  

 

Se muestra de forma nominativa el estatus que mantiene cualquiera de los siguientes 
registros: Cancelados, Rechazos por movimiento posterior, Rechazos en CECYRD, 
Depuración de movimientos sin respuesta, Credenciales pendientes de Solicitud Individual 
exitosa, CIF- 05 levantados y pendientes.  

Para ingresar, selecciona el menú Consultas y la opción Consultar Nominativos (Figura 
3.18). 

 

Figura 3.18 Menú Consultas para consultar nominativos. 

Se despliega una pantalla que permite seleccionar un periodo ya sea por Campaña o Año, 
una vez que ingreses completa la información que se requiere como obligatoria, se da clic 
en Visualizar. 

Al seleccionar Campaña se despliegan opciones obligatorias como son: Campaña, 
Remesa inicial, Remesa Final y la Opción, se da clic en el botón Visualizar (Figura 3.19 
y 3.20). 

 

Figura 3.19 Información requerida para consultar nominativos por campaña. 

Nota: Este proceso lo puedes realizar para consultar cualquier tipo de documento que se 

requiera. 
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Figura 3.20 Opciones para consultar notificaciones por campaña. 

Al seleccionar Año se despliega un catálogo, selecciona el que requieras y se da clic en el 
botón Visualizar (Figura 3.21). 

 

Figura 3.21 Consultas nominativos por año. 

Posteriormente, debes seleccionar las opciones requeridas, Año, Mes Inicial, Mes Final y 
Opción (Figura 3.22 y 3.23). 

 

Figura 3.22 Opciones requeridas por año de consultas nominativas. 

 

Figura 3.23 Selección de opciones de consulta por año. 



 
 

INE            DERFE           Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 37 

 

Instrucciones de Trabajo para la operación del Módulo de Atención Ciudadana 
Tomo V 

Instrucciones de trabajo para el Módulo de Atención Ciudadana 

Tomo V 

 
Al dar clic en el botón de Visualizar, se despliega la pantalla con los resultados solicitados 
(Figura 3.24). 

 

Figura 3.24 Resultado de la solicitud de la consulta de nominativos. 

Si deseas exportar el archivo en una USB, ingresa a la Barra de Herramientas en el icono 
Administrador de Reportes y selecciona el archivo correspondiente de los mostrados en 
la lista (Figura 3.25). 

 

Figura 3.25 Ventana para elegir archivo. 

En caso de requerirlo impreso se da clic en el botón Imprimir y se muestra el reporte en 

PDF (Figura 3.26). 

 

Figura 3.26 Reporte de consultas nominativo. 
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Para poder realizar la consulta de Credenciales disponibles en el MAC, ya sea con 

información estadística o nominativa, se debe ingresar al menú Consultas, posteriormente 

selecciona la opción Credencial disponible (Figura 3.27). 

 

Figura 3.27 Menú Consultas para consultar Credenciales disponibles. 

El sistema presenta la información únicamente de las entidades de las cuales se tienen 
credenciales disponibles en el MAC (Figura 3.28 y 3.29). 

 
Figura 3.28 Criterios de búsqueda de credenciales disponibles. 

 
Figura 3.29 Resultados con total de credenciales por tipo de solicitud y total por módulo. 



 
 

INE            DERFE           Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 39 

 

Instrucciones de Trabajo para la operación del Módulo de Atención Ciudadana 
Tomo V 

Instrucciones de trabajo para el Módulo de Atención Ciudadana 

Tomo V 

 
 

La pantalla presenta la selección de los criterios de búsqueda, selecciona el tipo de solicitud 
que requieras, el tipo de archivo del reporte PDF o Excel y tipo de reporte ya sea estadístico 
o nominativo (Figura 3.30). 

 

 

Figura 3.30 Selección de criterios de búsqueda. 

Se puede seleccionar una, varias o todas las entidades, (Figura 3.31). 

 
Figura 3.31. Selección de Entidades requeridas. 

Por último, se da clic en la opción Generar Reporte. 

 

Se presenta la información por sección de las credenciales para votar disponibles, éstas 
pueden mostrarse en varias hojas, en la última se presenta el total por tipo de solicitud 
seleccionado (Figura 3.32). 

 

 
Figura 3.32 Ejemplo de reporte seleccionado para consulta. 
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Para obtener el reporte nominativo de los registros y poder verificar, en su caso, la diferencia 
en alguna sección entre la cantidad que tiene el estadístico y lo físico, se debe realizar lo 
siguiente: 
 
Seleccionar el tipo de solicitud: Solicitud Individual, Solicitud de Expedición de Credencial, 
Demanda de Juicio o Todos, formato (PDF o Excel), tipo de reporte: nominativo y 
seleccionar la entidad o entidades. 

Al elegir la(s) entidad(es), en la parte derecha se habilita el catálogo de las secciones; 
seleccionar la(s) que tiene(n) diferencias (Figura 3.33). 

 

 
Figura 3.33 Pantalla para seleccionar catálogos de las secciones. 

 

El sistema presenta la información correspondiente a fin de que se verifique (Figura 3.34). 

 
Figura 3.34 Reporte nominativo de Credenciales disponibles.  
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Se muestra, de forma nominativa y por folio de solicitud, el estatus de los trámites 
generados durante un periodo específico, agrupados por tipo de solicitud y de trámite. 

Para ingresar a la funcionalidad, selecciona del menú Consultas la opción Reporte 
Nominativo de trámites aplicados (Figura 3.35). 

 

Figura 3.35 Menú de Consultas para generar reporte nominativo. 

Se despliega una pantalla que permite seleccionar los criterios, comenzando por el 
Periodo, el formato del reporte, así como el nivel geográfico, una vez seleccionados se 
da clic en el botón GENERAR REPORTE (Figura 3.36). 

 

 

Figura 3.36 Nominativo de trámites aplicados. 
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Se despliega la información obtenida de la consulta, de la cual se tiene la posibilidad de 
Imprimir (Figura 3.37). 

 

Figura 3.37 Reporte Nominativo de trámites aplicados en MAC. 

 

Para concluir se da clic en el botón Cerrar. 
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INE            DERFE           Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 44 

 

Instrucciones de trabajo para el Módulo de Atención Ciudadana 

Tomo V 

 

4. Notificación ciudadana 

Este menú permite realizar la impresión, registro y entrega de notificaciones, al elegirlo se 

despliegan las siguientes opciones: Consultar Notificaciones Generadas, Impresión de 

Notificaciones y Registrar entrega de Notificaciones (Figura 4). 

 

Figura 4 Menú de Notificación Ciudadana 

 

Ingresa al submenú Notificación Ciudadana y selecciona Impresión de Notificaciones 
(Figura 4.1). 

 

Figura 4.1 Menú de Notificación ciudadana para impresión de notificaciones. 

El sistema presenta la pantalla para Imprimir Notificaciones para Ciudadano, la cual 
contiene una serie de campos que deben llenarse con la información de la o el ciudadano 
(Figura 4.2). 

 

Figura 4.2 Pantalla para impresión de notificaciones. 
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Selecciona el tipo de Notificación que se requiere Estándar, Invitación y Artículo 155, 
según sea el caso (Figura 4.3). 

 

 

Figura 4.3 Menú de Notificación ciudadana para impresión de notificaciones. 

Posteriormente elige el medio por el cual se puede comunicar con la o el ciudadano, ya sea 
obteniendo la impresión de la notificación o la relación de las y los ciudadanos. 

Selecciona el Medio que corresponda de Impresión o Teléfono (Figura 4.4). 

 

 

Figura 4.4 Selección de Medio por el cual se puede comunicar con la ciudadanía. 
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Para los casos en que se vaya a realizar una impresión de la notificación de manera 
individual, es importante que se registre cada uno de los datos en los combos que solicita 
el sistema. 

Además, el submenú permite obtener las notificaciones de las credenciales disponibles que 
están en el MAC, para lo cual es necesario ingresar los datos de Municipio, Localidad, 
Sección y Manzana correspondientes; selecciona el Número de la Solicitud Individual, tipo 
de notificación Estándar y en la opción Medio seleccionar Impresión, haz clic en el botón 
Buscar (Figura 4.5). 

 

 

 
Figura 4.5. Selección de impresión de notificación individual. 

 

 

Nota: Se pueden generar formatos de invitación de aquellos trámites que no cuenten 

con una credencial recibida en MAC, y la búsqueda del registro se realizará por medio 

del número de la Solicitud Individual. Sólo en los casos en los que la o el Vocal del RFE 

en la Junta Distrital te indique que el trámite fue rechazado, o presenta alguna 

inconsistencia que impide la generación de la Credencial para Votar, es necesario invitar 

a las y los ciudadanos para que acudan a regularizar su situación registral. 
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Como resultado se despliega la relación con el domicilio, días de funcionamiento, 
Referencia del MAC y las listas de todos los candidatos. En la columna Imprimir puntea 
las notificaciones que se requieran, una vez seleccionados los candidatos haz clic al botón 
Imprimir (Figura 4.6). 

 

 

Figura 4.6 Imprimir Notificaciones para ciudadano. 

El sistema solicita la confirmación de la impresión (Figura 4.7). 

 

 

 

 

Figura 4.7 Confirmación de impresión de Notificaciones. 

Al dar clic en Aceptar se muestra la vista previa para su impresión (Figuras 4.8 y 4.9). 

 

 

Figura 4.8 Selección de impresión de notificación. 
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Figura 4.9 Notificación impresa. 

 

Para salir de la funcionalidad, cierra la ventana de impresión y se da clic en el botón Cerrar 

en el mensaje de Operación exitosa. 
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Una vez que se han entregado las notificaciones y cuentas con los talones acuses de recibo, 

debes capturar los registros de entrega de cada una de las Notificaciones. Ingresa al 

submenú de Registrar Entrega de Notificaciones (Figura 4.10) 

 

Figura 4.10 Menú de Notificación ciudadana para selección de registrar entrega de Notificaciones. 

 

El sistema solicita se ingrese el Folio de la notificación, registra el dato y se da clic en el 

botón Buscar (Figura 4.11). 

 

Figura 4.11 Ingreso de Folio de notificación. 

 

Se despliegan los datos correspondientes del ciudadano (Figura 4.12).  

 

 

Figura 4.12 Datos mostrados de búsqueda del ciudadano. 

. 
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Además de cuatro campos en blanco para su llenado de acuerdo con lo siguiente: 

 Fecha de entrega, requiere que se ingrese el periodo de visita, el cual debe estar 
conformado por: dos dígitos para día, dos para mes y cuatro para el año 
(dd/mm/aaaa). 

 Persona que recibió la notificación, se ingresa el nombre y los apellidos paterno 
y materno de la persona que recibió la notificación en el domicilio. 

 Resultado, se elige el resultado que se obtuvo de la notificación: Entregada o No 
entregada. 

 Causa de no entrega, selecciona, de las siete opciones que despliega el sistema 
la que corresponda, según sea el caso.  

 

Es importante que se ingresen los datos correctamente en los campos antes señalados, ya 

que permite realizar consultas en lo relativo a la entrega de notificaciones haz clic en el 

botón Guardar (Figura 4.13). 

 

 
Figura 4.13 Menú de Notificación ciudadana para impresión de notificaciones. 

 
 
Para concluir con el registro de las notificaciones se debe dar clic en el botón Cerrar, el 

sistema envía el mensaje de Operación exitosa. 
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El formato que emite el sistema tiene dos funciones:  

 

a) NOTIFICAR. Permite informar a los ciudadanos que su Credencial para Votar se 

encuentra disponible en el MAC y puede acudir para que le sea entregada, ya que 

el objetivo principal es realizar su entrega al titular. 

b) Como INVITACIÓN: Se utiliza para solicitar la presencia del ciudadano en el MAC, 

ya que detectó un problema para poder generarle su credencial para votar. 

 

En el caso de INVITACIÓN, además de contar con los datos del ciudadano pre llenados, 

contiene el Número de la Solicitud Individual y Tipo de trámite. 

Es importante mencionar que la Notificación-Invitación debe ser entregada al ciudadano 

en cuestión, en caso de no ser posible su localización, a un informante adecuado mayor a 

15 años. 

La o el Responsable de Módulo debe proporcionar la Notificación-Invitación impresa con 

los datos del ciudadano para que procedas a su entrega en visita domiciliaria (Figura 4.14). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4.14 Impresión de la Notificación con información prellenados de la o el ciudadano. 

 

El formato contiene los 
campos prellenados con: 
Nombre completo de la o el 
ciudadano, datos de su 
domicilio e identificación 
geoelectoral, que permite su 
localización en campo y con 
la marca sólo en recuadro 
correspondiente 
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Antes de salir al campo, realiza lo siguiente:  

 Establece las visitas de acuerdo con 
las cargas de trabajo (Figura 4.15). 

 Ordena los documentos según el 
recorrido. 

 Registra en el Reporte de 
notificaciones el total de documentos 
que entregas en visita domiciliaria, así 
como la sección correspondiente. 

 Planea la estrategia de recorrido 
considerando la distancia de los 
domicilios. 

 Toma en cuenta las vías de 
comunicación y el medio de transporte 
que te permita realizar eficientemente 
esta actividad. 

 

Figura 4.15 Fotografía de entrega de Notificación a 

ciudadano 

 

 

Luego de que el personal del Módulo de Atención Ciudadana acudió a realizar alguna visita 
domiciliaria a la o el ciudadano, con el propósito de notificarle que puede recoger su 
Credencial para votar o señalarle que debe aclarar alguna situación de su trámite, se puede 
consultar las notificaciones entregadas. (Figura 4.16) 

 

 
 

 
Figura 4.16 Fotografía de invitación a la ciudadana para que acuda al MAC. 
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Para llevar a cabo la actividad ingresa al Menú de Notificación Ciudadana y selecciona 
Consultar Notificaciones Generadas (Figura 4.17). 
 
 

 
Figura 4.17 Menú Consultar Notificaciones Generadas. 

Se presenta la pantalla en la cual debes registrar el periodo de las Notificaciones 

generadas del día, mes y año (dd/mm/aaaa) inicial y final para la consulta y el Resultado 

de entrega, por último, se da clic en el botón Buscar (Figura 4.18). 

 

 
Figura 4.18 Consulta de Notificaciones Generadas. 

Se muestran las notificaciones entregadas de acuerdo con el periodo señalado, para 
obtener de manera física el listado da clic en el botón Imprimir (Figura 4.19). 
 

 

Figura 4.19 Resultado de Consulta de Notificación Generadas. 

Previo a la impresión, se muestra el listado de Notificaciones Generadas, selecciona el 
icono de la impresora para obtenerlo (Figuras 4.20 y 4.21). 
 

Figura 4.20 Listado de Notificaciones generadas. 



 

 
INE            DERFE           Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 54 

 

Instrucciones de trabajo para el Módulo de Atención Ciudadana 

Tomo V 

 

 

Figura 4.21 Ejemplo de Impresión de Notificación por Art. 155. 
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INE            DERFE           Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 56 

 

Instrucciones de trabajo para el Módulo de Atención Ciudadana 

Tomo V 

 

5. Reporte de robo o extravío 

Se establecen las acciones inmediatas que se deben realizar ante cualquier incidente en 
caso de robo o extravío de credenciales para votar, documentos electorales, equipo 
informático y periféricos, así como su seguimiento. 

En caso de presentarse un robo, extravío o siniestro de equipo de cómputo en los MAC, 

efectúa lo siguiente: 

 De manera inmediata notifica a la o el Vocal del RFE en la Junta Distrital el incidente. 

 En caso de equipo informático y periférico, localiza el número de inventario 

correspondiente en el Inventario de equipo informático. 

 Elabora el Acta Administrativa (Figura 5) 

 

Figura 5 Acta Administrativa de inventario de equipo informático. 
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La o el Vocal del RFE en la Junta Distrital debe dar las indicaciones a seguir a las y los 

funcionarios del MAC en caso de robo.  

Entrega copia del Acta Administrativa, Inventario de equipo informático y, en su caso, 

del acta ante el MP, a la o el Vocal del RFE en la Junta Distrital, para que proceda con los 

trámites de reposición del equipo. 

 

 

Figura 5.1 Inventario de equipo Informático. 

 

La Dirección Ejecutiva del Registro Federal de Electores y sus Vocalías, tanto Locales como 

Distritales, deben garantizar la salvaguarda de la documentación relativa a los movimientos 

realizados por los ciudadanos en el Padrón Electoral. 

Considerando lo anterior, la falta o extravío de cualquiera de los documentos electorales 

que contienen los datos personales aportados por los ciudadanos al Registro Federal de 

Electores, debe ser objeto de una investigación para deslindar las responsabilidades de los 

hechos que los hayan ocasionado. 
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Así mismo, se deberá aplicar el Procedimiento de notificación de Credencial para Votar 

robada en el módulo de Atención Ciudadana o a la empresa de mensajería. 

Derivado de ello, el SIIRFE-MAC cuenta con una funcionalidad que permite detectar los 

registros de los Formatos de Credenciales para Votar cuando éstos son extraídos en su 

totalidad por robo o extravío y es necesario solicitar su reimpresión. 

Para realizar esta actividad ingresa a la funcionalidad de Reporte de Robo y/o Extravío y 

selecciona el menú de Robo o Extravío Total. 

 

Figura 5.2 Menú de Reporte de Robo y/o Extravío Total. 

Al seleccionarlo puedes visualizar el Nivel Geográfico de Búsqueda, el cual está 

determinado por dos opciones ya sea Módulo Sede o Por Entidad (Figura 5.3 y 5.4).  El 

primero te permite conocer toda la Base de datos que está en el MAC, en el segundo tienes 

la posibilidad de seleccionar la entidad o entidades que atiende cada módulo. 

 

 

Figura 5.3 Reporte robo o extravío Total Modulo Sede            Figura 5.4 Reporte Robo o extravío Total por entidad. 

 

El Subnivel Geográfico de Búsqueda te permite visualizar tres criterios a los que 

corresponden los formatos de credencial Sin Subnivel, Municipio y Sección.  

Al seleccionar algún municipio, se van a mostrar las secciones, encontrándolas con el 

identificador de la entidad seguido del de la sección. 
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Selecciona el formato de reporte (PDF o EXCEL) y haz clic en el botón Buscar, para que 

el sistema localice los registros (Figura 5.5). 

 

Figura 5.5 Pantalla para búsqueda por entidad para reportar robo o extravío total de credenciales. 

 

El sistema muestra la pantalla en la que se selecciona el Evento con la relación de las 

credenciales disponibles, selecciona la opción Robada y se da clic en el botón Buscar, 

para que el sistema cambie el estatus de los formatos de Credenciales para Votar (Figura 

5.6). 

 

Figura 5.6 Pantalla para búsqueda por entidad para reportar robo o extravío total de credenciales. 
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Se muestra la pantalla de captura del Acta Administrativa; para ello, el sistema requiere 

ingreses los datos en cada uno de los campos, fecha del evento, tipo de módulo, número 

de módulo, domicilio, descripción de los hechos y los datos de las y los funcionarios, 

así como de las y los testigos (Figura 5.7). 

 

Figura 5.7 Pantalla de ingreso de datos y generar Acta Administrativa de robo o extravío total de credenciales. 

Verifica si los datos capturados son correctos, de ser el caso se da clic en la opción 
Aceptar. 

 

Figura 5.8 Verificación de datos de captura para Acta Administrativa de Robo o Extravío Total de Credenciales. 

 

 
 

  

Nota: Los combos marcados con asterisco no deben quedar en blanco. No se 

admiten caracteres especiales (, * /). En los apartados para el Acta Administrativa, 

a excepción de la fecha del evento, la cual debes verificar.  
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El sistema despliega el mensaje de confirmación, se da clic en el botón Aceptar (Figura 
5.9).  
 

 
Figura 5.9 Mensaje de guardado de captura. 

 
Se despliega para su impresión el Acta Administrativa, la cual contiene los datos del MAC, 
de las y los funcionarios y la relación de los formatos de Credenciales que fueron marcados 
con el estatus de robadas (Figura 5.10). 
 

 

Figura 5.10 Acta Administrativa por Robo de Documentos Electorales. 

Al concluir el proceso el sistema envía un mensaje confirmando que se efectuó la actividad 
sin presentar problema.  
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Esta incidencia se presenta al ser sustraída, indebidamente, una cantidad parcial de 
formatos de Credencial para Votar que pueden corresponder a una o varias entidades o 
secciones, éstas pueden ser localizadas a través del sistema. Ingresa a la funcionalidad 
Robo o Extravío Parcial (Figura 5.11). 

 
 

 

Figura 5.11 Menú de Robo o Extravío Parcial. 

 
Se muestra la imagen que permite seleccionar dos tipos de opción, Conciliación de 
Credenciales Físicas y Credencial identificada (Figura 5.12). 
 

 

Figura 5.12 Generación de Reporte de Robo o extravío Parcial de Credenciales. 

 

• Credenciales Físicas. 
 
Realiza la lectura de todo el Universo o una parte de credenciales físicas que se tienen en 
el Módulo de Atención Ciudadana, el sistema te permite determinar cuáles son los faltantes 
al efectuar este proceso. (Figura5.13) 
 

 

Figura 5.13 Lectura de credenciales Físicas para la generación de Reporte de Robo o extravío Parcial de Credenciales. 

  



 
 

INE            DERFE           Para uso exclusivo de las y los funcionarios de MAC y Vocalías del RFE 63 

 

Instrucciones de Trabajo para la operación del Módulo de Atención Ciudadana 
Tomo V 

Instrucciones de trabajo para el Módulo de Atención Ciudadana 

Tomo V 

 
 
Registra la Sección y el Número de Credenciales a conciliar en los combos 
correspondientes, e inicia la lectura a través del Código Transversal o Código CIC (Figura 
5.14). 

 

 

Figura 5.14 Lectura de Credenciales por código CIC. 

Nota: Debes notificar a la o el Vocal del RFE en la Junta Distrital el acontecimiento de 

manera inmediata, con la finalidad de que se puedan generar lo más pronto posible los 

formatos de credencial para votar sustraídos. 

 
Al ser leídos los formatos de Credencial físicos, se enlistan para su verificación en pantalla.  
 
Concluida la lectura, se da clic en el botón Conciliar, para que el sistema realice la 
conciliación, localice y marque las credenciales que fueron Robadas o Extraviadas (Figura 
5.15).  
 
 

 

Figura 5.15 Conciliación de credenciales físicas para mandar reporte de credenciales robadas o extraviadas. 
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Posteriormente, se identifica y enlista aquellos registros que no fueron leídos y que, por lo 
tanto, deben ser considerados como Robados o Extraviados. 
 
Selecciona el Evento para que se marquen los formatos de Credenciales para Votar de 
manera automática como Robados o Extraviados y se da clic en el botón Aceptar (Figura 
5.16). 
 
 

 

Figura 5.16 Marcación automática de Credenciales como robadas o extraviadas. 

 
Se muestra el formato del Acta Administrativa (Figura 5.17). Una vez que registraste los 
datos en cada uno de los apartados que la conforman, se da clic en el botón Guardar y da 
OK, para que la información sea almacenada. 
 

 
 

Figura 5.17 Campos obligatorios para generar Acta Administrativa para reportar Robo o extravío de credenciales. 

 
El sistema envía un mensaje de confirmación haz clic en el botón Aceptar (Figura 5.18). 

 

 

Figura 5.18 Menú de Notificación ciudadana para impresión de notificaciones. 
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Como resultado, se genera el Listado de Credenciales Reportadas por Robo, así como el 
Acta Administrativa (Figura 5.19). 
 

 

Figura 5.19 Resultado para generar Acta Administrativa de credenciales reportadas por extravío. 

 
 
Se da clic en Cerrar, al imprimir se muestra en el sistema la pantalla para su consulta e 
impresión, ya que son el antecedente de la incidencia (Figura 5.20)  
 

 

Figura 5.20 Listado de Credenciales Reportadas por extravío. 
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De igual forma, realiza la impresión del Acta Administrativa (Figura 5.21) que sustenta el 
robo o extravío parcial de los formatos de Credenciales para Votar, la cual contiene los 
datos del MAC, de las y los funcionarios y la relación de los formatos de Credenciales que 
fueron marcados con el estatus correspondiente, para copiar el archivo de salida selecciona 
el botón del Administrador de reportes que se localiza en la Barra de herramientas del 
sistema. 
 
 

 

Figura 5.21 Acta Administrativa por robo o extravío de documentos electorales.  
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 Credencial identificada. 
 
Esta opción se utiliza al tener conocimiento del (los) formato(s) que fueron robados o 
extraviados y que, por lo tanto, se tienen identificados dentro de la funcionalidad Robo o 
Extravío Parcial, selecciona la liga Credencial identificada (Figura 5.22). 

 

Figura 5.22 Captura de información obligatoria para reportar robo o extravío parcial de credencial identificadas. 

 

Registra el número de credenciales a conciliar, la Sección a la que corresponde, Número 
de emisión, Clave única de elector y haz clic en el botón Buscar (Figura 5.23). 

 
Figura 5.23 Incorporación de información obligatoria para conciliar credencial identificada para reportar Robo o Extravío 

parcial de credenciales. 

 

Una vez localizado el registro, selecciona el Evento (Robo o Extravío) y da clic en el botón 
Aceptar, o en caso contrario haz clic en el botón Salir (Figura 5.24). 
 

 
Figura 5.24 Selección de Evento para reportar robo o extravío de credencial identificada. 
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El sistema despliega la pantalla con el formato del Acta Administrativa, captura la 
información solicitada, da clic en el botón Guardar y el botón OK para continuar si la 
información es correcta, en caso contrario oprime el botón Cerrar (Figura 5.25). 

 

 
Figura 5.25 Información obligatoria para imprimir Acta Administrativa y reportar Robo o Extravío parcial de credenciales 

identificadas. 

Al dar clic en el botón Guardar se presenta el mensaje de confirmación, se da clic en el 
botón Aceptar (Figura 5.26). 
 

 
Figura 5.26 Mensaje de confirmación para impresión de Acta Administrativa. 

Como resultado se presenta la pantalla con el formato para su consulta e impresión (Figura 
5.27). 
 

 

Figura 5.27 Listado para consulta de credenciales reportadas por robo  
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Imprime el Acta Administrativa seleccionando la impresora (Figura 5.28 y 5.29). 

 

 

Figura 5.28 Selección de impresora 

 

Figura 5.29 Acta Administrativa por robo o extravío de Documentos Electorales. 
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Da clic en el botón Cerrar, acepta el mensaje de Operación Exitosa. (Figura 5.30). 

 

Figura 5.30 Mensaje de confirmación de operación. 

 

Copia en medio externo los archivos de salida siguiendo el procedimiento señalado en los 
puntos anteriores, entrega a la o el Vocal del RFE en la Junta Distrital junto con el Acta 
Administrativa, el Listado de Credenciales Reportadas por Robo y, en su caso, el Acta 
ante MP. 

A su vez, la o el Vocal del RFE en la Junta Distrital debe informar, vía oficio a la o el Vocal 
del RFE en la Junta Local, para realizar el seguimiento a la reimpresión de los formatos. 

 

 

Para sustentar la reimpresión de formatos de Credencial para Votar, en caso de un Robo o 
Extravío, el SIIRFE-MAC cuenta con una funcionalidad para capturar el Número del Acta 
levantada ante Ministerio Público o de Averiguación Previa.  

Una vez obtenido el número de Averiguación Previa o Acta ante Ministerio Público, realiza 
su registro en la siguiente opción: Ingresa al menú Reporte de Robo y/o extravío y 
selecciona la opción Notificación de Averiguación Previa (Figura 5.31). 

 

 
Figura 5.31 Menú de Notificación de Averiguación Previa. 
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Se habilita la pantalla en la que debes capturar los datos correspondientes a Folio Acta 
Administrativa, Número de Acta ante Ministerio o Número de Averiguación Previa. 

 

 

Figura 5.32 Captura de número del Acta y/o Averiguación previa. 

 

Verifica que los datos capturados son los correctos y se da clic en el botón de Notificar 
(Figura 5.33). 

 

Figura 5.33 Notificación de número de Acta y/o Averiguación Previa. 

Al finalizar el proceso el sistema envía el mensaje de Operación Exitosa, se da clic en el 
botón Aceptar (Figura 5.34). 

 

Figura 5.34 Aviso de operación exitosa. 
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En los MAC aún pueden contar con alguno de los siguientes documentos físicos: 

 

 Solicitud Individual de Inscripción, Actualización al RFE y Recibo de la 

Credencial 

 Testimonial 

 Solicitud Individual que cierra su ciclo con nuevo trámite de corrección de 

datos 

 Solicitud Individual de Credenciales Retiradas por causa 

 Solicitud Individual de credencial no disponible por cancelación 

 Solicitud Individual Cancelada por Movimiento Posterior 

 Solicitud Individual de Trámites rechazados en CECYRD 

 Instancias Administrativas 

 Demanda de Juicio 

 CD’s conteniendo Archivos de Producción. 

 CD’s de Respaldo.  

 Carta de Rehabilitación y Credenciales devueltas por terceros. 

 

En caso de presentarse el robo o extravío de alguno de estos insumos, lleva a cabo lo 
siguiente: 

 

 Notifica de inmediato a la o el Vocal del RFE en la Junta Distrital. 

 Identifica el tipo de documentos, así como la cantidad de ellos. 

 Captura el acta administrativa en un equipo diferente al del MAC, que cuente 
con Word. 

 En caso de robo, acude con la o el Vocal del RFE en la Junta Distrital para 
levantar el Acta ante el Ministerio Público y se asigne número de averiguación 
previa. 

 Para el caso de robo o extravío de la Solicitud Individual, una vez levantada el 
Acta ante el Ministerio Público y se inicie una averiguación previa, solicita 
autorización a la o el Vocal del RFE en la Junta Distrital para su reimpresión, 
para que cuando la o el ciudadano regrese al MAC a recoger su Credencial para 
Votar, recuperes huella y firma autógrafas. 
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REPORTE DE ROBO O EXTRAVÍO 
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