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El presente manual tiene como objetivo, establecer y describir los procedimientos,

actividades, responsabilidades, manejo de documentos, organigrama y formatos

relativos a las funciones y atribuciones que se desarrollan en la operacién cotidiana del

organo.

I. MARCO JURIDICO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones que

sustentan las atribuciones del Organo de Afiliacion.

MARCO JURIDICO GENERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Ley General de Partidos Politicos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Estatuto del Partido de la Revolucién Democratica

Reglamento del Organo de Afiliacion

Las demas leyes electorales aplicables en la materia
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Il.- ESTRUCTURA

Los articulos 141 y 142 del Estatuto y los Articulos,6, 7, 8, 11, 12 del Reglamento de
Afiliacion prevén que la Comision de afiliacion se integrara con tres comisionados y tres
areas de trabajo:

l. Secretaria Técnica, Oficialia de Partes y Transparencia;

Il. Area de Afiliacién, y Capacitacion; y

Il. Area de Informatica, y Estadistica.

Organo de
Afiliacion

Secretaria Técnica,
Oficialia de Partes
y Transparencia

Afiliacion y Informatica y
Capacitacion Estadistica

M. FUNCIONES

Secretaria técnica, Oficialia de Partes y Transparencia
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Es la responsable de:
|.  Elaborar las convocatorias a sesién del pleno de Integrantes del Organo; asi como

las actas del pleno de las sesiones;

II.  Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el pleno;

.  La recepcion de documentos dirigidos al Organo de Afiliacion, deberan ser
remitidos en un plazo no mayor a tres horas, via correo electrénico o fisico a los

Integrantes del Organo;

IV. La elaboracién de los ante-proyectos que dan respuesta por parte de los
comisionados a los escritos de peticidn y resolucién de las instancias con

capacidad juridica;

En los casos de requerimientos con termino:

a) Debera remitir en un plazo no mayor a tres horas, via correo electrénico o fisico
a los Integrantes del Organo el requerimiento, especificando que integrante

sera el encargado de turno y de dar seguimiento al mismo; y

b) Remitira el proyecto de respuesta elaborado y revisado en conjunto con el
integrante responsable, en un plazo equivalente a la mitad del término

establecido en el requerimiento, a partir de la recepcién de este;
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La elaboracién de los ante-proyectos de informes justificados derivados de quejas
contra 6rgano y persona(s) promovidos ante la el Organo de Justicia
Intrapartidaria, los relativos a los juicios para la proteccion de los derechos politico
electorales promovidos ante el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion y sus Salas Regionales;

La recepcion y elaboracién de proyectos de respuesta a las solicitudes vy
obligaciones de transparencia; seran realizados en conjunto con el enlace de

transparencia;

Para la tramitacion de respuestas relacionadas con solicitudes de observaciones,
altas, bajas y/o correcciones al Padréon de Personas Afiliadas, que requieran de la
colaboracién del area de Area de Informatica y Sistemas, debera remitir al
responsable del area de informatica, el requerimiento en un plazo no mayor a tres

horas, via correo electrénico o fisico; y

La recepcion y tramitacion hacia el area de Afiliacidon, y Capacitacion

sobre la solicitud de emisién de constancias de afiliacion;

IX.

XI.

XIl.

La administracion del Libro de Gobierno;

La recepcion de acuerdos, solicitudes y rutas de afiliacion acordadas por la

Direccion Nacional;

La elaboracién de reportes de las actividades del Organo;

La gestion de los recursos materiales y financieros;
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El seguimiento y gestion a los requerimientos de los recursos humanos del Organo

como el alta y bajas de personal, cambios de area, recepcién de documentos;

Realizar y dar seguimiento a los tramites administrativos de los Integrantes y el
personal que labora dentro del Organo y sus diferentes areas ante la Coordinacion

del Patrimonio y Recursos Financieros Nacional;

Tramites y seguimiento de requerimientos adicionales como vuelos, cambios de
itinerarios y/o cancelaciones, viaticar, ajustes, reembolsos, confirmacion y/o

cancelaciéon de los mismos;

La coordinacién para la comprobacion de gastos solicitados y erogados por los

integrantes y/o el personal del Organo;

La recepcion, clasificacion, verificacion, control de estados de cuenta del personal
administrativo, asi como la elaboracion, entrega, seguimiento y resguardo de la

documentacion mediante el manejo de un archivo personal de cada integrante;

La tramitacion, administraciéon, resguardo y reparticion de insumos materiales y

consumibles a las diferentes areas del Organo;

Es la responsable de la digitalizacion, resguardo, control, mantenimiento y manejo
de los expedientes, documentos y registros de informacion que se generan en las
diversas areas del Organo de Afiliacion tanto en su formato fisico como

electronico; y
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En coordinacion con el area de Informatica y Sistemas, debera encargarse de la
digitalizacién, archivo, indexar, actualizacion, resguardo, mantenimiento y
conservacion de las carpetas y medios de almacenamiento electronico que

contienen documentacion relativa a:
a) Solicitudes de informacién realizadas por la representacion del Partido ante
el Consejo General del Instituto Nacional Electoral, el Registro Federal de
Electores, el enlace de Transparencia del Partido, las Procuradurias de

Justicia y las autoridades administrativas competentes para este efecto;

b) Resoluciones dictaminadas por la Comision Jurisdiccional y/o el Tribunal

Electoral de Poder Judicial de la Federacion;

c) Archivos y documentos con valor administrativo del Organo;

d) Las cédulas de afiliacion que contienen informacién y datos personales de

los afiliados al Partido (en su formato fisico o electrénico);

e) Las solicitudes de altas, bajas, correcciones y/o actualizaciones de afiliados

interesados; y

f) Archivar la informacién en medio magnético que genera cada area.
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Afiliaciéon y Capacitaciéon

Es la responsable de:

VL.

VII.

La Afiliacion y refrendo de los ciudadanos a través de la operacion de mecanismos
que permitan aplicar las estrategias y acciones para que el proceso de afiliacion
se desarrolle de manera eficaz y eficiente, garantizando las medidas de seguridad

y certeza para todos los militantes inscritos.

Revisar y validar las observaciones, correcciones y solicitudes de aclaraciéon al
Padrén, interpuestas por los interesados. Ayudando a mantener actualizado el
Listado Nominal.

Dar seguimiento del proceso de afiliacion en los diferentes ambitos;

La expedicidon de constancias de afiliacién y antigiedad a favor de los militantes

interesados en participar en procesos electorales internos y constitucionales;

En coordinacion con el area de Sistemas y Estadistica revisar las rutas y

calendarios del proceso de afiliacion y refrendo;
Proponer al Organo de Afiliacién el programa de capacitacion;
Proponer al Organo de Afiliacién la ruta critica de la afiliacion nacional, con base

en los acuerdos tomados en la sesidon de aprobacion del Plan de Trabajo del

Organo; y
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VIIl.  Coadyuvar en la logistica para el proceso de afiliacion y refrendo en las 32

entidades federativas;

Informatica y Sistemas

Es la responsable de:

VL.

La elaboracion del Padron de personas Afiliadas y el Listado Nominal del
Partido;

La depuracién y actualizacion de las bases de datos para la publicacién del

Padrén y el Listado Nominal del Partido;

La supervision, operacion, mantenimiento, actualizacién, sincronizacion,
respaldo y proteccion de los datos, las bases de datos, plataformas virtuales y

la consola de control del padrén de afiliados;

El mantenimiento y reparacion de los equipos de computo, impresoras,

accesorios y componentes de los médulos de afiliacion;

Implementar el alta y baja de personal con capacidad de acceso y operacion
del SIA;

Atender y resolver las correcciones, actualizaciones, altas, bajas vy
modificaciones a los datos personales y a la base de datos del Padrén, que
derivan de las resoluciones de los 6rganos jurisdiccionales internos o

constitucionales para su implementacion por el Partido, asi como de las
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personas afiliadas que solicitan la actualizacion de sus datos o su estatus en

el Padrén de afiliados;

La elaboracion, distribucion y publicacion de las estadisticas internas del

Padrén y Listado Nominal de Afiliados;

La elaboracién de la Cartografia electoral para el uso del Organo;

Generar y presentar los informes estadisticos sobre la afiliacion y refrendo de

militantes, por estado, por municipio, por seccién y por género;

Realizar la actualizacién y publicacién mensual de los datos estadisticos para

su publicacién en la pagina web del Organo;

El contrastar la informacién para la posterior validacion y elaboracion de las

bases de datos, padrén y listados nominales del Partido;

La elaboracion de los cronogramas y actividades necesarias para cumplir con

las tareas del area en su conjunto;

La elaboracién y actualizacion de los manuales de los procesos, la
organizacion y el mantenimiento de las herramientas tecnolégicas y de los

sistemas informaticos en poder del Organo;

Mantener la operatividad y disponibilidad de los sistemas de informacion y

servicios basados en tecnologias de informacion;
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La capacitaciéon y actualizacién requerida por el personal de las otras areas e

integrantes del Organo;

El alta y resguardo de las claves, contrasenas y medios de acceso a la consola
del Padron de Afiliados;

Proporcionar informacion actualizada acerca de los avances y amenazas de
hardware y software, a fin de incrementar la eficiencia y proteccién de las

herramientas, equipos y plataformas virtuales de la Comision;

Realizar el inventario sobre la situaciéon y viabilidad de los equipos de cémputo

del Organo;

Evaluar el funcionamiento de las herramientas y plataformas tecnolégicas que

usa el Organo;

Disefar y proponer mejoras, actualizaciones de manera permanente y

continua para el mejor aprovechamiento de los sistemas de informacién;
Auditar la seguridad para los procesos informaticos de los sistemas de datos

y las bases de datos, la consola del Padrén de Afiliados, la pagina web y los

servidores que sirven tanto a la pagina web como a la consola del padrén;

10
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En su caso, auditar los trabajos y mantenimiento de la empresa designada por
la Direccién Nacional para el manejo y resguardo de los servidores y consolas

espejo del Padron de Afiliados; y

Evaluar y proponer actualizaciones a la infraestructura de hardware y software,
que resulten mas adecuadas para atender las necesidades de los sistemas

con que trabaja el Organo.

IV PROCEDIMIENTOS

El procedimiento de ingreso y referendo al Partido

Toda ciudadana o ciudadano mexicano que desee afiliarse al Partido en los términos del

Estatuto y del Reglamento de Afiliacidn, se sujetara al siguiente procedimiento:

Asistir de manera personal a los puntos de afiliacién autorizados por el Organo de

Afiliacion durante los plazos que la Convocatoria establezca;

Al momento de realizar la solicitud de afiliacion la persona interesada, debera
presentar obligatoriamente la credencial para votar con fotografia vigente,
expedida por la autoridad electoral nacional, a efecto de acreditar la veracidad de
la identidad y los datos de la persona interesada. El procedimiento no se realizara

con copias, ni ningun otro tipo de identificacion oficial;

Si dicha credencial no contiene el domicilio, el solicitante debera presentar copia
de un comprobante de agua, luz, teléfono o gas con antigiuedad no mayor a 3

meses;

El personal a cargo del proceso, verificara que la identidad de la persona

11
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concuerda con la de la credencial presentada;

IV.  Explicara el procedimiento de afiliacion y refrendo, asi como el manejo y

resguardo de datos personales;

V. Con ayuda de la aplicacién aprobada, se procedera a la captura y envio de los
datos contenidos en la credencial de acuerdo a las reglas de operacién para el

uso de esta;

VI. Tomara la fotografia y su firma al solicitante;

VIl.  Enviara los datos de las personas que han acudido a realizar el tramite de acuerdo

a los horarios establecidos en el Plan de Trabajo;

VIIl.  Verificara con el supervisor que la informaciéon remitida sea completa.

Procedimiento de manifestacidon de baja del padréon de personas afiliadas al Partido

|. Toda persona afiliada que solicite eliminar sus datos del Padron de Personas Afiliadas
al Partido, en los términos del Estatuto y del Reglamento de Afiliacién, se sujetara
al siguiente procedimiento:

a. Asistir de manera personal a las instalaciones del Organo de Afiliacién, a la
oficina de la Secretaria Técnica, en un horario de lunes a viernes de 9 a 20 horas
o por medio del correo electronico institucional del dérgano:

afiliacionprd@hotmail.com

12
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[I. Al momento de realizar la solicitud de la cancelacion de afiliacion de la persona
interesada, debera presentar documento en original por medio del cual solicita sea
realizada la cancelacion de su afiliacion, los documentos que pueden presentarse son:

a. Formato B1 descargable en la pagina del Organo de Afiliacién

http://comisiondeafiliacion.prd.org.mx

b. Escrito propio, donde solicite de manera expresa la cancelacion de la afiliacién con
firma autdgrafa o huella dactilar que concuerde con lo plasmado en la credencial

para votar.

En ambos casos debera anexarse copia legible de la credencial para votar con fotografia
vigente, expedida por la autoridad electoral nacional, a efecto de acreditar la veracidad de
la identidad y los datos de la persona interesada la cual se estima, en el caso,
indispensable para verificar la clave de elector y con base en ella, identificar plenamente
al solicitante.
lll. Para los casos en que la baja se derive de fallecimiento, resolucién de autoridad judicial
o electoral se sujetaran a lo siguiente:

a) En caso de defuncion de una persona afiliada, debera presentarse por parte de

algun familiar copia simple del acta de defuncion y copia de la credencial de elector.

IV. Para los casos en que la baja se derive de resolucion de autoridad judicial o electoral
el procedimiento sera:

a) Una vez recibida la notificacién del Instituto Nacional Electoral, el area de
informatica, debera realizar la baja en un plazo no mayor a diez dias habiles,
debiendo remitir al Instituto documento que acredite el cumplimiento de la
resolucion, dentro del plazo antes sefalado;

Cuando derive de la resolucién de alguna autoridad jurisdiccional o del Organo de

13
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Justicia Intrapartidaria el area de informatica, debera realizar la baja en el plazo que la
resolucién establezca. En el caso, en que la resolucion omita especificar un plazo, la baja
debera realizarse en un plazo no mayor a diez dias habiles. Debiendo remitir a la
autoridad que ordena, el documento que acredite el cumplimiento de la resolucioén, dentro

del plazo antes sefalado;

El procedimiento para la emisiéon de la constancia de afiliacion

Toda persona afiliada al Partido en los términos del Estatuto y del Reglamento de Afiliacién,
se sujetara al siguiente procedimiento:
|. Asistir de manera personal a las instalaciones del Organo de Afiliacién o con los

responsables autorizados por el Organo de Afiliacion durante los plazos y lugares que la
Convocatoria establezca;

[I. Al momento de realizar la solicitud de la constancia de afiliacion la persona interesada,
debera presentar obligatoriamente copia legible de la credencial para votar con fotografia
vigente, expedida por la autoridad electoral nacional, a efecto de acreditar la veracidad de
la identidad y los datos de la persona interesada;

a. El personal a cargo del proceso, verificara que la identidad de la persona
concuerda con la de la solicitud de constancia y la credencial presentada, en
caso de que la persona interesada no pueda acudir personalmente, dicho tramite
podra realizarse a través de un representante, quién ademas de presentar lo
descrito en el parrafo inmediato anterior,

b. debera exhibir documento que acredite su personalidad como representante del

solicitante, entregando copia simple del mismo;

IV. El personal a cargo del proceso, procedera a la captura y envio de los datos contenidos
en la credencial de elector en el SIA para que a través de este se genere la Constancia de

Afiliacion.

14
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VI.  Se imprimira por duplicado la Constancia de afiliacion, a efecto de que una de

estas sea utilizada como acuse de recepcion por el solicitante;

Procedimiento para ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicién de datos personales (ARCO)

Toda persona afiliada que solicite el ejercicio de sus derechos ARCO, en los términos de
las leyes aplicables en la materia, asi como del Estatuto y el Reglamento de Afiliacién, se
sujetara al siguiente procedimiento:

|.  Asistir de manera personal a las instalaciones del Organo de Afiliacién, a la oficina

de la Secretaria Técnica, en un horario de lunes a viernes de 9 a 20 horas o por

medio del correo electronico institucional del érgano: afiliacionprd@hotmail.com
II. Al momento de realizar la solicitud debera presentar alguna de las siguientes
identificaciones:
a) Credencial del Instituto Nacional Electoral;
b) Pasaporte vigente;
c) Cartilla del Servicio Militar Nacional; o

d) Cédula Profesional.

La cual debera ser constatada mediante la presentacién del documento original
acompanado de copia simple para su cotejo.

Ill. El personal a cargo del proceso, verificara que la identidad de la persona
concuerda con la de la solicitud de constancia y la credencial presentada, en caso
de que la persona interesada no pueda acudir personalmente, dicho tramite podra
realizarse a través de un representante, quién ademas de presentar lo descrito en

el parrafo inmediato anterior, debera exhibir documento que acredite su

15
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personalidad como representante del solicitante, entregando copia simple del

mismo.

IVV.  En cumplimiento a lo anterior, y para dar certeza de ejercicio de los derechos
ARCO, se establecen los siguientes tipos de solicitudes para el Formato de

Ejercicio de Derechos ARCO ante el Organo de Afiliacién del Partido:

A) Acceso a los datos del solicitante
Para el acceso a los datos personales del solicitante, se debera presentar formato de
Ejercicio de Derechos ARCO debidamente requisitado, marcando el cuadro
respectivo a ACCESO, en la cual se informara si en la base de datos se cuenta con

datos personales del solicitante en el Padron de Afiliados del Partido.

Este formato debera estar acompafnada de copia simple y legible de la credencial de elector

de interesado para su correcto rastreo y ubicacion.

B) Rectificacion de los datos del solicitante
Para la correccion de datos personales que el solicitante solicite cambiar, y que se
encuentren en la base de datos del padréon de afiliados del Partido; ya sea porque
su nombre, domicilio o cualquier otro dato sea incorrecto, impreciso, incompleto o
desarticulado; el solicitante debera presentar el formato de Ejercicio de Derechos
ARCO debidamente requisitado, marcando el cuadro respectivo: RECTIFICACION.

16
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Para efectos de la rectificacion, el solicitante debera acompafar junto con el formato de
Ejercicio de Derechos ARCO, copia legible de su credencial de elector a fin de

verificar y cotejar de manera clara y precisa los datos a corregir.

C) Cancelacion de datos
Para la cancelacion de datos personales de la base de datos del padron de afiliados del
Partido, se debe presentar el formato de Ejercicio de Derechos ARCO debidamente

requisitado, marcando el cuadro respectivo a CANCELACION.

Para efectos de la cancelacién, el solicitante debera acompafar junto con el formato de
Ejercicio de Derechos ARCO, copia legible de su credencial de elector a fin de
verificar y cotejar de manera clara y precisa los datos correctos de la persona a

cancelar y dar de baja.

D) Oposicién de datos del padron de afiliados
Para la oposicién de datos, la persona afiliada, debe de presentar formato de Ejercicio de
Derechos ARCO debidamente requisitado, marcando el cuadro respectivo a
OPOSICION, con la finalidad de que el Organo de Afiliacién tenga clasificados los
datos personales del solicitante como datos que no deben hacerse publicos, sin que

esto sea considerado como manifestacion de baja al Partido.
Para tales efectos, el solicitante debera acompanar junto con el formato de Ejercicio de

Derechos ARCO, copia legible de su credencial de elector a fin de verificar y cotejar

de manera clara y precisa los datos que no deberan tener la calidad de publicos.

17
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Llenado del Formato de Ejercicio de Derechos ARCO, debera cumplir con los siguientes

requisitos:

1.

Los formatos de Ejercicio de Derechos ARCO, deberan estar debidamente
requisitados y al final deberan contar con la firma autégrafa del solicitante. Para el
caso de que el solicitante no sepa leer ni escribir, éste debera estampar con tinta su
huella digital en el espacio correspondiente de la firma, asentado ademas de que

alguien mas firme en su peticién;

Todos los formatos de Ejercicio de Derechos ARCO, deberan ir acompafados de

copia simple para su debido cotejo e impresion de sello de acuse;

Asimismo, deberan tener como anexo copia simple de la credencial de elector del
solicitante, para la verificacion de sus datos, asi como un correcto seguimiento de

la solicitud presentada;

En el caso de que el formato de Ejercicio de Derechos ARCO no cuente con firma
autografa del solicitante o no tenga estampada la huella digital del solicitante, la

solicitud de que se trate, se tendra por no presentada;

En caso de que la persona interesada no pueda presentarse, éste podra realizar el
tramite a través de un representante, quién ademas de presentar los requisitos
senalados, debera exhibir documento que acredite su personalidad como

representante del solicitante, entregando copia simple del mismo;
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Para dar tramite a las solicitudes de Ejercicio de los Derechos ARCO, se observara lo
siguiente:
La recepcion de documentos:
1. El formato de Ejercicio de Derechos ARCO, debera presentarse en la Oficialia
de Partes del Organo de Afiliacion, el cual se ubicada en Avenida Monterrey
numero 50, Colonia Roma Norte, C.P. 06700, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de

México.

2. El horario de precepcion sera de las 9:00 a las 20:00 horas, de lunes a viernes.

3. Para el caso de que el solicitante resida fuera de la Ciudad de México, podra
enviar en archivo electrénico escaneado en formato PDF, sin embargo, el
solicitante debera comparecer en un plazo maximo de 3 dias posteriores a el
envio de sus documentos, para hacer entrega de los originales, ya que de lo
contrario se le tendra por no presentada su solicitud.

4. El correo electrénico al cual deberan enviarse los documentos es el siguiente:

afiliacionprd@hotmail.com.

Plazos de atencion a las solicitudes:
1. El plazo maximo para que el responsable pueda dar respuesta a la solicitud de
la persona interesada, sera de 10 dias habiles, el cual podra ampliarse por una

sola vez hasta por 5 dias por causa justificada.

2. La causa por la cual se amplia el tiempo de respuesta debera notificarse dentro

del mismo plazo contado a partir del dia en que se recibe la solicitud.
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Obligacién de emitir una respuesta:
1. Larespuesta que se otorgue a la persona interesada, debe referirse unicamente

a los datos personales de esta y del tipo de tramite que solicita.

2. La persona interesada debe tener de conocimiento que la respuesta que se le
proporcione, dependera de los datos que obren en la base de datos del Organo

de Afiliacion, por lo que no siempre sera en sentido afirmativo.

Negativa al tramite del formato de Ejercicio de Derechos ARCO:

La negativa al ejercicio de estos derechos sera bajo los siguientes supuestos:

1. Cuando la persona interesada o su representante no acrediten su personalidad.

2. No se cuente con los datos personales del solicitante en la base de datos del
Organo de Afiliacion.

3. La rectificacion, cancelacion u oposicion haya sido realizada con anterioridad.

4. Exista impedimento legal o resolucién de una autoridad que restrinja el ejercicio
de estos derechos.

Procedimiento para la expedicion del Listado Nominal de electores para procesos
electorales internos
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Una vez aprobada la convocatoria respectiva por la Direccion Nacional, el Organo de
Afiliacion procedera a:

1.

Solicitar al area de Informatica y Sistemas, el resultado del corte al padrén de
personas afiliadas, asi como los estadisticos por entidad, municipio y en su caso
seccion electoral;

Celebrar sesién para aprobar el corte al padrdon de personas afiliadas al Partido;

Remitir el resultado del corte a la Direccidon Nacional y al Organo Técnico
Electoral,

Ordenar al area de Informatica y Sistemas, proceda a exhibir en la pagina web
oficial del Organo, la primer publicacién del Listado Nominal que contendra los
siguientes datos:

Nombre completo, empezando por el apellido paterno, materno y nombre;
Entidad;

Municipio; y

Seccion electoral, en su caso.

oo oo

Establecer las guardias y responsables que atenderan los periodos de
observacion y subsanacion;

Ordenar al area de Informatica y Sistemas, proceda a exhibir en la pagina web
oficial del Organo, la segunda publicacién del Listado Nominal;

Una vez concluido el segundo periodo de observaciones:
a. Solicitar a la Coordinacion de Recursos Patrimoniales y Financieros de la

Direccion Nacional, el listado de personas afiliadas que han cumplido con
el requisito del pago de cuotas ordinarias y extraordinarias;

21



Q\llg .
505 DIRECCION NACIONAL EXTRAORDINARIA
n DEL PARTIDO DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA

PRD/DNE47/2019

ANEXO DOS

b. Solicitar al Organo de Justicia Intrapartidaria, el listado de personas
afiliadas que se encuentren suspendidas de sus derechos partidarios al dia
de la eleccién; y

c. Realizar la compulsa de la informacion anteriormente referida contra el
resultado de los periodos de observacion del Listado Nominal.

8. Informar a la Direccion Nacional respecto de la conclusion del periodo de
observaciones, y el Listado Nominal para ser remitido a la autoridad electoral
federal para su compulsa;

9. Notificar y remitir a la autoridad electoral federal el resultado del proceso de
construccion del Listado Nominal para su compulsa;

10.Recibir por parte de la autoridad electoral federal los resultados de la compulsa; y

11.Establecer fecha para celebrar la sesion en la que aprobaran el proyecto de
acuerdo del Listado Nominal que sera remitido a la Direccion Nacional para su
validacion.

De la consulta y correccidon de datos en la Lista Nominal

Las personas interesadas en consultar, corregir, cancelar u oponer sus datos personales,
debera hacerlo a través del formato para el Ejercicio de Derechos ARCO, con las
formalidades establecidas en el presente manual.

De la Lista Nominal de Electores para Procesos de Seleccion de Candidatos a Cargos
de Eleccién Popular

Cuando se realice la publicacion de la Convocatoria para elecciones internas, el Organo
de Afiliacion debera de seguir los pasos establecidos para el Listado Nominal, asi como
los siguientes:

1. Cuando la Direccién Nacional apruebe el Listado Nominal, ésta tendra el caracter
de definitiva, y sélo podra ser modificada en los siguientes casos:

a) Por mandato jurisdiccional de la autoridades electorales o judiciales;

b) Por resolucién del Organo de Justicia Intrapartidaria; y
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c) Por lo establecido en el convenio de colaboracién con la autoridad electoral
federal.

. Para el caso de que el Organo de Afiliacién, se encuentre en condiciones técnicas

y operativas, ésta realizara las observaciones correspondientes y de no ser
posible, generara el alcance conducente a la casilla o centro de votacién
involucrada en la determinacion.

. El Organo de Afiliacién notificara a la Direcciéon Nacional la fecha de entrega de

los Listados Nominales por casilla o centro de votacién impresos al Organo
Técnico Electoral, los cuales se entregaran de acuerdo a los plazos establecidos
en la convocatoria correspondiente.

Procedimiento para integrar, depurar y mantener actualizado el padréon de
personas afiliadas y el Listado Nominal del Partido

Los integrantes del Area de informatica, sistemas y estadistica seran los encargados de
la recopilacion, actualizacion, procesamiento y resguardo de la informacién de las bases
de datos del Sistema Integral de Afiliacién (SIA) del Organo de Afiliacion.

Para la recopilacién de datos el personal del Area de Informatica, Sistemas y
Estadistica debera utilizar el software “Posgress SQL” para el almacenamiento de
la informacién recabada del proceso de Afiliacién y Refrendo

Una vez almacenada la informacion, los integrantes de dicha area podran realizar
las diferentes consultas necesarias por medio de “QUARYS”, que son sentencias
para el procesamiento de informacién para uso de estadisticos, busquedas y
actualizaciones.

Las actualizaciones de datos personales seran procesadas cuando el ciudadano
desea la actualizacion de sus datos personales o que el INE haga las respectivas
observaciones o notificaciones al Organo de Afiliacién

Una vez hechas las observaciones pertinentes por parte del INE se construira el
padron de personas afiliadas para tener un Listado Nominal en el caso de
elecciones internas correspondientes.
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V. Parala depuracion del Padrén de personas afiliadas al partido, los integrantes del
Area de Sistemas y Estadistica procederan a la elaboracion de Baja del SIA
cuando a este le lleguen los diferentes requerimientos:

1.- Solicitud de baja voluntaria de la persona interesada.

2.- Por afiliacion indebida.

3.- Por solicitud del Organo de Justicia Intrapartidaria por sancién al reglamento
de Disciplina Interna.

4.- Militantes en otro Partido posterior a la compulsa.

5.- Por suspensién de derechos politico electorales.

6.- Perdida de vigencia.

7.- Militantes duplicados en el mismo Partido posterior a la compulsa.
8.- Por no encontrarse en el padron electoral.

9.- Duplicado en padroén electoral.

10.- Defuncion.

11.- Domicilio Irregular.

12.- Datos Personales irregulares.

13.- Perdida de vigencia.

14.- Usurpacion.

VI.  Una vez realizado el procedimiento de bajas al padrén, el area de Informatica,
Sistemas y Estadistica entregara al Organo de Afiliacién un archivo electrénico
que contendra el padron para que se presente ante el la Direccién Ejecutiva del
Registro Federal de Electores para las observaciones correspondientes.

Cumpliendo con las observaciones del Instituto Nacional Electoral, el area de Informatica,
Sistemas y Estadistica creara el listado nominal definitivo para que las personas afiliadas
puedan votar y ser votados en los procesos internos del Partido.
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Procedimiento para la resolucion de inconformidades sobre los listados
nominales.

Las personas afiliadas al Partido de la Revolucion Democratica deberan observar de
manera obligatoria el siguiente Procedimiento para la Resolucién de Inconformidades
sobre los Listados Nominales, de conformidad con lo previsto en el Estatuto y su
respectivo Reglamento de Afiliacion, sujetandose al tenor siguiente:

La persona afiliada debera consultar el Listado Nominal que sera publicado en
estrados, asi como en la pagina web oficial del Organo de Afiliacién, mismo
que sera actualizado en una periodicidad de por lo menos treinta dias, lo
anterior para conocer la situacion de afiliacion de cada uno de las personas
afiliadas

En caso de inconformidad contra la integracion del Listado Nominal, las
personas interesadas, deberan presentar escrito el cual contendra:

a) El Organo ante el que se promueve.

b) Nombre y apellidos de la persona afiliada, asi como domicilio que sefale
para recibir notificaciones.

c) Agravio que le cause la integracion del Listado Nominal.

d) La relacion de hechos en que la persona afiliada funde su inconformidad,
en los cuales adminicule los documentos publicos o privados que tenga en
relacion con cada hecho.

e) Firma autégrafa de la persona afiliada o de su representante legal.

f) Acompanar los documentos con los que acredite su personalidad y su
peticion.

El escrito de inconformidad debera ser presentada en original, acuse y copia
simple para traslado ante la oficialia de Partes del Organo de Afiliacién en un
horario de lunes a viernes de 9:00 a 20:00 horas quien debera acusar de
recibido sefalando en el original y acuse la fecha y hora de su recepcion, asi
como la persona que recibe el documento y los anexos que lo acompanan.
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V. El Organo de Afiliacién, remitira el escrito de Inconformidad en un término no
mayor a cinco dias habiles al Organo de Justicia Intrapartidaria.

V. En su caso, proporcionar la informacién solicitada y dar cumplimiento a las
resoluciones del érgano competente.

Procedimiento para la prevision de transparencia y proteccion de datos personales
en términos de la legislacion aplicable en la materia

El procedimiento para la previsidon de transparencia y proteccion de datos personales en
términos de la Legislacion vigente en la materia, por lo que, de conformidad con el
Estatuto, toda persona afiliada al Partido tiene derecho a pedir y recibir informacion
publica sobre la informacion contenida en el Padrén de Personas Afiliadas al Partido.
La persona afiliada podra solicitar por escrito libre dirigido al Enlace de Transparencia y
presentado en Oficialia de Partes del Organo en un horario de 9:00 a 20:00 horas de
conformidad con los mecanismos establecidos en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y en la normatividad interna del Partido en materia de
transparencia, la informacion publica siguiente:

Respecto al Padron de las personas afiliadas:

1) Apellido Paterno, Materno, nombre o nombres.

2) Fecha de Afiliacion y

3) Entidad de Residencia.

Refrendar o renunciar a su condicion de persona afiliada.
Cuando la informacion se encuentre disponible publicamente, el Organo de Afiliacién no
estara obligado a entregarla fisicamente al solicitante;

Toda persona afiliada podra ejercer su derecho de peticidén, debiendo recibir respuesta

a sus solicitudes siempre y cuando dichas solicitudes sean formuladas por escrito, de
manera pacifica y respetuosa.
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El enlace de Transparencia debera recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion en un plazo no mayor a diez dias habiles contados a partir de la fecha de
presentacion de la peticion; quien realizara los tramites internos necesarios para la
atencion de las solicitudes de informacion con las respectivas areas internas del Partido,
dependiendo de las funciones que los 6rganos de direccion y representacion en sus
niveles tienen a sus encargo, asi como la informacion que generen, posean, difundan o

actualicen.

V. GLOSARIO

1. Acuerdos: Las decisiones tomadas por el érgano de afiliacion relativas a sus

funciones y definiciones.

2. Afiliacion: El proceso mediante el cual se solicita de manera personal, libre,
voluntaria e individual, el registro como persona afiliada al Partido de la Revolucién

Democratica.

3. Afiliacion y capacitacién: ElI area que coordina el proceso de afiliacion vy

capacitacion.

4. Alta: Procedimiento mediante el cual se registra o reintegra los datos de una

persona afiliada al padrén del partido.
5. ARCO: Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicion y Validacion de Datos

Personales en Posesion de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal De

Electores.
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Baja: Es la cancelacion de la afiliacién del padron.

Campana Nacional de Afiliacién: Es la etapa mediante la cual, la direccién nacional
apertura el periodo en el que la ciudadania se afilie o refrende de manera voluntaria

a nuestro instituto politico.

Cartografia electoral: Es la representacion grafica que elabora el 6rgano de
afiliacién para dividir y subdividir geograficamente, para la distribucion de los

afiliados.

Cedula de afiliacion: Es el documento que identifica y acredita a una persona como

afiliada al partido.

10.Constancia de afiliacion: Es el documento que emite el 6rgano de afiliacién a

11.

peticion de las personas afiliadas, mismo que contiene (antigiedad, clave de

afiliado).

Convocatoria: Es el instrumento juridico por escrito y en electronico a través del
cual los érganos competentes del partido establecen los requisitos, reglas, plazos
y términos que se deben cumplimentar, asi como los 6rganos o instancias que
intervienen en un proceso, de conformidad con lo establecido en la normatividad

aplicable.

12.Cuotas: contribucion econdémica regulada que se realiza al partido de conformidad

a los lineamientos emitidos por la direccién nacional.
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13. Datos biométricos: Informacion de los rasgos fisicos atribuibles y distintivos a una
sola persona, que son medibles y almacenables en medios electrénicos y

magnéticos.

14.Depuracion: Proceso para la exclusion o bajas de registros de personas afiliadas,
derivadas de renuncias, incumplimiento de refrendo o por los criterios establecidos

en la normatividad aplicable de la autoridad electoral federal.

15.Direccion Nacional: Es la autoridad superior del partido a nivel nacional entre

Consejo y Consejo.

16.Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método
determinado y que tratan de un mismo asunto, de caracter indivisible y estructura

basica de la serie documental.

17.Herramientas tecnoldgicas: Conjunto de utilidades que permiten reproducir

funcionalidades en una aplicacion.

18.Informatica y estadistica: Es el area encargada del control y mantenimiento, asi

como de los estadisticos del Sistema Integral de Afiliacion.
19.Lista nominal: Son las personas afiliadas que cumplieron con los requisitos para

integrarse a la lista nominal que pueden votar y ser votados en los procesos

internos el cual se elabora de acuerdo a los criterios del Estatuto.
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20.Listado nominal definitivo: Conjunto de informacién de las personas afiliadas al

partido la cual ha sido ordenada, depurada y validada.

21.Medios de informacidn: instrumentos fisicos y electronicos, que permiten dar a
conocer convocatorias, resultados estadisticos, acuerdos, lineamientos,

requerimientos y notificaciones, etcétera.
22.Mébdulos de afiliaciéon: Instalacién fija o movil que puede utilizar instrumentos
electronicos para desarrollar el proceso de registro de integracién al padrén del

partido.

23.0rgano de afiliacion: Se compone de 3 integrantes y es el encargado el padrén de

afiliados y la lista nominal.

24 .Padrén de dfiliados: Es el conjunto de personas afiliadas al Partido de la

Revolucion Democratica.

25.Persona afiliada. Es la calidad que obtiene una persona una vez cubiertos los

requisitos establecidos en el estatuto.

26.Pleno. Los integrantes del érgano de afiliacién con derecho a voz y voto reunidos

en sesion.

27.Refrendo Es el mecanismo por el que las personas afiliadas al partido, haran

manifiesta su voluntad de seguir perteneciendo al mismo.
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28.Renuncia: Es el documento mediante el cual la persona solicita su baja del padrén

de afiliados.

29.Secretaria Técnica y Transparencia: Es el area encargada de recibir y responder
la documentacion, asi como tener al dia la transparencia oficial del érgano técnico
de afiliacion.

30.Sesion Es un acto juridico colegiado que puede ser de manera ordinaria o

extraordinaria.

31.SIA (Sistema Integral de Afiliacion): Es el software que administra, recopila,

almacena, procesa, ordena y resguarda los datos de las personas afiliadas.

32.Transparencia: Obligacién del 6rgano garante de dar publicidad a las
deliberaciones y actos relacionados con sus atribuciones, asi como dar acceso a

la informacién que genere.

33.Datos personales: Informacién concerniente a una persona fisica identificable
expresada en forma numeérica, alfabética, grafica, fotografica o de cualquier otro

tipo.

34.Datos personales sensibles: Se refiere a la informacion que puede revelar aspectos

intimos de una persona o dar lugar a la discriminacion.
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