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Numero Descripcion

Se amplia el alcance de la guia técnica para incluir la elaboracién de manuales, planes,
guias, insfrucciones de trabajo y formatos.

Se ajusta el formafo de la guia a la nueva plantilla para este tipo de documentos y se
actualiza el codigo en funcidn a la nueva codificacion (codigo anterior JAOG213).

Se cambia el logo del IEDF al IECM, asi como fa clave IEDF/GI/SA/1/2016 por la clave
IECM/GI/SA/1/2016. Se medifica el apartado 5 “Definiciones”, haciendo referencia al
Glosario del Sisterma de Gestion Electoral clave IECM/FR/SE/SGE/26/2017. Se
modifica en el apartado 6 “Descripcion de las actividades” lo referente al cambio de
IEDF por IECM y la modificacién en el punto de definiciones para que todos los
documentos hagan referencia al Glosario antes mencionado,

1-08/08/186

1-11/10/17

Se incluye en el numeral 6.2 inciso b) un espacio en la Hoja de Contral para la
Validacion del documento por parte del Departamento de Control de Documentos y
Registros del SGE.

Se medifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie de
pagina, por la siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en el
repositorio del SGE”.

Se madifica la nomenclatura del Codigo para incluir las siglas de la Oficina de Gestién
de Calidad, OGC.

- 1-23/04/18

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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Presentacion

Ei instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral) desarrolla sus actividades con
apego a la normatividad establecida y con base en procesos y un sistema documental que
permiten el cumplimiento de una funcién, de los objetivos de un plan, programa o proyecto, 0
bien, el gjercicio de una atribucion. Dicho sistema apoya los quehaceres cotidianos institucionales
considerados como fundamentales para la direccidn, |la coordinacién, el control y la evaluacion
de procesos electorales, de apoyo y administrativos. Asimismo, especifican qué actividades
ejecutar, quiénes o cuales areas administrativas intervienen, y cuando deben verificarse sus
pasos en cuestion de orden y tiempo. En otras palabras, preestablecen un método ordenado para
organizar de manera 6ptima el trabajo institucional.

La presente Guia Tecnica para la Elaboracién de Documentos Internos (Guia), constituye una
herramienta metodolégica y técnica para actualizar y crear nuevos documentos que permitan al
Instituto Electoral tener una visidén precisa e integral de las operaciones que realizan sus areas,
con apego a normatividad vigente, para lo cual se requiere de la participacion responsable y
comprometida de sus funcionarios.

Beneficios

Los principales beneficios que se espera obtener con la formulacion de los documentos mediante
la aplicacion de la presente guia, son los siguientes:

+« Disponer de informacidn veraz y objetiva sobre l0s procesos internos del Instituto
Electoral.

+ Contar con informacion integrada, controlada y actualizada de manera permanente.

e |dentificar y evitar duplicidad de actividades.

e Flexibilizar y reducir el manejo de informacién.

+ Evitar informacion dispersa y/o arbitraria, o descartar a innecesaria.

s Mejorar los procesos de cemunicacion interna del Instituto Electoral.

» Facilitar los procesos de auditoria, evaluacién y seguimiento.

« Homogeneizar la bresentacién y el contenido de los procedimientos del Instituto Electoral.

+ Conformar una base de datos que contribuya a integrar los manuales de procedimientos
del Instituto Electoral.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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1. Objetivo

Estabiecer los criterios metodologicos y técnicos que regulen la elaboracién y actualizacion de
los documentos del Instituto Electoral de forma uniforme, a fin de que las actividades
institucionales se realicen de una manera eficiente y eficaz.

2. Alcance

Esta guia tiene aplicacion en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral, y para
todos aquellos documentos que forman parte del Sistema de Gestion Electoral.

3. Marco Normativo

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica de la Ciudad de México
« [ey General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley)

« Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico (Codigo)

s Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento)

4, Politicas de operacion

e« El Articulo 83, fraccién Xi del Cédigo dispone como una atribucion de la Junta Administrativa
emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se requieran para €l
eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada érgano o unidad de Instituto
Electoral.

o En el Articulo 88, fraccion VI, inciso a) del Codigo se establece que el Secretario
Administrativo propondra a la Junta Administrativa los proyectos de procedimientos
administrativos referentes a recursos financieros, humanos, materiales, servicios generales
y control patrimonial.

e Por su parte, el Articulo 27, fraccion IX de! Reglamento, especifica que corresponde a los
titulares de las unidades técnicas, presentar para la consideracion det Secretario Ejecutivo o
del Secretario Administrativo, segun su adscripcion, los proyectos de procedimientos
administrativos necesarios para el desarrollo de sus atribuciones.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SG@
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e Aprobados los procedimientos por el 6rgano competente, cada titular de Unidad Responsable
debera hacerlos del conocimiento de los servidores publicos involucrados en los mismos.

5. Definiciones.

Para el prop6sito de este documento, son aplicables los términos y definiciones dados en el
Sistema de Gestion Electoral clave IECM/FR/OGC/SGE/26/2017

6. Descripcion de las actividades.

6.1. Analisis de la informacidén para elaborar o actualizar un documento

A efecto de evaluar ia pertinencia o no de la elaboracién o actualizacién de un documento, se
debe revisar que éste integre al menos cinco actividades. Posteriormente, se sugiere aplicar los
siguientes cuestionamientos, con el objeto de garantizar su funcionalidad y configurar
procedimientos eficientes.'

Pregunta Se refiere a:

& Qué trabajo se hace? Las atribuciones y actividades que desarrolla el area.

¢,Quién lo hace? Los cargos ¥y puestos involucrados.

El lugar donde se realizan las actividades, puede ser: oficinas
¢ Donde se hace? centrales, direcciones distritales, instituciones u empresas
externas al IECM, etc.

& Cuando se hace? Los plazos establecidos ¢ requeridos.

£ Como se hace? Los pasos, requerimientos y actividades para su desarroiio.

La disposicion normativa o administrativa que sustenta la

" L4 ’)
¢Por que se hace: atribucion o actividad.

¢ Qué tipo de documento | Definir en funcion del propdsito el tipo de documento que
es adecuado? mejor lo cumple.

Una vez concluido lo anterior, se sugiere realizar un analisis para determinar y definir las
actividades necesarias para realizar el documento. Se trata de un ejercicio que no forma parte

1 Este tipo de andlisis se basa esencialmente en o planteado por José Luis Kramis Joublanc, Sistemas y procedimientos
administrativos. Metodologia para su aplicacion en instituciones privadas y publicas, Universidad Iberoamericana A, C., México, 1994,
Véanse ios capitulos Hi. Preparacion del estudio v IV. Registro de los datos.

La version vigente de este documento se encuentra en ei repositorio dei SGE.
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del documento propiamente, por lo que se puede llevar a cabo a través de una lluvia de ideas y
a manera de borrador, el cual serd solamente documentos de trabajo en la elaboracién o

actualizacién del mismo. Al respecto, se sugiere aplicar los siguientes cuestionamientos.

Pregunta

Se reflere a:

& Qué recibe 0 gué necesita recibir para efectuar las
actividades?

Una indicacidn verbal, un oficio, una
notificacion, etc.

¢ Quuién se lo notifica?

El puesto de la persona.

¢ Qué hace con lo recibido?

Si 1o remite, da visto bueno, saca copias,
llena alglun formato, etc.

¢ Qué documentos genera?

Aquellos formatos, informes, listados o©
cualquier otro documento gue necesite para
poder realizar el procedimiento.

£ Cual es el plazo para realizarlas?

El tiempo que tiene para efectuarla.

L Qué envia o comunica a ofras areas?

El documento que se remite o |13 informacion
gue se transmite.

¢ Como sabe si su trabajo fue correcto?

Si se notificd alguna anomalia o si la
actividad concluyo satisfactoriamente.

£ Qué se hace en caso de un error?

Las acciones correctivas a ejecutar.

(Cudles son las actividades que enfrentarian
dificultades en su ejecucion.

La identificacion de cada una de las
actividades gue podrian presentar
problemas.

; Qué sugerencias propone para mejorarlas?

Las propuestas de mejora que eficienten la
actividad.

Con la intencidn de mejorar o redisefiar el documento, se recomienda utillizar alguna de las

técnicas que a continuacion se presentan:

Eliminar. Prescindir de todo lo que no sea necesario

Combinar. Si no se puede eliminar algo, lo siguiente es combinar las actividades que

presentan similitudes.

Cambiar. Revisar si se puede efectuar algun cambio en el orden, el lugar o el area

que realiza la actividad.

Mejorar. En caso de que alguna de las técnicas anteriores no se pueda aplicar, se
sugiere redisefiar formatos, registros o informes; 0 bien, perfeccionar
instrumentos o actualizar equipos con la intencion de mejorar el documento.

La version vigente de este documento se encuentra en ¢l repositoric del SGE.

Fecha de expedicion: 01-05-2018
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Finalmente, elige el tipo de documento que aplica de acuerdo a su propdsito y estructura. La
siguiente tabla te puede servir de referencia:

Tipo de documentO: Utllizalo cuando:

Manual Se necesite integrar lo mas sustancial de una materia, por ejemplo: Manual
de Organizacion, Manual de Calidad, etc. Es un documento extenso que
incluye varios capitulos y da cumplimiento usualmente a diversos lineamientos
en la materia.

Plan Se requiera especificar una ruta de accion para alcanzar un ObJEtIVO proyecto
producto o proceso, por ejemplo ef Plan de Calidad o el Plan Estratégico, etc.
Comiinmente incluye diferentes niveles de informacién y parte de lo general a

i lo particular.

——— — L N i . L
Procedimiento Se deba describir actividades que competen a funciones diferentes para llevar
a cabo un proceso, y donde interactiien diversas areas y/o puestos. Los
procedimientos pueden hacer referencia a instrucciones de trabajo, gquias,
formatos, etc.

Gula . Se necesite describir con detalle un conjunto de actividades inherentes a un
proceso o procedimiento y que por su grado de complejidad o relevancia
requiere aclararse {por ejempio guia de evaluacion de personal, guia para el
uso de un sistema informatico). Usualmente tiene varios apartados dentro de
la descripcion de actividades, que facilita su comprensién. No incluye
dlagrama de ﬂUJO y usualmente es mucho mas ampllo que un procedlmiento

Instruccion de trabajo | Se requiera deﬂmr como se desarrolla una actividad especifica, por ejemplo
la solicitud de soporte técnico. Es un documento muy breve y no incluye
diagrama de flujo, cuando sea una tarea gue aplique sélo para una personao
puesto determinado utiliza este t|po de documento.

Formato Se deba tener control y evidencia sobre la ejecucion de una actividad
especifica, por ejfemplo el formato para la recepcion de una queja electoral.
Un formato se transforma en un reglstro cuando se mcorporan datos.

Politica Se requiera sefialar lo que se debe hacer para una tarea determinada, por
EJemp!o para el regrstro de organos directivos de pamdos pohtfcos

Responder estos cuestionamientos y aplicar las técnicas sugeridas, si bien, implica disponibilidad
de tiempo, es un paso necesario, ya que permitira tener una visibn mas clara de las actividades
involucradas.

1_a version vigente de este documento se encuentra en et repositorio del SGE.
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6.2. Lineamientos Generales

Los documentos deberan presentar la siguiente estructura y cumplir con los criterios técnicos que
se especifican en ¢ada uno de los apartados que a continuacién se enlistan:

a. Recuadro de identificacion
b. Hoja de Control

c. Contenido del documento, puede variar de acuerdo con el tipo de documento, pero en
general se contempla lo siguiente (salvo en formatos, cuyo disefio depende de la Unidad
Responsable que vaya a hacer uso del mismo):

Objetivo

Alcance

Marco normativo

Responsabilidades

Politicas de operacion

Definiciones

Descripcion de las aclividades

Diagrama de flujo

© @ N o g b L NN~

Anexos
A continuacién se explica cada apartado:
a) Recuadro de identificacion

El recuadro tiene como finalidad ubicar de manera inmediata el titulo y codigo del
procedimiento en cuestion, asi como llevar un control secuencial del nimero de paginas, fecha
de expedicion y revision.

Contenido:

i. Logotipo del Instituto Electoral, de acuerdo con las especificaciones del Manual de
{dentidad Grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México. En el lado superior
izquierdo. :

ii. Pagina en el lado superior derecho, todas las plantillas lo tienen de forma automatica,
por lo gue no es necesario modificar.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio de@\
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fii.  Revision del documento y afic en que se realiza. La primera revisién del afio inicia en
01 y conforme se actualiza el documento se asigna el numero consecutivo, cuando
cambia de afio vuelve a iniciar con 01. Por ejemplo 01/2016, 02/2016, 01/2017.

iv.  Codigo, combinacién de caracteres alffanumeéricos que identificaran al documento, el
cual estara constituido de la siguiente forma:

IECM (Tipo de documento /Area /# fafio
(AAAA)

Siempre | Utilizar la sigla que | Las siglas del area Numero Afio en
empezar | corresponda  al  tipp de | responsable del consecutivo dei que se
con documento: documento area. Se asigna por | formula el
[ECM cada tipo de documento

Gl- Guia documento, por

CT - Catalogo ejemplo;

CR - Circulares IECMICT/SAM/2016

MN - Manuales IECM/GI/SAM /2016

NR - Normas

PL - Planes

PLT- Politicas

PR - Procedimientos

IS — Instruccién de trabajo

RG - Reglamentos

FR - Formato

Por ejemplo: IECM/CT/SA/1/2016

Este cédigo no cambia con las revisiones o actualizaciones, siempre se mantiene igual,
cambia solamente el numero de revisidn y fecha de expedicion. Ei Departamento de
Control de Documentos y Registros asignara las siglas correspondientes al tipo de
documento cuando sea diferente a los que estan arriba enlistados. Para el caso de los
documentos que dan cumplimiento a los requisitos de la Norma 1SO 8001:2008, la
clave sera incluyendo las siglas SGE después del area, por ejemplo:

IECM/PR/SE/SGE/1/2016

v. Fecha de expedicion, se refiere a la fecha en que el documento es liberado y por
consecuencia debe aplicarse.

vi. Titulo, escribir el titulo completo del procedimiento, que haga claramente referencia al
mismae, de forma sencilla y concreta.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SC&
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Especificaciones técnicas:
e Elrecuadro se colocara como encabezado en todas las paginas del documento.

Ejemplo de recuadro de identificacion:

Guia técnica para la elaboracion Pagina 10 de 18
de documgntos internos Revision: 01/2016

ENSTITUTO ELE: RAL

cw[;mpozmémca g ;
)-"v g S, Cadigo: IECMICT/SA/M/2016 270
%{; itirecha de expedicion: 08-08—2016‘ o

En el pie de pagina siempre se debe incluir la leyenda: “La impresién o copia de este documento
lo hace un documento no controlade” No aplica para formatos y registros.

b) Hoja de controf

En esta hoja se identifica a los responsables de la elaboracidn, la validacion, del visto bueno
y de la aprobacion del documento; de igual manera, el numero de actualizacion del
procedimiento, y la descripcion genérica del cambio efectuado.

La hoja se integra con los recuadros siguientes:

i. Elabord: aqui se anotara el nombre completo del responsable operativo del
procedimiento, el puesto, y se asentara la firma correspondiente. La fecha no debe ser
posterior a la fecha de aprobacién

ii.  Validacion: aqui se anotara el nombre completo y el puesto del Jefe de Control de
Documentos y Registros del SG quien validara la estructura del documento, y se
asentara la firma correspondiente. La fecha no debe ser posterior a la fecha de
aprobacion

iii.  Vo. Bo.. aqui se anotara el nombre completo y el puesto del titular de la unidad
responsable del procedimiento, y se asentara la firma correspondiente. La fecha no
debe ser posterior a la fecha de aprobacién

fv. Aprobd: aqui se anotara el nombre del 6rgano competente para su aprobacién, asi
como el nimero de Acuerdo y la fecha de la sesion en que se aprobé;

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del $GE.
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v. Actualizacion: aqui se anotara el nimero arabigo que corresponda a la actualizacion
del documento, seguidc de la fecha de actualizacion. Asimismo, se describiran
brevemente los cambios en los formatos, modificaciones o derogaciones de normas,
cambio de requisitos de tramite, etcétera. Cada que exista una actualizacidn se
agregara a este apartado manteniendo la anterior.

A continuacion se presenta el formato de la Hoja de Control.

Nombre

Puesto

Firma

Fecha

Nombre

Puesto

Ntmero- Descripcion
Fecha L

1-10/06/16

2-08/11/16
L

¢) Contenido del documento

De acuerdo con el tipo de documento se deberd utilizar la plantilla que corresponda listada a
continuacion:

d

PR I Procedimiento

Plantilla para elaborar procedimientos

7 ‘i IECM/FR/O@GEMQMG

GI | GuiaTeécnica "Plantilla para elaborar guias técnicas
| IECM/FR/IOGC/SGE/S/2016

| Instruccién de TEBa]BiT'P'IEhEI‘Iabéﬁéi' elaborar instrucciones de trabajp

LIS

G —

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGﬁ
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¢ IECM/FR/IOGC/SGE/B/2016

FR Formato de Calidad . Plantilla para elaborar formatos T
- IECM/FRIOGC/SGE/7/2016 !
PLT Politica " Plantilla para elaborar politicas )
! IECM/FR/IOGC/SGE/19/2016

Con el proposito de ser mas detallados en cada punto de este apartado, se describe a
continuacion cada uno:

1. Objetivo

Especifica la finalidad del documento y se formula tomando como base las respuestas a
las siguientes preguntas: "qué, mediante qué, para que y para quién”, la redaccién debera
ser cocherente, breve y precisa e iniciar con un verbo en infinitivo (elaborar, disefar,
procesar, adquirir, remitir, cotejar, implementar, etcétera) que otorgue orientacion; no
debera exceder de tres verbos. Adicionaimente, se evitara el uso de adjetivos calificativos
y no se debera subrayar conceptos.

2. Alcance

Estabiece los limites de accién, asi como las areas involucradas en la ejecucion del
procedimiento. Los responsables de la gjecucion estaran obligados a cumplir con lo
establecido en el documento de forma integral, ya que, una vez aprobado, formara parte
de la normatividad institucional y como tal debera ser cumplimentada.

3. Marco normativo

Se refiere a toda disposicién legal y administrativa que regula la naturaleza del documento
y guarda correspondencia directa con las atribuciones y funciones de las areas
responsables e involucradas en el mismo. Los plazos y términos ahi establecidos deberan
observarse puntualmente, a fin de que no contravenga u omita lo estipulado. Dichas
disposiciones deberan enlistarse en orden jerarquico conforme a lo siguiente:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
» Constitucion Politica de la Ciudad de México;

o (Coddigos;

e Leyes;

« Reglamentos;
e Acuerdos;

e Circulares y/u Oficios, y
» Manuales, guias o catalogos.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio dgl SGE
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Si se refiere a una fecha precisa del ordenamiento legal se senalara, la fecha en que fue
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y, en su caso, la fecha de la Ultima
reforma, en caso contrario solamente se debera sefialar el ordenamiento legal o
disposicion administrativa seguida de la palabra “vigente”. Para los acuerdos se escribira
el numero de acuerdo y la fecha en que fue aprobado por el Consejo Generai o la Junta
Administrativa; en el caso de las circulares y oficios, se anotara el nimero, asunto, nombre
del area responsable de su emision y su fecha de expedicion.

Responsabilidades

Se describen las responsabilidades que le corresponden a puestos especificos, se
recomienda agruparlo por puestos, por ejemplo: Titular del Centro de Formacién, etc., y a
continuacion sefialar que le corresponde realizar de acuerdo con el alcance definido en el
documento, usualmente se refieren a tareas como revisar, aprobar, vigilar, asegurar, etc.

Politicas de operacion

Las politicas de operacién son lineamientos generales que orientan y facilitan el curso de
las actividades que ejecutan las areas involucradas, ante situaciones determinadas que
pudieran interferir en el desarrollo del documento.

Estas politicas consideraran disposiciones institucionales tales como horarios, requisitos,
tramites, tiempo estimado de gjecucion, recursos, etcétera, necesarios para su operacion.

Las politicas de operacién deberan redactarse con el verbo auxiliar deber en tiempo futuro,
seguido inmediatamente de uno en infinitivo (comprar, nombrar, considerar, etcétera).
Ejemplo: E/ titular de la unidad responsable debera designar al responsable del control de
documentos.

Definiciones.

En este apartado hacer referencia al Glosario del SGE, incluyendo el siguiente texto: “Para
el proposito de este documento, son aplicables los términos y definiciones dados en el
Sistema de Gestién Electoral clave |[ECM/FR/QOGC/SGE/26/2017”

Descripcion de las actividades

Presentacién secuencial de cada una de las actividades que conforman el documento;
Para el caso de procedimientos e instrucciones de trabajo se realiza a través de una
cedula, en la que se indica el numero, la actividad, el area responsable de ejecutarla y los
documentos empleados.

La version vigente de este documento se encuentra en el repoesitorio de! SGE
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Previo a la redaccion de las actividades, es necesario tener una vision clara del inicio y
término del procedimiento, asi como de los requerimientos técnicos e insumos para su
gjecucion. Para ello, es recomendable hacer un analisis enlistando en forma cronolégica
y secuencial las actividades requeridas, asi como los responsables de su ejecucion;
posteriormente, valorarlas para detectar la funcionalidad del procedimiento e incorporar
posibles mejoras. Este ejercicio es importante, ya que de no realizarse, es probable que
las actividades configuren un procedimiento poco eficiente.

La descripcidon de las actividades se anotara en la cédula como se indica a continuacion:

a) Nimero: anota el consecutivo de la actividad con nimeros arabigos. En el caso de las
decisiones o alternativas (subactividades) que no forman parte de la secuencia
principal del procedimiento, numéralas con fracciones decimales.

b) Actividad: redacta ias actividades de forma clara, sencilla y concisa, pero con la
precision necesaria que permita la comprension secuencial del procedimiento. Inicia
con un verbo en tiempo presente en tercera persona del singular (elabora, disefa,
adquiere, remite, etcétera).

Cuando en una actividad se presenie una disyuntiva condicionada por diversas
situaciones, ésta debera anotarse dentro de la misma. Posteriormente establece dos
actividades subsecuenies, determinando lo procedente para la opcidén negativa,
iniciando con la expresiéon No; en seguida anota lo correspondiente a la opcion
afirmativa, iniciando con {a expresién Si.

c) Area responsable: sefiala el area responsable de la ejecucion de la actividad del
procedimiento.

d) Documento empleado: especifica el formato, registro o cualquier otro documento que
se utilice para realizar la actividad, en caso de no ser necesario, anota “No aplica”.
Cuando se considere necesario anotar el término "Anexo” e incluir en el apartado
correspondiente.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del
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Cédula de descripcion de actividades

d)
stn. Actil\)f!dad Area resc;zonsable D;;:::::;o
i 1.
2.
3.
4.
)

8. Diagrama de flujo

Representa graficamente la secuencia de las actividades que son necesarias para el
desarrolio de un trabajo determinado, en este se debera incluir [a totalidad de actividades
y areas responsables de la ejecucion del documento; debera estar acorde con la cédula
de descripcion de actividades. En casc de que los nombres de éstas sean extensos,
redactar en frases breves y sencillas que permitan su comprension,

Se elaborara en formato tabular y vertical, el cual consiste en establecer tantas columnas
como areas involucradas. El flujo de las actividades inicia de izquierda a derecha en forma
descendente, pero puede retroceder si asi lo requiere ei documento.

Para su elaboracidn, se utilizara la simbologia basica que se establece en el cuadro
siguiente, aunque se podran incluir otras figuras convencionales de los diagramas de flujo.

__Siml_:_oologia basica

 SIMBOLO | SIGNIFICADO | APLICACION

Inicio o fin Representa el inicio o el fin del procedimiento.

Operacion Representa la realizacién de una actividad.

Indica que se debe tomar una decisién en el procedimiento (Si o

Decisién No).

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio delk&é\



IECM-JA51-18
Pagina 16 de 18

INSTITUTO ELECTORAL Guia técnica para la elaboracién de Revision: 0112018
AN ““’I"‘“’ DE MEXICO documentos internos
.——\7- Codigo: IECM/GIIOGC/ISGE//20186

Fecha de expedicién: 01-05-2018

SIMBOLO | SIGNIFICADO L APLICACION

Documento Se utiliza en combinacién con otros simbolos cuando se elabora,
recibe o tuma un documento.

. Fluio Conecta los simbolos, sefialando el orden secuencial en que se
) deben realizar las diferentes actividades.
Datos Representa el almacenamiento de informaciéon en una base de

almacenados | datos, en otros medios magnéticos o electrénicos disponibles.

Representa una conexidn o enlace de una parte del diagrama de
flujc con otra parte lejana del mismo; para su conexién se utiliza
un ndmero arabigo, indicando la tarea con la que se debe
continuar.

Conector

utitizaran letras que indiquen la tarea con la que continta el

pagina diagrama.

Indica que se guarde un documento en forma temporal o

Archivo permanente.

Represent i xion d a pagi
G Conector de ep a un enlace ¢ conexion de upa pagina a otra, se

La simbologia debera apegarse a los siguientes criterios técnicos:

e Entre dos simbolos sélo debera haber una linea de unién, con excepcion de los simbolos
de decision, los cuales podran llevar hasta tres lineas de unién, pero sin desprenderse de
un mismo lado.

Cuando un simbolo deba llevar mas de una linea de unidn, se evitara el cruce de lineas,
si se requiere separar ¢l flujo del diagrama a un sitio distinto, se podra realizar utilizando
los conectores. Cabe mencionar que, solo se van a utilizar conectores cuando sea
estrictamente necesario.

9. Anexos

Incluir los anexos mencionados en la descripcion de actividades del procedimiento y que van a
contribuir a su ejecucion. Usualmente los anexos se refieren a ejemplos o formatos, al respecto,
analizar cada uno de ellos considerando? las siguientes interrogantes:

2 0p.Cit., p. 110.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del $GE.
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1. ¢;Cada uno de los formatos utilizados son necesarios?
2. ¢ Es posible reunir dos o mas formatos en uno solo?
3. ¢; Tienen copias indtiles, que solamente multiplican archivos utilizados? ; Se requieren
copias adicionales para lienar lagunas de informacién?
4. ;Los espacios son adecuados para la informacion requerida?
5. :La informacion esta agrupada por blogues de fa misma naturaleza?
6. ;. Se aprovecha Integramente el espacio disponible? ; Quedan partes sin llenar?
7. ¢ Qué tamario de papel utiliza?
8. ¢, Se establecio la cantidad de formatos que se debe imprimir?
9. ¢ Cuenta con instructivo de llenado?
10. ¢ La redaccién del formato e instructivo es clara y precisa?
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