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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la creacion, actualizacion, baja y publicacién de la informacion
documentada del Sistema de Gestién de Calidad Electoral (SGCE) del Instituto Electoral de la
Ciudad de México (Instituto Electoral).

2. Alcance

Aplica a toda la informacion documentada necesaria y pertinente para la planificacion y operacion
del SGCE.

3. Marco normativo

Consultar formato correspondiente a la declaraciéon de cumplimiento normativo del proceso de
gestion de calidad.

4. Definiciones

Documentos Externos: aquellos que son generados y actualizados por personas o entidades
externas al IECM y que son utilizados como referente o apoyo en el desarrollo de las actividades.
Ejemplo: Leyes, Decretos, Resoluciones de otras entidades, Reglamentos, etc.

Documentos del proceso:
Son aquellos documentos que contienen un resumen de los elementos que forman parte de un
proceso, asi como de su finalidad, y de los controles que se le pueden aplicar para verificar su
eficacia, tales como: ficha de proceso, declaracion de cumplimiento normativo y hoja de control y
seguimiento de indicadores.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.


https://www.iecm.mx/wp-content/uploads/2020/11/Declaracion-de-cumplimieno-normativo-OGC-REV.01.22.pdf

IECM-JA083-20

Procedimiento para el control de .
. < Pagina 2 de 18
INSTITUTO ELECTORAL la informacion documentada del
N “'J':,“‘" DE MEXICO Sistema de Gestion de Calidad Revision: 01/2022
-~ Electoral Fecha de emision: 15-10-2020

Documentos de Soporte
Documento(s) que describe(n) la forma de realizar las actividades dentro de un proceso tales
como:

Vi.

Estrategia
Documento macro que contiene el conjunto de acciones coordinadas entre dos 0 mas
areas para el desarrollo de las actividades involucradas en la prestacion de un servicio.

Procedimiento
Es un documento que describe la secuencia de las actividades de un proceso.

Instructivo de trabajo
Son documentos que describen en forma como realizar una actividad especifica.

Manual

Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica,
informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y referencia a
procedimientos de las areas de una institucion, necesarios para cumplir con sus funciones.

Plan
Es una ruta de accién para alcanzar un objetivo, producto o proceso, comunmente incluye
diferentes niveles de informacion y va de lo general a lo particular.

Guia
Documento de comunicacion técnica destinado a dar orientacidon o asistencia en un tema
en particular a las personas que lo requieran.

Informacion documentada: son todos los documentos de origen interno y externo que son
necesarios para atender y controlar los procesos del SGCE, por lo tanto, deben controlarse y
mantenerse.

Lista maestra de informacién documentada: es un listado de todos los documentos que deben
ser controlados dentro del sistema de gestion de calidad electoral.

Medio de soporte de un documento: Es la forma en que se presenta o almacena el documento:
papel, disco magnético, optico o eléctrico, fotografia o muestra patron o una combinacion de
éstos.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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5. Responsabilidades

Jefatura del
Departamento de
Control de Documentos
y Registros del Sistema
de Gestion Electoral

— Mantener actualizado el formato Lista maestra de informacion
documentada

— Realizar revisiones trimestrales al repositorio del SGCE para
prevenir el uso no intencionado de documentos no vigentes, no
controlados o duplicados, y asegurar que se encuentren
disponibles para las personas interesadas.

— Revisar que la informacién documentada sea pertinente al SGCE
y cumpla con lo establecido en la Guia para crear y actualizar la
informacién documentada del Sistema de Gestion de Calidad
Electoral.

— Asignar los folios del formato control y publicacion de informacion
documentada con cédigo.

— Apoyar en la determinacion de la pertinencia de la informacion
generada por las areas del Instituto para su incorporacién al
SGCE.

Responsable del
proceso (Titulares de
Direcciones Ejecutivas
y Unidades Técnicas

— Aprobar la informacién documentada creada, actualizada.
referente a los documentos operativos del proceso.

— Solicitar a través del formato control y publicaciéon de informacion
documentada los movimientos requeridos en la documentacion
dentro del repositorio documental del SGCE.

Organo Colegiado
(secretaria técnica de la
comision, el comité o la
junta administrativa.

— Aprobar la informacion documentada creada o actualizada, que
sea pertinente a su ambito de atribucion.

Enlaces de calidad

— Apoyar en la creacion o actualizacion, de los documentos que son
necesarios para llevar a cabo las actividades de los procesos
pertinentes al SGCE.

— Asegurar que la informacion documentada sea pertinente al
SGCE y cumpla con lo establecido en la Guia para crear y
actualizar la informacién documentada del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral.

— Asegurar que los movimientos solicitados por la persona Titular
del area se apliquen en el repositorio documental del SGCE.

— Asegurar que los cambios realizados a la documentacién de los
procesos se comuniquen al personal involucrado.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Personal del Instituto
Electoral

— Cumplir con los lineamientos establecidos en los documentos del
SGCE y en la seccién de marco juridico de la pagina web del
Instituto Electoral.

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos
(UTAJ)

— Compilar, sistematizar y solicitar trimestralmente a la Unidad
Técnica de Comunicacién Social y Difusién la actualizacién de la

normativa de origen externo e interno en la seccion de Marco
Normativo del sitio web del Instituto Electoral.

Politicas de operacion

Creacion de la informacion documentada.

6.1.1 La informacién documentada del SGCE debe elaborarse conforme a los lineamientos
establecidos en la Guia para crear informacién documentada.

6.1.2 Los registros generados por sistemas informaticos, asi como aquellos que por la
naturaleza de su contenido sea especial, no necesariamente contaran con los elementos de
control que establece la Guia para crear y actualizar la informacién documentada.

6.1.3 Si la informaciéon documentada se cataloga como no pertinente al SGCE, los

documentos no seran controlados por el SGCE, y su uso, control, resguardo y distribucion
estara a cargo del area responsable.

6.1.4 La redaccién de la informacion documentada debe atender lo dispuesto en el Manual
de uso no sexista, sin discriminacion e incluyente del lenguaje;

Aprobacion de la informacion documentada

6.1.5 Se realizara de acuerdo con el tipo de documento.

Responsable de la Identificador de
Tipo de documento

aprobacién aprobacién

Documentos de soporte

(estrategia, procedimiento,

instructivo, manual, plan,

guia, anexos o formato

Organos Colegiados como
Junta Administrativa,
Comités y Comisiones de

acuerdo con el ambito de

Sera el numero de acuerdo
con el que se aprueben los

documentos.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.



https://www.iecm.mx/normatividad-y-transparencia/marco-normativo/normatividad-vigente/leyes/
https://www.iecm.mx/normatividad-y-transparencia/marco-normativo/normatividad-vigente/leyes/
https://www.iecm.mx/wp-content/uploads/2019/09/MANUALENGUAJE.pdf
https://www.iecm.mx/wp-content/uploads/2019/09/MANUALENGUAJE.pdf
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asociados a los documentos | sus atribuciones, en este

antes mencionados). supuesto los documentos | Nota: En el caso de estos

originales quedan bajo el | yocumentos el folio
resguardo  del  6rgano | gsignado por la OGC en el
colegiado formato solicitud de
movimientos en el
repositorio documental del
SGCE solo se tomara como
referencia para la
trazabilidad de los
documentos, respecto a los
movimientos en el

repositorio documental.

Documentos operativos | Las personas responsables | Se tomara el folio asignado
(ficha de proceso, | del proceso (Titulares de | por la OGC en el formato
declaracién de cumplimiento | Direcciones Ejecutivas, | solicitud de movimientos en
normativo, hoja de control y | Unidades Técnicas), en este | el repositorio documental
seguimiento de indicadores, | supuesto los documentos | del SGCE

matriz de riesgos, formatos | originales quedan bajo el
que se requieran para | resguardo del responsable
controlar la operacién y que | del proceso.

no estén asociados a algun
tipo de documento de

soporte aprobado por un

organo colegiado).

Revision y actualizacion a la informacion documentada
6.1.6 La revision y /o actualizacion de la informacion documentada, debera realizarse cuando
se presente alguno de los siguientes supuestos:

— Perdida de vigencia de los documentos: Previo a su vencimiento, sera necesario
revisar si se debe hacer alguna modificacién al documento o bien solo solicitar la
renovacion de la fecha de vigencia.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Respecto al periodo de vigencia se tienen tres periodos.

Vigencia anual: aplica para los documentos de mecanismos de participacion
ciudadana y para el resto de los procesos de apoyo, asi como para los documentos de
gestion de calidad.

Vigencia trianual: aplica para los documentos relacionados al proceso electoral local.

Vigencia sexenal: aplica para los documentos relativos al registro de partidos politicos
locales.

— Cambios a la estructura organica que implique ajustes en la ejecucion del proceso.

— Cuando se hayan presentado cambios en los procedimientos, derivados de la mejora
de estos.

— Cuando existan cambios en la normatividad aplicable al proceso que implique
adecuaciones o supresiones de estos.

— Porresultados de auditoria interna o externa que indiquen la necesidad de documentar
o fortalecer alguna actividad relevante para el proceso.

Cambios al repositorio documental del SGCE

6.1.7 La persona responsable del proceso solicitara via correo electronico a la Jefatura de
control de documentos y registros del SGCE la aplicacién de los movimientos registrados en
el formato solicitud de movimientos en el repositorio documental del SGCE. Para los
movimientos relacionados con la creacién o actualizacidén de un documento se deberan anexar
los documentos pertinentes en archivo PDF, asi como las evidencias de la socializacién de
los mismos.

Para los movimientos de actualizacion por vigencia o baja, no es necesario contar con los
archivos PDF y las evidencias de socializacion.

Control y resguardo de la informaciéon documentada.

6.1.8 La informacién documentada debe resguardarse en las ubicaciones (fisicas o
electronicas) determinadas por el area, y una vez cumplido el plazo se procedera conforme
lo sefala el Catalogo de disposicion documental que emite el Comité técnico interno de
administracion de documentos.

6.1.9 En el caso de la informacién documentada que no cuente con un tiempo de
conservacion establecido por el Instituto Electoral, el tiempo de resguardo fisico (papel) y
electronico sera de un ano.

6.1.10 La informaciéon documentada del SGCE se encuentra disponible en el repositorio
documental del SGCE.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.


https://www.iecm.mx/repositorio-sgce/
https://www.iecm.mx/repositorio-sgce/
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6.1.11 La informacién documentada pertinente al SGCE esta protegida contra pérdida de
confidencialidad dado que el repositorio documental que se aloja en la RIE es solo para uso
interno de las personas funcionarias del Instituto Electoral. Para prevenir el uso no
intencionado de documentos obsoletos que se mantengan como historicos, éstos se ubicaran
en la categoria de documentos no vigentes del repositorio del SGCE y tendran una marca de
agua que asi los identifique.

6.1.12 Previniendo la pérdida o dafo de la informacién que se aloja en el repositorio
documental, el Departamento de control de documentos y registros del SGCE, realiza
respaldos digitales de la informacién para su recuperacién. Se conservaran respaldos
unicamente del afio inmediato anterior.

Control de la informacién documentada de origen externo

6.1.13 Los documentos de origen externo (normatividad externa) se concentran en la seccién
de Marco Normativo del sitio web del Instituto Electoral y son de acceso publico. Este espacio
se actualizara trimestralmente por la UTCSyD a solicitud de la UTAJ a fin de cumplir con las
obligaciones de transparencia establecidas en la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, asi como en los
lineamientos, reglamentos y criterios que emita el Instituto de Transparencia, Informacion
Publica, Proteccion de Datos y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (INFO).

6.1.14 En caso de que se decrete, reforme, adicione, derogue o abrogue cualquier norma
aplicable a las actividades del Instituto Electoral, la UTAJ solicitara a la UTCSyD la
publicacion o actualizacién de la informacién en un plazo no mayor a 15 dias habiles.

6.1.15 La identificacion, analisis y control del marco normativo externo e interno de cada
proceso dentro del alcance de SGCE se realizara a través del formato denominado
Declaracion de cumplimiento normativo, el cual sera llenado y actualizado por el area
responsable del proceso. Las modificaciones realizadas en esta declaraciéon se deberan
notificar a la Oficina de Gestién de Calidad en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir de
las publicaciones realizadas.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.


https://www.iecm.mx/normatividad-y-transparencia/marco-normativo/normatividad-vigente/
https://www.iecm.mx/normatividad-y-transparencia/marco-normativo/normatividad-vigente/leyes/
https://www.iecm.mx/normatividad-y-transparencia/marco-normativo/normatividad-vigente/leyes/
http://www.infodf.org.mx/
http://www.infodf.org.mx/
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7. Diagrama de Flujo

Responsables de proceso (Titulares de las Direcciones

Ejecutivas y Unidades Técnicas) / Enlace de Calidad

Jefatura del departamento de control de documentos
y registros del SGCE

( Inicio )

1.- Identificar la necesidad de crear,
actualizar, modificar o dar de baja la
informacion documentada del proceso

2.- Revisar la pertinencia de los

3.- Enviar a aprobacién la informacion
documentada

A\ 4

4.- Socializar los cambios en la informacion
documentada a todas las personas que
participan en el desarrollo del proceso
involucrado.

\ 4

5.- Solicitar la aplicacién de los
movimientos que requiera la
documentacién dentro del repositorio
documental del SGCE

v

documentos al SGCE vy lineamientos
del control documental

S|

NO

6.- Revisar el tipo de movimiento
solicitado por el area antes de realizar

v

movimientos en el repositorio
documental del SGCE.

Alta / Actualizacién/ l
modificacién

¢ Qué tipo de
movimiento es?

7.- Dar de baja los documentos
solicitados dentro del repositorio
documental del SGCE y de la lista
maestra de informacién documentada
FR01/0GC/SGCE

|

8.- Comunicar la baja de los
documentos del repositorio
documental del SGCE

Fin

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Responsables de proceso (Titulares de las Direcciones
Ejecutivas y Unidades Técnicas) / Enlace de Calidad

Jefatura del departamento de control de documentos
y registros del SGCE

9.- Asignar folio consecutivo de
aprobacién y proceder con el alta o
actualizacion del documento en el
repositorio documental del SGCE

\ 4

10.- Comunicar el alta o actualizacion
de los documentos en el repositorio
documental del SGCE

Fin

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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8. Descripcion de las actividades

# Actividad Responsable LIRS
empleado
Identificar la necesidad de crear, actualizar, Guia para creary
modificar o dar de baja la informacién actualizar la
documentada del proceso conforme se establece informacion
en la seccién de politicas de operacion del presente | Responsables documentada
procedimiento. de proceso
(Titulares de las Plantilla para
Direcciones elaborar
1 Ejecutivas y documentos
Unidades
Técnicas) /
Enlace de Formato solicitud
Calidad de movimientos
en el repositorio
documental del
SGCE
Revisar la pertinencia de los documentos al
SGCE y lineamientos del control documental,
con la finalidad de que los documentos sean
pertinentes al SGCE y cumplan con los elementos
de control y estructura establecidos en la Guia para
crear y actualizar la informacion documentada
GI01/0OGC/SGCE antes de su aprobacion.
Documento
Se determina que un documento es pertinente al cr.e.ado 0
SGCE cuando las actividades estén orientadas a los Jefatura del modificado en
procesos que conforman el alcance del SGCE. A departamento form’at.o
continuacion, se muestran ejemplos de documentos de control de electronico
2 | pertinentes al SGCE. documentos y

registros del

Sistema de
Gestion
Electoral

Guia para crear y
actualizar la
informacion

documentada

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.




) INSTITUTO ELECTORAL

IECM-JA083-20
Procedimiento para el control de

la informacién documentada del Pagina 11 de 18

N, 0 prmedce Sistema de Gestion de Calidad Revision: 01/2022
- Electoral Fecha de emision: 15-10-2020
# Actividad Responsable DO
empleado
Pertinente al SGCE
e Procedimiento para el registro de
Partidos Politicos Locales
e (Proceso de registro de
asociaciones politicas)
e Procedimiento de disefio vy
desarrollo de materiales didacticos
de educacion civica
e (Proceso de educacion civica)
® Procedimiento para la capacitacion
del personal de la rama
administrativa
e (Proceso de gestion de recursos
humanos)
El siguiente listado muestra ejemplos de
documentos que no son pertinentes a los procesos
dentro del SGCE.
No pertinente al SGCE
e Procedimiento para pago de
impuestos federales y locales
e Procedimiento para tramitar la
reclamacion por siniestros a bienes
patrimoniales
e Procedimiento para elaboracién de
estados financieros
¢ Cumple? Si el documento es pertinente al SGCE
y cumple con los elementos del control documental,
pasar al punto 3, NO, notificar a la persona
responsable del proceso la no pertinencia del
documento o bien el incumplimiento a los
lineamientos del control documental y regresar al
punto 1.
Aprobacion la informacion documentada, se Organo
llevara a cabo conforme a lo establecido en la Colegiado
seccion 6 en el apartado “Aprobacién de la Documento
3 | informacién documentada”. Responsables creado o
de proceso actualizado
(Titulares de las
Direcciones

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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" Actividad Responsable | Documento
Ejecutivas y
Unidades
Técnicas) /
Enlace de
Calidad
Socializar los cambios en la informacion
documentada a todas las personas que Responsables
participan en el desarrollo del proceso de proceso
involucrado, las evidencias pueden consistir en (Titulares de las | Formato solicitud
lista de asistencia, circular, oficio, material Direcciones de movimientos
4 fotografico, acuse de lectura, u otro instrumento que Ejecutivas y en el repositorio
genere certeza de ello de la comprension de los Unidades documental del
cambios. Técnicas) / SGCE
Enlace de
Calidad
Responsables
Solicitar la aplicacién de los movimientos que 'de proceso .

. ., (Titulares de las | Formato solicitud
requiera la documentacion dentro del Direcciones de movimientos
repositorio documental del SGCE, conforme a lo . . o

5 . L o - Ejecutivas y en el repositorio
establecido en la seccion 6 politicas de operacion Unidades documental del
en la seccion “Cambios en el repositorio documental Técnicas) / SGCE
del SGCE Enlace de

Calidad
Revisar el tipo de movimiento solicitado por el Jefatura del Formato solicitud
area antes de realizar movimientos en el repositorio |  departamento de movimientos

6 | documental del SGCE. de control de en el repositorio

documentos y documental del
registros SGCE
¢ Qué tipo de movimiento es? En caso de ser alta
o actualizacion pasar al punto 9, en caso de ser baja
pasar al punto 7.
Dar de baja los documentos solicitados dentro Jefatura de Formato lista

- | del repositorio documental del SGCE y de lalista control de maestra de
maestra de informaciéon documentada, una vez | documentos y informacion
recibido el correo electrénico de la persona titular el registros documentada

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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# Actividad Responsable |~ Documerto
empleado

area como se establece en la seccion 6 politicas de
operacion en la seccion “Cambios en el repositorio
documental del SGCE”

Formato solicitud
de movimientos
en el repositorio
documental del

SGCE
Comunicar la baja de los documentos del Jef q Correo
repositorio documental del SGCE a través del ea’;ur.lad e institucional de la
8 | correo electronico dirigido a las personas d controt de Oficina de
funcionarias del IECM. ocr::r?set:(’;c;s y Gestidn de
FIN g Calidad
Asignar folio consecutivo de aprobacion del Formato solicitud
movimiento en el repositorio documental del de mowm@ntqs
SGCE, el cual debe hacer referencia a la siguiente en el repositorio
estructura documental del
FXX- Afio SGCE
XX: Numero consecutivo empezando por 01 Formato
Jefatura de asignacion de
Ejemplo: F2020-01 control de folios para
9 documentos movimientos del
, y repositorio
registros documental del
Actualizar el formato de lista maestra de informacion SGCE
documentada. Formato lista
maestra de
informacion
documentada
Comunicar el alta o actualizacion de los Jefatura de N
documentos en el repositorio documental del departamento Formatg S?"C'tUd
SGCE a las personas funcionarias del instituto a | 4o control de de mowmlefntc?s
través del correo institucional documentos y en el repositorio
10 documental del

registros del

Sistema de
Gestion
Electoral

SGCE

Correo
institucional de la

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.




) INSTITUTO ELECTORAL

IECM-JA083-20

Procedimiento para el control de

la informacién documentada del Pagina 14 de 18

N (U0 e mExico Sistema de Gestion de Calidad Revision: 01/2022
- Electoral Fecha de emisioén: 15-10-2020
# Actividad Responsable | Documento
empleado
Oficina de
Gestion de
Calidad
FIN

9 Formatos

10 Anexos

Lista maestra de informacién documentada

Plantilla para elaborar documentos

Formato solicitud de movimientos en el repositorio documental del SGCE
Asignacion de folios para movimientos del repositorio documental del SGCE

Guia para crear y actualizar la informacion documentada del SGCE.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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INSTITUTO ELECTORAL la informacion documentada del
N o pemexico Sistema de Gestion de Calidad Revision: 01/2022
- Electoral Fecha de emision: 15-10-2020

A continuacion se muestra una imagen de los formatos que evidenciaran el cumplimiento
del presente procedimiento.

L Lista Maestra de informacion documentada
i W
Tipo de
N° Nombre del documento N° Fecha de resguardo | Tiempo de | Disposicion
Revisiéon [ emision (fisico / resguardo final

electrénico)

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.



INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

o

——

hTd

Procedimiento para el control de
la informacion documentada del
Sistema de Gestion de Calidad

Electoral

IECM-JA083-20

Pagina 16 de 18
Revision: 01/2022

Fecha de emision: 15-10-2020

IHETITUT PLRCTORGL
LY DAl O HaR
rd

=L

Asignacion de folios para movimientos del repositorio
documental del SGCE

Folio del
movimiento

ITipo de Movimiento|

Titulo documento

Area

Fechade
solicitud

Fechade aplicacion
del movimiento

Responsable del movimiento

Observaciones

Solicitud de movimientos en el repositorio documental del SGCE

Area solicitante

Fecha de solicitud

Fecha de revision por parte de la 0GC

# Folio asignado por la 0GC

Para er llenado por el responsable del proceso

Para ser llenado por Jefatura de Control de

y del SGCE

Tipode Periodo de N Medioporelcalsedifundird
Datos dl documento movimiento i vigenda
CLRRETTITD = Impactados en a estructura del SGCE
requerido requerido personalnvolucrado
3 o |
dentifcadorde | | § 3 g2 Asignarnuevos | Asignaro reasgnar s Revisar que se identifiue cortectamente as seciones el presente
. 3 s3]z 2 3 H HE )
Fechade | 2probacion | o | % | o | Degeribirbrevementeel objetvodel | 5 | 3 | E [ o 2|2 £ recursos | responsabilidadesy | ¢ | 5 | & o [formato, asicomoa antrega de s evidencias de socilizacidn paralos
N|  Nombre deldocumento | Revision S | s [2|2] 5 HEHEIE S| 2 HEIE H :
emisen | e | <58 movimiento 2]z $ | £ H awortadessl | S| £ 8
rgeno colegdo) H £ 12 personal involucrado 8 movimientos en el repositorio documental del SGCE.
] 8

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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