IECM-JA097-20

Pagina 1 de 11

Procedimiento registro de Revisién: 01/2022

INSTITUTO ELECTORAL

\ C'U)’AD DE MEXICO acciones de mejora Fecha de emision: 13-nov-2020
—'T,'-
Contenido
R O o 11 11V o RO O PO PP PP PP P PP PPPPPN 1
P o7 T oo = PP OPURPTPPPR 1
I T - T (oo N 1o 4 41 F= 1111 o S PRTTPPR 1
A, DEIINICIONES ... ————— 1
LT =] 010 1 F57= L1 o F= Lo = SRR 2
ST = o] 111 Tor= 3o [l o] o=T = T (o] o PSP OURR PRI 2
A I = o = T 4= W o 1= {11 T RSP 3
8.  DesCripCion de 18S ACHVIAAUES ........uuiiiiiiiiii ettt e e st e e e s snnneeas 5
LS TR 0 ] 1 = 1 1 SRR 8

1. Objetivo

Establecer las pautas para registrar las acciones que permitan mejorar el desempefio de los
procesos que conforman el Sistema de Gestion de Calidad Electoral (SGCE).

2. Alcance
Comprende todos los procesos declarados en el alcance del SGCE.
3. Marco normativo

Consultar formato “Declaracién de cumplimiento normativo del proceso de gestién de calidad”.

4. Definiciones

Mejora continua: actividad recurrente para mejorar el desempefio de un proceso o el
cumplimiento de los requisitos.

Proceso: conjunto de actividades que estan interrelacionadas y que pueden interactuar entre si.
Estas actividades transforman los elementos de entrada en resultados.

Requisito: es una necesidad o expectativa establecida, generalmente explicita u obligatoria.

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

Persona
responsable del
proceso (Directoras

Analizar y validar la viabilidad de los proyectos de mejora.

Proporcionar los recursos necesarios para la implementacién de los
; proyectos de mejora aprobados.

y Directores .

Ejecutivos y Asegurar que los planes de accion se cumplan conforme a lo

Responsables de planificado.
Unidades Técnicas)

Asesorar en el llenado del formato de registro de accién de mejora.
Dar seguimiento a la implementacién de las acciones y mantener
evidencias.

— Revisar que los planes de accion estén en funcién de la accion de

mejora propuesta.

— Dar seguimiento a la implementacién de los planes de accion

Oficina de Gestion establecidos.
de Calidad — Evaluar el grado de efectividad de las acciones.

— Notificar a la alta direccion el niumero de proyectos de mejora
identificados y el estado que guardan respecto a la implementacién
de las acciones.

Enlaces de calidad

6. Politicas de operacion

1. Cuando la persona responsable del proceso determine la necesidad de un proyecto de
mejora, esta debera ser documentada y registrada en el formato “Registro de acciones de
mejora (AM)”.

2. Laaccién de mejora debera basarse en un analisis previo de lo que se desea mejorar con
relacién a los procesos que conforman el SGCE.

3. Las AM deberan ser aprobadas por la persona responsable del proceso y de ser necesario
por las areas involucradas y/o cuerpos colegiados en el proyecto.

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

Persona responsables del
proceso (Directoras y Directores Subdireccion de andlisis,

Ejecutivos y Responsables de evaluaciéon y mejora continua

Unidades Técnicas)

Persona funcionaria del IECM

INICIO

1. Identificar la
fuente que da
origen a la
mejora.

v

2. Describir la
situacion antes
de la mejora.

.

3. Proponer la
accion de
mejora.

'

4. Establecer el

o los objetivos

a alcanzar con
la mejora.

A 4

5. Analizriljr los 6. Evaluar la
__costosde viabilidad de la
implementacion mejora
de la mejora.
NO S| 7. Asignar folio de

FIN ¢Es registro de la mejora y
viable? verificar enfoque de
ISO/TS 54001:2019

8. Establecer
9 plan de accion. |

!

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Personas responsables del
proceso (Directoras y Directores Subdireccion de analisis,
Ejecutivos y, Responsables de evaluacién y mejora continua

Unidades Técnicas)

9. Verificar la
implementacion
del plan de
accion.

Persona funcionaria del IECM

\ 4

10.-Cerrar la
accioén de
mejora.

FIN

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

N° - Area Documento
Actividad
responsable empleado

Identificar la fuente que origina la mejora. A partir
de la informacién que arrojen los resultados de
fuentes internas o externas, podemos obtener
informacién relevante para mejorar el servicio.

A continuacién, se enlistan algunas fuentes de
referencia.

Fuentes internas:

Auditorias internas y externas.

Anadlisis del marco normativo aplicable
Resultado del desempefio del proceso.
Resultados de las encuestas de
satisfaccion.

Resultados del analisis de riesgos positivos.
Acuerdos de la revision por la direccion.
Programa Operativo Anual (POA,
especificando la actividad y la accion.

Otra (sefialar cual).

© Nog hrwbhpE

Fuentes externas: Formato
registro
Tendencias en el entorno electoral. Persona de accién
Sugerencias, recomendaciones y/o quejas. funcionaria de mejora.
Comparativo con otros érganos electorales. del IECM
Identificacibn de riesgos positivos en el
entorno.

Otra (sefialar cual).

o hwdE

Otras: se refiere a una fuente distinta a las
mencionadas en el listado anterior, tal como la
iniciativa personal de algun integrante del area.

Una vez que se identifica la fuente de la cual proviene
el area de oportunidad es importante reflexionar
sobre el objetivo que se busca, para ello se podrian
hacer las siguientes preguntas:

1. ¢El proceso a mejorar esta controlado?

2. ¢Qué puedo hacer para mejorar el proceso?

3. ¢La oportunidad identificada es una mejora
medible?

4. ;Se pueden cuantificar los beneficios
después de aplicar las acciones de mejora?

5. ¢La oportunidad identificada tiene un impacto
relevante en la prestacion del servicio?

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Describir la situacion antes de la mejora, consiste Formato
en explicar cuales son las situaciones que se busca Persona Registro
2 | mejorar en el proceso. Para complementar el funcionaria o
andlisis se podran anexar datos o fuentes de del IECM de accion
informacién que se consideren pertinentes. de mejora.
Proponer la AM describir cual es el impacto que se Formato
pretende lograr con la mejora, este deber ser preciso Persona Registro
3 | y concreto. funcionaria d L
del IECM € accion
de mejora.
Establecer el o los objetivos a alcanzar con la Formato
mejora, estos deben ser especificos, medibles, Persona Registro
4 | alcanzables y con tiempo limite de ejecucion. funcionaria .
de accién
del IECM _
de mejora.
Analizar los costos de implementacion de la
mejora (solo en caso de que se requieran recursos
adicionales). La proyeccion de los costos puede Formato
derivarse de la planeacion anual del area. Persona Registro
5 funcionaria d L
En caso de que la AM suponga un ahorro o no del IECM € accion
requiera la inversiébn de recursos, seleccionar la de mejora.
opcion No Aplica.
Analizar viabilidad de la propuesta, lo cual
requiere recopilar suficiente informacién para reducir
la probabilidad de fracaso, por lo que se deben tener
en cuenta algunos factores clave para la
deliberacion.
1. ¢ La propuesta tiene una vision clara de lo que se
pretende mejorar?
2. ¢Los objetivos planteados son medibles y
alcanzables?
3. ¢La estimacion de los costos de inversion del Persona
proyecto es viable? responsable
4. ¢La propuesta tendria un impacto positivo en el del proceso Formato
g |Sericio? _ (Directores Registro
5.- ¢La propuesta es viable de acuerdo al marco Ejecutivos y de accion
, X , , p _
legal y normativo local, nacional o internacional® Responsables de mejora.
, de Unidades
Todos los elementos anteriores deben someterse a Técnicas)
una revision formal en la que participen todas las
partes involucradas, a fin de tomar una decision
acerca del proyecto, ya sea aprobarlo o rechazarlo.
¢,Es viable?
De ser viable, se continlla con la seccidn 7 en
adelante, de lo contrario se da por concluido el
proceso.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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En ambos casos debera justificarse la viabilidad o
inviabilidad.
Asignar numero de folio para tener un control en
el seguimiento de las acciones de mejora. La
Oficina de Gestion de Calidad a través de la
Subdireccién de andlisis, evaluacién y mejora Formato control
continua, proporcionaré el nimero de folio, una vez Subdi . y seguimiento
gue la accion ha sido aprobada por la persona Titular ubdireccion 1, . - cciones
del area. de analisis, ]
evaluacion de mejora.
7 El folio est4d integrado por las siglas que y mejora
corresponden al tipo de accién, nimero consecutivo continua Formato
iniciando a partir del 01 y el afio en curso. dccja la Oficina | Registro
_ _ e Gestion i
Ejemplo: Folio: AM- 01- 2018 de Calidad de accién
_ _ _ o _ de mejora.
Asi mismo la Subdireccién de andlisis, evaluacién y
mejora continua, revisara que el area de oportunidad
esté orientada al enfoque que demanda la norma
ISO /TS 54001:2019
Establecer plan de accién que garantice el Persona
cumplimiento de los objetivos planteados, asi como | responsable
las fechas de inicio y término. del proceso | Formato
(Directoras y ;
. . ., ) registro
8 | Es importante que durante la implementacién se Directores q -,
recopilen las evidencias que se consideren | Ejecutivosy | °€ 2¢¢ON
pertinentes para demostrar la conformidad con los Responsables de mejora.
planes de accion establecidos. de Unidades
Técnicas)

N _ _ _ Formato
Verificar la implementacion del plan de accién, registro
conforme a las fechas establecidas en el plan de Subdireccion de accion
accion a fin de asegurar la puesta en marcha de la (s) g de mejora.

; de analisis,
AM. Para el caso de las acciones enfocadas en el o
. . evaluacion
proceso electoral o mecanismo e instrumentos de :
SR - y mejora
9 | participacion ciudadana, la revisién se llevara a cabo continua
hasta el siguiente proceso electoral local, de la Oficina Formato
mecanism instrumen rticipacién -
cijg:dasnao 0 strumento de participacio de Gestion control y
' de Calidad seguimiento
de acciones
de mejora.
Cerrar la accién de mejora si los objetivos , , Formato
: Subdireccién .
planteados fueron alcanzados y las acciones de analisis registro
planificadas fueron implementadas en los tiempos ] de accion
) evaluacion .
10 | establecidos. . de mejora.
y mejora
continua
- Formato
de la Oficina
control y

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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de Gestidn seguimiento
de Calidad de acciones
de mejora.
FIN

9. Formatos

e Formato de registro de accion de mejora
e Control y seguimiento de acciones de mejora

A continuacién se muestran ejemplos de los formatos con los que se dara evidencia del
cumplimiento del presente procedimiento.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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_"\/'-‘ e REGISTRO DE ACCION DE MEIORA
[[Fecha de emizion: ] [Folio:

SECCION 1

1P s bk s i oo o o Srepsenga L =wjeral.
T )

L Identificar Ia fuente que da origen = Ia mejor [ e mis e e o e necesirisl

s o REGISTRO DE ACCION DE MEIORA

4_Establecer el o los objetivos a alanzar con la mejora: dabe |n) zar szpecificos, medibles, alcanzables y con tiempo limite
de ejecucisn.

itdicn wsitw wspacia]

5. Analizar los costos de implementacién de Is mejora: refiejar los costos adicianales que conllevaria |3 propuesta ide s wr
rssiario, imaabdar bos nubres)

FUENTES INTERNAS
Audrtorn v . Fri
v Andigiscel | Amuiedsdel | Resstcsoe | andissce | Amerccideie 0;5:;-_: stre
plosiy marzy | deserpefio cel | e enauestn e resges | rmisinporis e gl
= rormetive ] | procesa 0 | ststecién O | pesiives O | pireesidn O — -
Deseripridn
FUENTES EXTERNAS
Tendencies =n = etome Szerences, recomendaciones /| Comparsaen con oiros Granas o
etzstors Guejes [ eisctonalss ] =
Desipcidn

2. Describir Ia situacion antes de la mejora: identificar las fortalezas y debilidades en |z forma actual de sjecutar el
PrOCESD [arwmar la infarmma e gue i o dhars partissesta corma anecedenie dd comeml

T prp—)

3. Proponer la accién de mejora: reflejar el impacta que se pretends lograr con s propuests [usose imedin e s e
esanis sara rellajar ol coste bar o & L prozussta).

itlicn wetw wspacio]

Aeguiers I3 participacian | g [ Crea el AR g e
de otras  dreas  ylo
provesdarss. NO

Descrpacn Costo
Cesto Torm
I Famare T = T Frme ]
[ [ [ ]

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Tt T
f('- oap ox ks REGISTRO DE ACCION DE MEIORA !{- o ks REGISTRO DE ACCION DE MEJORA
SECCION 2
1P r s anad g L pu s ressassabie el srocesn)
SECCION 3

[P sior Bnsrdes poe B Suibsireccién de andlis, awalescidn v ssjona costirue de L Oficiss da Geti e da Calidd),

6.~ Evaluar In visbilidad de lo mejorn: evaluar si la propuesta e factible para mejorar el servicio.

Criterin 5| Mo iPor gue?
-= propuests fiene una viscn Sars de 9_Seguimiento al plan de accidn: con base en las evidencias documentadas.
Iic que ze pretenden mejarar.
== chjefivcs  plrtesdos  zon Se  alcanzaran El Tiustigue zu respuesta
mediies y Bicanzaties. los  objetivos nO
planteados. {ir s anews B)

L2 estemaoon de los cosbos de
inuersion es visble.

= propussta fendie un impecio
positiva en & senicio.

Le propuests &5 visble de 2oserda al

marm =gl y normetho (ol R
riadonal o int=macional. Fecha de cierre:

ot | -_-.peuﬁguzqul
Cor BES® BN [0 SNEENOr Conzid=rs que & proyects & | [Ustmique su respuestal:
I Tambne T Fuesn T Firms I
]

10. Cerrar ba accién de mejora: cuanda las objetives planteados fusron alcanzados

ikl | ]
WOTA 15 |3 propuesta na es wincie 52 finakze = lenado del formato, s0i0 £5 NEcesara firmar i final 0 =sta sECOan (no Sers necesario requEitanics

siguisnte: puntcs y sacciones).

7. Asignar folio: registrar en el lado superior derecho de la hoja 1 (par wraspnade por | Sobdiomsdn de andlss, by mijen
covtirea & |a OFicis i Gt s 6 i

8. Establecer plan de accién: debe ser congruente con los abjetivas planteades.

N . - FEChE de Mmoo Fecha de teming
N Actividad y/o dotumento de referenda [din/ mes/ niio] [sia J mes/ niio)
| Puesto | Frms |

[ Nombre:
[ [ |

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Procedimiento de referencia: Registro de acciones de mejora
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