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1. Objetivo 

Establecer los lineamientos para la creación, actualización, baja y publicación de la Información 
documentada de los procesos que conforman el Sistema de Gestión de Calidad Electoral (SGCE) 

2. Alcance 

Aplica a toda la información documentada (documentos y registros) necesarios para la 
planificación y operación de los procesos que conforman el SGCE del Instituto Electoral de la 
Ciudad de MéxIco (IECM) 

3. Marco normativo 

Consultar formato SAlSGC/FR05 correspondiente a la declaración de cumplimiento normativo del 
proceso de gestión de calidad. 
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Codificación: Mecanismo utilizado para Identificar los documentos del SGCE 

Declaración de cumplimiento normativo Es un documento que se utiliza para identificar de 
todo el marco normativo aplicable a las atribuciones deIIECM, que normativa impacta de manera 
específica la operación de los procesos. 

Documento: Información y su medio de soporte. 

Documentos externos: Documentos producidos y actualizados por instituciones, 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 internos: Documentos del SGCE que sirven de guía para la Implantación y 
funcionamiento de los procesos. Estos documentos se clasifican en: 

a) Manual de Calidad (Nivel 1) 
b) Procedimientos (Nivel 2). 
c) Instrucciones de Trabajo y otros documentos (Nivel 3). 
d) Formatos 

Documentos no controlados. Documentos en los que no se pretende el control de cambios, por 
lo que no se obliga a mantener la última versión. 

Documento obsoleto: Documento que ya no es vigente para la operación de los procesos y 
debe ser identificado y controlado en caso de que sea necesaria su utilización. 

Estrategia: Documento macro que contiene el conjunto de acciones coordinadas entre dos o 
más áreas para el desarrollo de las actividades involucradas en la prestación de un servicio 

Ficha de proceso: Es un documento donde se recogen los principales componentes del proceso 
Ayuda a catalogar todos los procesos que operan en la organización aclarando su papel, otorga 
la Importancia adecuada a los elementos que lo componen evitando posibles omisiones. 

Formato: Se define como un documento que presenta resultados obtenidos o proporciona 
eVidencia de actividades realizadas. Un formato se transforma en un registro (eVidenCia 
documentada) cuando se incorporan datos. 

Gestión de documentos: Se refiere al control eficaz y sistemático de la creaCión, la recepción, 
el mantenimiento, el uso y la dispOSIción de documentos, InclUidos los procesos para incorporar 
y mantener, en forma de documentos, la Información y prueba de las actividades y operaciones 
deIIECM. 

Guía: Documento que establece lineamientos, recomend ciones, sugerencias u Orientaciones 
sobre un tema específico En este sentido, las guías son umentos que orientan y establecen 
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pautas para desarrollar una o más actividades de un proceso o procedimiento. Se utiliza cuando 
se requiera unificar criterios y enfoque de aplicación. 

Información 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. 

Instructivo de trabajo: Son documentos que describen de manera concreta como se realiza una 
actividad específIca. 

Lista maestra de información documentada: Es un listado de todos los documentos que deben 
ser controlados dentro del SGCE 

Manual de calidad: Es el documento en el que se centran los objetivos, los estándares, las 
políticas y los instrumentos con los que se dota una organización con respecto a la calidad, 
descritos de manera general 

Medio de soporte de un documento: Es la forma en que se presenta o almacena el documento: 
papel, dIsco magnético, óptICO o eléctrico, fotografía, muestra patrón o una combinación de éstos. 

Plan: Es una ruta de acción para alcanzar un objetivo, comúnmente incluye dIferentes niveles de 
Información y va de lo general a lo particular. 

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

Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan para generar valor 
y las cuales transforman elementos de entrada en resultados 

Revisión: Número entero que corresponde a la cantidad de veces que se ha modificado 
sustancIalmente un documento 

5. Responsabilidades 

Jefatura de 
Departamento de 
Control de Documentos 
y Registro 

- Mantener actualizada la Lista maestra de información 
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 en los puntos de uso. 

- Revisar que la informaCión documentada cumpla con lo 
establecido en la Guía para crear y actualIzar la informaCIón 
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documentada SAlSGC/GI01 del Sistema de Gestión de Calidad 
Electoral 

- Llevar el control de los movimientos del repositorio documental 
solicitados por las áreas 

- Apoyar en la creación, actualización y baja de documentos que 
descnban los procesos del SGCE 

- Conservar un resguardo electrónico de las versiones anteriores de 
los documentos del SGCE. 

- Llevar el control de los documentos obsoletos. 

Responsable del 
proceso (Titulares de -
DireCCiones Ejecutivas 

Asegurarse que el personal adscnto a su área conoce los 
documentos internos y externos pertinentes para la ejecución de 
los procesos a su cargo y Unidades Técnicas). 

- Aprobar la informaCión documentada de los procesos a su cargo 
- Solicitar la actualizaCión, alta o baja de la documentación de los 

procesos a su cargo dentro del repositorio documental del SGCE 

- Aprobar la información documentada creada o actualizada, que 
sea pertinente a su ámbito de atribución. 

Órgano Colegiado 
(secretaría técnica de la 
comiSión, el comité o la -
Junta Administrativa) 

Conservar la versión onginal del documento aprobado, durante la 
sesión del órgano colegiado 

Enlaces de calidad 

Personal del Instituto 
Electoral 

- Apoyar en la creación o actualización, de los documentos 
pertinentes a los procesos de su área. 

- Asegurar que la información documentada de los procesos de su 
área cumpla con lo estableCido en el presente procedimiento y en 
la Guía para crear y actualizar la información documentada 
SAlSGC/GI01. 

- Asegurar el uso de las versiones vigentes en la ejecución de los 
procesos de su área. 

- Asegurar que los cambios realizados a la documentación de los 
procesos se comuniquen al personal involucrado. 

- Asegurar que los movimientos soliCitados para la actualizaCión de 
los documentos en el repositorio de su área sean aplicados. 

- Cumplir con los lineamientos estableCidos en el presente 
procedimiento 

- Consultar los documentos vigentes en el repositorio documental 
del SGCE 
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- En el caso de los formatos se deben utilizar los aprobados a los 
que hacen referencia los procedimientos vigentes que se 
encuentran en el repositorio documental del SGCE. 

- Resguardar los registros en las ubicaciones (fíSIcos o electrónicos) 
que se hayan determinado por el área 

- Preservar y mantener los registros para evitar daños y pérdida de 
información. 

- Conservar un resguardo electrónico de los registros eliminados 
una vez que se cumpla su tiempo de conservación. 

- Mantener actualizada la sección del marco normativo del sitio web 
del Instituto Electoral. 

6. Políticas de operación 

6.1 Generales. 

• La documentación de los procesos del SGCE pueden mantenerse en medio impreso o 
electrónico 

• Los documentos (incluye formatos) controlados por el SGCE serán las versiones 
disponibles en el repositoriO documental del SGCE. 

• La documentación de los procesos del SGCE, se documentan en idioma español 
• Los manuales, procedimientos, Instructivos de trabajo, guías, planes deben incluir a pie 

de página la leyenda "La versión vigente de este documento se encuentra en el repositorio 
del SGCE". 

• Los registros generados por sistemas informáticos, así como aquellos que por la 
naturaleza de su contenido sea especial, no necesariamente contaran con los elementos 
de control que establece la Guía para crear y actualizar la informacIón documentada. 

• Mantener las eVidenCias documentadas (registros) de la siguiente manera: 

e Legibles. 
e Fácilmente Identificables. 
• Recuperables 
• Asegurar la disposición final de los registros. 

• Quedan exentos los documentos regulados por el Comité Técnico Interno de 
Administración de Documentos (COTECIAD), de las directrices marcadas en el presente 
procedimiento. 
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6.2 Creación de la información documentada. 

• La información documentada debe elaborarse conforme a los lineamientos establecidos 
en la Guía para crear y actualIzar la información documentada con código SAlSGC/GI01 

• La redacción de la información documentada debe atender lo dispuesto en el Manual de 
uso no sexista, Sin discriminación e Incluyente del lenguaje vigente; 

.. Toda la Información documentada que se cree será resguardada por el área que la emite 
o bien quedan bajo el resguardo del órgano colegiado que lo apruebe de ser necesariO de 
manera física. 

6.3 Aprobación de la información documentada. 

Se realizará de acuerdo con el tipO de documento como se describe a continuaCión 

Tipo de documento 
Responsable de la Identificador de aprobación 

aprobación 

Firma autógrafa o electrónica de 

Manual de CalIdad 
Dirección de Planeación y persona responsable del área 

Recursos Financieros 

• Procedimientos Número de acuerdo con el que 

• Instructivos aprobado por el órgano colegiado. 

• Manuales Órgano colegiado (Junta Ejemplo 
Administrativa, Consejo 

• Estrategias General, ComiSiones). 
IECM-JAxx-23 

• Guías 

• Planes 

la 

fue 

• Fichas de proceso Firma autógrafa o electrónica de la 

• DeclaraCiones de persona responsable del área. 

cumplimiento 
Persona titular del área 

normativo 

• Matriz de Gestión 
de Riesgo 
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6.4 Actualización de la información documentada. 

• La actualizaCión de la información documentada deberá realizarse cuando se presente 
alguno de los siguientes supuestos. 

• Cambios a la estructura orgánica que Implique ajustes en la ejecución del 
proceso. 

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

• Cuando existan cambios en la normatlvldad aplicable al proceso que implique 
adecuaciones o supresiones de estos 

• Por resultados de auditoría interna o externa que indiquen la necesidad de 
documentar o fortalecer alguna actividad relevante para el proceso 

• La documentación que se refiere a los procesos electorales y mecanismos de 
participación ciudadana se revisaran al inicio de cada proceso para asegurar la 
pertinencia de estos 

• Las modificaciones a la Información documentada deberán impactar en una nueva 
versión del documento, la cual debe ser notificada a la Jefatura de Departamento de 
Control de Documentos y Registros para la sustitución del documento en el repositOriO 
documental del SGCE, así como en la lista maestra de información documentada y la 
identificación del documento obsoleto, en este caso se procederá conforme al numeral 
6.9 de la sección de políticas generales del presente procedimiento. 

• Con el fin de conservar el histórico de los cambios que ha sufrido un documento se 
deberá llevar el control de los cambios, como lo Indica la Guía para crear y actualizar 
la información documentada SAlSGC/GI01. 

6.5 Difusión de la información documentada 

• Previo a la difusión del documento por parte de la Jefatura de Departamento de Control 
de Documentos y Registros a todas las personas funcionarías del IECM, el área 
responsable deberá notificar los cambios a las personas que participan en la ejecución 
del documento. 

• La Jefatura de Departamento de Control de Documentos y Registros deberá notificar 
mediante correo electrÓnico los nuevos document s o actualizaCiones al repositorio 
documental del SGCE. 
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