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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la creacién, actualizacién, baja y publicacion de la
informacién documentada de los procesos que conforman el Sistema de Gestion de
Calidad Electoral (SGCE).

2. Alcance

Aplica a toda la informacién documentada (documentos y registros) necesarios para la
planificacion y operacién de los procesos que conforman el SGCE del Instituto Electoral
de la Ciudad de México (IECM).

3. Marco normativo

Consultar la Declaracién del Cumplimiento Normativo SA/SGC/DCN/01 correspondiente
a la declaraciéon de cumplimiento normativo del proceso de gestion de calidad.

4. Definiciones

Codificaciéon: Proceso mediante el cual se asigna claves alfanuméricas con el fin de
establecenuna identificacion Unica en los documentos que forman parte del SGCE.
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Declaraciéon de cumplimiento normativo: Este documento tiene como finalidad
identificar todo el marco normativo aplicable a las atribuciones del IECM. Se centra en
determinar qué normativa afecta de manera especifica la ejecucién de un proceso
particular.

Documento: Informacién 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 ofras
entidades, Reglamentos, etc.

Documentos internos: Documentos del SGCE que generan las diferentes areas del
Instituto con el objetivo de que estos puedan ser consultados para llevar a cabo las
actividades institucionales. Sirven de guia para la implantacion y funcionamiento de los
procesos.

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

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

Estrategia: Documento macro que contiene el conjunto de acciones coordinadas entre
dos o0 mas areas para el desarrollo de las actividades involucradas en la prestacién 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 organizacion 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 en el.

Gestion de documentos: Se refiere al control eficiente y sistematica de la creacion,
recepcion, mantenimiento, uso y disposicién de documentos. Esto incluye los
rosedimientos para registrar y conservar, en forma de documentos, la informacion y

evidencia de las actividades y operaciones del IECM

Guia: Documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u
orientaciones sobre un tema especifico. En este sentido, las guias son documentos que
orientan y establecen pautas para desarrollar una o{mas actividades de un proceso o
procedimiento. Se utiliza cuando se requiera unificar driterios y enfoque de aplicacion.
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Informaciéon 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 especifica.

Lista maestra de informacion 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 estandares,
las politicas y los instrumentos con los que se dota una organizacién 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, 6ptico o eléctrico, fotografia, muestra patrén o una
combinacion de éstos.

Plan: Es una ruta de accién para alcanzar un objetivo, comunmente incluye diferentes
niveles de informacién 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 interactuan para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Revision: Numero entero que corresponde a la cantidad de veces que se ha modificado
sustancialmente un documento o formato.

5. Responsabilidades

— Mantener actualizada la Lista Maestra de informacién
documentada SA/SGC/FR/01.
— Realizar continuamente revisiones al repositorio del SGCE

Jefatura de _ i )
para prevenir el uso no intencionado de documentos no

Departamento de

Control de vigentes, no controlados o duplicados, y asegurar que se
Documentos y encuentren disponibles en los puntos de uso.
Registro - Revisar que la informaciéon documentada cumpla con los

criterios establecidos en la Guia para crear y actualizar la
informacion documentada SA/SGC/GI/01 del Sistema de
Gestion de Calidad Electoral.
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Llevar el control de los movimientos del repositorio
documental solicitados por las areas a través del formato
SA/SGC/FR/03 Asignacion de folios para movimientos del
repositorio documental del SGCE.

Apoyar en la creacién, actualizacion y baja de documentos
que describan los procesos del SGCE.

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

Llevar el control de los documentos obsoletos.

Responsable del
proceso (Titulares de
Direcciones

Ejecutivas y Unidades
Técnicas).

Asegurarse que el personal adscrito a su area conoce los
documentos internos y externos pertinentes para la
ejecucion de los procesos a su cargo.

Aprobar la informaciéon documentada de los procesos a su
cargo.

Solicitar la actualizacion, alta o baja de la documentacion de
los procesos a su cargo dentro del repositorio documental
del SGCE a través del Formato solicitud de movimientos en
el repositorio del SGCE (SA/SGC/FR/02).

Organo  Colegiado
(secretaria técnica de
la comisién, el comité
o la Junta
Administrativa).

Aprobar la informacién documentada creada o actualizada,
gue sea pertinente a su ambito de atribucion.

Conservar la version original del documento aprobado,
durante la sesion del 6rgano colegiado.

Enviar a la Jefatura de Departamento de Control de
Documentos y Registro los documentos aprobados para la
actualizacion en el Repositorio del SGCE.

Enlaces de calidad

Apoyar en la creacién o actualizacion, de los documentos
pertinentes a los procesos de su area.

Asegurar que la informacién documentada de los procesos
de su area cumpla con lo establecido en el presente
procedimiento y en la Guia para crear y actualizar la
informaciéon documentada SA/SGC/GI/01.

Asegurar el uso de las versiones vigentes en la ejecucion de
los procesos de su area.

Asegurar que los camblgs realizados a la documentacion de
los procesos se comuniglen al personal involucrado.
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- Asegurar que los movimientos solicitados para la
actualizacién de los documentos en el repositorio de su area
sean aplicados.

— Cumplir con los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento.

- Consultar en todo momento los documentos vigentes en
el repositorio documental del SGCE.

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

- Resguardar los registros en las ubicaciones (fisicos o
electréonicos) que se hayan determinado por el area.

— Preservar y mantener los registros para evitar dafos vy
pérdida de informacién.

— Conservar un resguardo electrénico de los registros
eliminados una vez que se cumpla su tiempo de
conservacion.

Personal del Instituto
Electoral

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos
(UTAJ)

— Mantener actualizada la seccion del marco normativo del sitio
web del Instituto Electoral.

6. Politicas de operacion
6.1 Generales.

e La documentacion de los procesos del SGCE pueden mantenerse en medio
impreso o electroénico.

e Los documentos (incluye formatos) controlados por el SGCE seran las versiones
disponibles en el repositorio documental del SGCE.

e La documentacion de los procesos del SGCE, se documentan en idioma espariol.

e Los manuales, procedimientos, instructivos de trabajo, guias, planes, entre otros
deben incluir a pie de pagina la leyenda “La version vigente de este documento se
encuentra en el repositorio del SGCE”".

e Los registros generados por sistemas informaticos, asi como aquellos que por la
naturaleza de su contenido sea especial, no necesariamente contaran con los
todos elemeptos de control que establece la Guia para crear y actualizar la
informacion dgcumentada, sin embargo, para el control de estos se deberan incluir
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en la lista maestra y por tanto contaran con un identificador Unico (cédigo) y la
revision correspondiente.

e Mantener las evidencias documentadas (registros) de la siguiente manera:

Legibles.

Facilmente identificables.

Recuperables.

Asegurar la disposicion final de los registros.

¢ Quedan exentos los documentos regulados por el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD), de las directrices marcadas en el
presente procedimiento.

e Todo documento que pase a aprobacién de un Organo Colegiado (Comisiones
temporales, Comités, entre otros, que impacten al SGCE o a los servicios
prestados por el IECM) que le corresponda, tendra que alinearse al SGCE vy los
documentos y formatos seran controlados de acuerdo con el presente
procedimiento.

e Una vez aprobado el cambio en el SGCE, se socializan los cambios de la
informacién documentada a todas las personas involucradas en el proceso (partes
interesadas) y se debe enviar evidencia a la Subdireccion de Gestién de Calidad.

6.2 Creacion de la informacion documentada.

e La informacion documentada debe elaborarse conforme a los lineamientos
establecidos en la Guia para crear y actualizar la informaciéon documentada con
cédigo SA/SGC/GI/01.

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

\\\ e Toda la informacion documentada que se cree sera resguardada por el area que
la emite o bien quedan bajo el resguardo del 6rgano colegiado que lo apruebe de

AN '\, ser necesario de manera fisica.

\§
6.3 Aprobacion de la informacién documentada.

Se realizara de acuerdo con el tipo de documento como se describe a continuacion.
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Tipo de documento

Responsable de la
aprobacion

Identificador de aprobacion

Manual de Calidad

Direccion de Planeacién y
Recursos Financieros

Firma autoégrafa o electronica de la
persona responsable del area.

e Procedimientos
e |[nstructivos

e Manuales

e Estrategias

e Guias

e Planes

Organo colegiado (Junta
Administrativa, Consejo
General, Comisiones).

Numero de acuerdo con el que fue
aprobado por el érgano colegiado.

Ejemplo:

IECM-JAXX-AA

e Fichas de proceso
e Declaraciones de
cumplimiento
normativo

e Matriz de Gestion
de Riesgo

Persona titular del area

Firma autégrafa o electrénica de la
persona responsable del area.

6.4 Actualizacion de la informacion documentada.

La actualizacion de la informacién documentada debera realizarse cuando se presente
alguno de los siguientes supuestos:

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

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

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

e Por resultados de auditoria interna o externa que indiquen la necesidad
de documentar o fortalecer alguna actividad relevante para el proceso.

e La documentacion que se refiere a los procesos electorales vy
mecanismos de participacion ciudadana se revisaran al inicio de cada
proceso para asegurar la pertinencia de estos.

¢ Las modificaciones a la informacion documentada deberan impactar en
una nueva version del documento, la cual debe ser notificada por el

responsable del

area o enlace

de calidad a la Jefatura de

Departamento de Control de Documentos y Registro para la
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actualizaciéon del documento en el repositorio documental del SGCE,
asi como en la lista maestra de informacién documentada y la
identificacion del documento obsoleto, en este caso se procedera
conforme al numeral 6.9 de la secciéon de politicas generales del
presente procedimiento.

e Con el fin de conservar el histérico de los cambios que ha sufrido un
documento o formato, se debera llevar el control de los cambios
(numero de revisién), como lo indica la Guia para crear y actualizar la
informacion documentada SA/SGC/GI/01.

6.5 Difusion de la informacion documentada

e Previo a la difusién del documento por parte de la Jefatura de Departamento de
Control de Documentos y Registro a todas las personas funcionarias del IECM, el
area responsable debera notificar los cambios a las personas que participan en la
ejecucion del documento.

e lLa Jefatura de Departamento de Control de Documentos y Registro debera
notificar mediante correo electrénico los nuevos documentos ¢ actualizaciones al
repositorio documental del SGCE.

6.6 Acceso y disponibilidad de la informacion documentada

e Las versiones vigentes de la informacion documentada de los procesos que
integran el SGCE estan disponibles para su consulta y uso en el repositorio
documental del SGCE.

e En el caso de los formatos que se derivan de cada uno de los procedimientos,
instructivos, manuales o guias, deberan descargarse del repositorio
documental del SGCE, a fin de evitar el uso no intencionado de documentos
obsoletos.

6.7 Almacenamiento

¢ La informacién documentada debe resguardarse en las ubicaciones fisicas o
electronicas que el area considere pertinentes, tales como carpetas, félderes
o cualquier medio que garantice su conservacion y facil recuperacion.
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e En el caso de la informacion documentada que no cuente con un tiempo de
conservacion establecido por el area responsable, el tiempo de resguardo
fisico (papel) y electrénico sera; en caso de documentacién de procesos de
mecanismos de participacion ciudadana de dos afos, en caso de procesos
electorales se mantendra la documentacién durante seis afios y para la
documentacion de las actividades ordinarias y de educacioén civica sera de un
afo.

e En el caso de la informacion documentada (registros electronicos), las
personas responsables deberan almacenarlos en cualquiera de los medios
pertinentes.

6.8 Proteccion

Previniendo la pérdida o dafio de la informacion que se aloja en el repositorio
documental del SGCE, la Jefatura de Departamento de Control de Documentos y
Registro, realizara respaldos digitales de la informacion para su recuperacion. Se
conservaran respaldos unicamente del afio inmediato anterior.

6.9 Altas, actualizaciones y/o bajas del repositorio documental del SGCE

e Para solicitar un alta o actualizacién de algun documento en el repositorio
documental del SGCE, a la Jefatura de Control de Documentos y Registro, la
persona titular de area o el enlace de calidad previa aprobacién del titular debera
enviar via correo electrénico la solicitud mediante el formato SA/SGC/FR/02
Solicitud de movimientos al repositorio del SGCE y anexar los documentos en
formato PDF, asi como las evidencias de la socializacién de estos.

e Para la baja de un documento, la persona titular del area o el enlace de calidad
previa aprobaciéon del titular debera enviar via correo electrénico la solicitud a
través del formato SA/SGC/FR/02 Solicitud de movimientos al repositorio del
SGCE, en este caso, no es necesario anexar a la solicitud los documentos en
formato PDF ni las evidencias de socializacion.

e En el caso de las bajas de un documento la Jefatura de Departamento de Control
de Documentos y Registro debera enviar el documento a la carpeta de
‘Documentos obsoletos” y posteriormente darlo de baja de la Lista maestra de
informacién documentada, debera actualizar la Lista de documentos obsoletos.
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6.10 Control de la informacion documentada de origen externo

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

e Encaso 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 informaciéon en un plazo no mayor a 15 dias
habiles.

e La identificacién, analisis y control del marco normativo externo e interno de cada
proceso dentro del alcance de SGCE se realizara a través del formato
SA/SGC/FR/05 denominado Declaracion de cumplimiento normativo, el cual sera
llenado y actualizado por el area responsable del proceso.

6.11 Informacion documentada obsoleta

La Jefatura de Departamento de Control de Documentos y Registro, debera identificar
a través de un listado los documentos internos obsoletos y almacenarlos en una
carpeta electronica identificada con la leyenda “Documentos obsoletos”.

6.12 Control de las evidencias documentadas (registros)

e Los registros deberan ser llenados manualmente, o bien de manera electrénica.
e Los registros deberan resguardarse en las ubicaciones (fisicos o electrénicos) que
se hayan determinado por el area.

e Una vez cumplido el plazo de retencién o almacenamiento se procedera conforme
lo sefiala el Catalogo de disposicion documental que emite el Comité técnico
interno de administracion de documentos.

e En el caso de los registros que no cuenten con un tiempo de conservacion
establecido por las areas del IECM, el tiempo de resguardo sera de un afo.
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7. Diagrama de Flujo

Responsables de proceso (Titulares de las
Direcciones Ejecutivas y Unidades
Técnicas) / Enlace de Calidad

Jefatura de Departamento de Control de Documentos y
Registro

Inicio

1.- Identificar la necesidad de crear,

actualizar o dar de baja la informacién
documentada del proceso

SA/SGC/GI/01

SA/SGC/FR/04
—
|

2.- Revisar el cumplimiento de los lineamientos de la Guia para
»| creary actualizar la informacion documentada del SGCE

NO

[

3.1.- Emitir

3.2.- Realizar correcciones y enviar
nuevamente para su revisiéon

4.- Aprobar o en su caso enviar al

observacion

SA/SGC/FR/20

SA/SGCIGI/01

3.- ;Cumple?

organo colegiado para su revision y [
aprobacion.

5.- Socializar los cambios de la
informaciéon documentada a todas las
personas involucradas en el proceso.

v

Baja

7.- Revisar el tipo de movimiento
solicitado

SA/SGC/FR/02
J

8.- ¢, Qué tipo de

A

6.- Solicitar el alta, actualizacion del
documento en el repositorio
documental del SGCE

SA/SGC/FR/02

8.1.- Dar de baja el
documento actual del

repositorio.
—
SA/SGCIFR/02

8.2.- Archivar
documento en la
carpeta
“Documentos

obsoletos”.

®

de
l SA/SGCIFR/02

movimiento es?

Alta/ Actualizacién

9.- Incorporar el documento en el
repositorio documental del SGCE
y en la lista maestra de

informacion documenthL
SA/SGCIFR/02
SA/SGCIFR/01

10.- Asignar folio aplicacién del
movimiento en el repositorio
documental del SGCE.

SA/SGCIFR/02
SA/SGCI/FR/O1
A 4
I A SA/SGC/FR/03
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Responsables de proceso (Titulares de las
Direcciones Ejecutivas y Unidades
Técnicas) / Enlace de Calidad

Jefatura de departamento de control de documentos y
registros

11.- Enviar folio de aplicacién
del movimiento al responsable
del area.

SA/SGCIFR/02
Formato solicitud de
movimientos en el
repositorio del SGCE

12.- Difundir de los cambios realizados
en el repositorio documental del
SGCE.

Evidencia de
socializacion

A

13.- Envio de infografia por correo
electronico a la comunidad del IECM

Correo
electronico

Fin

Pagina 12 de 17

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



Procedimiento para el control de la

Irzmongtsg?::l- informacion documentada del
N\ Sistema de Gestion de Calidad
-~/ Electoral

IECM-JA016-24
SA/SGC/PR/01

Revision: 01

Fecha de revision: 30/01/2023
Fecha de emision: 31/01/2023

8. Descripcion de las actividades

Actividad

! No. ‘
| Identificar la necesidad de crear, ;:t;aii;; 6 dar
de baja la informacion documentada del proceso

conforme se establece la seccion de politicas

| Responsable

| Documento
. _empleado

Guia para crear y

. Responsables .
generales en los numerales: e proceso actualizar la
(Titulares de las :;‘f”mac'f” |
6.2: Creacion de la informacion documentada. Direcciones | documentada
e i ; : : : SA/SGC/GI/01
1 - 6.4: Actualizacion de la informacién documentada. | Ejecutivas Yy
Unidades .
S R—— / Plantilla para
En el caso de identificar la necesidad de dar de baja elaborar
‘ . | Enlace de |
un documento, se debera proceder conforme lo Calidad ' documentos
establece la seccion de politicas generales en el ) SA/SGC/FR/04.
‘ numeral 6.9 altas, actualizacion o bajas del | ‘
repositorio documental del SGCE.
F R w‘_ 7 - . ) (Docurﬁento -
| ' creado o
; - modificado en
‘ | \ formato
electronico.

Revisar el cumplimiento de los lineamientos de ‘ Jefatura

de Guia para crear y

| | la Guia para crear y/o actualizar la informacion | pepartamento .aitualiza.r’ la
| 2 | documen'tada SA/SGC/GI/01 antes dg 8l | 4o Contal de \ Informacion
aprobacion por parte de la persona titular del area o | documentada
‘ ' 6rgano colegiado (Junta Administrativa, Consejo | Dogumentos y SA/SGC/GI/01.
\ | General o Comisién). | registro. ‘
‘ Lista de
| ' Verificacién para
' la revision de la
‘ estructura
‘ documental
| SA/SGC/FR/20
I - - | Jefatura  de|
¢Cumple? ' Departamento |
\ = | Si: Pasar al punto 4 | BRe Gomintl me 1
NO: Ir al punto 3.1 Hosumentos ¥ |
registro.
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IECM-JA016-24

Procedimiento para el control de la SA/SGC/PR/01
INSTITUTO ELECTORAL informacion documentada del Revision: 01
CIUDAD DE MEXICO - . . 2o
N\ “/ Sistema de Gestion de Calidad Fecha de revisién: 30/01/2023
-~ Electoral Fecha de emisién: 31/01/2023
No. ( Actividad Responsable |~ Documento
: B DR 1 | empleado
Emitir observaciones via correo electrénico a la ' Jefatura de Documento
| ' persona responsable del proceso, con copia al K Departamento  creado 2
3.1 | enlace de calidad de area que corresponda. de Control de modificado  en
‘ Documentos y | formato
| registro. | electronico. ‘
' Responsables |
Realizar correcciones y enviar nuevamente el de provesy ‘
documento para su revision a la Jefatura de  (Titulares de las | Documento
Departamento de Control de Documentos y | Dirécciones creado 0 |
3.2 | Registro. ‘ Ejeputivas y | modificado  en
| Unidades formato i
i Técnicas) /| electronico.
' Ir al punto 2  Enlace de
L B - B | Calidad. - -
Responsables |
d
© ProceS0 | pocumento
(Titulares de las | ‘
. . creado o
Aprobar el documento por parte de la persona | Direcciones e
. . . . - modificado en
4 | responsable del proceso o bien enviar el documento | Ejecutivas archisa
para su aprobacién al 6rgano colegiado pertinente. | Unidades s
ey electrénico 0
Técnicas) Raion ‘
Enlace de '
- ' Calidad.
Socializar los cambios de la informacion
documentada a todas las personas que
participan en el desarrollo del proceso, a fin de
asegurard que _Ios cgmbllos se "conocen y Responsables
comprenden previo a su implementacion. } o proceso
(Titulares de las
Proporcionar evidencia de socializacion a la Direcciones , ;
: . Evidencia de
\5 Jefatura de Departamento de Control de \ Ejecutivas et o
. . socializacion.
Documentos y Registro. ' Unidades ‘
\ E Técnicas) / ‘
' Nota: Las evidencias de socializacion pueden ser E”'?Ce <8 ‘
| Calidad.

‘ listas de asistencia de la capacitacion o sesién de
‘ ' trabajo, circular, oficio, material fotografico, acuse
‘ ' de lectura, u otro instrumento que se considere
’ pertinente por parte del area.

La version vigente de este doc
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ento se enguentra en el repositorio del SGCE.



Procedimiento para el control de la
WESTOITE SESETORAL informacién documentada del
\ s Sistema de Gestion de Calidad

IECM-JA016-24
SA/SGC/PR/01

Revision: 01

Fecha de revision: 30/01/2023

HYZ2R Electoral Fecha de emision: 31/01/2023
No. | Actividad ' Responsable ‘ Documento
S P - o - B ~_empleado
Solicitar el alta o actualizacion del documento en Responsables
el repositorio documental del SGCE, via correo | 4e proceso

electronico a la Jefatura de Departamento de (Titylares de las ' Formato Solicitud

Control de Documentos y Registros. Direcciones

6 | Lo anterior conforme a lo establecido en la seccion | Ejecutivas
‘ de politicas de operacion en el numeral 6.9 Alta, | Unidades
\ actualizacién o baja del repositorio documental del | Técnicas)
SGCE. Enlace
‘ Calidad.

 Jefatura

' de movimientos
y | al repositorio del
SGCE
/ | SAISGC/FR/02
de |

de Formato Solicitud |

Revisar el tipo de movimiento solicitado por el A Departamento de movimientos

7 | area antes de realizar movimientos en el repositorio ; de Control de al repositorio del

. Registro.
¢ Qué tipo de movimiento es?
8 | Alta: Pasar al punto 9

Actualizacion: Ir al punto 8.1 |
) . i

| Jefatura

| documental del SGCE. Documentos vy | SGCE

| SA/SGC/FR/02.

de | Formato Solicitud ;

‘ ! ' Departamento de movimientos |

| Dar de baja el documento actual del repositorio

'de Control de  al repositorio del
' Documentos y  SGCE

SAISGC/FR/02

de | Formato Solicitud

\
al documental del SGCE.
| | - ) - - | Registrg.
‘ Archivar documento en la carpeta electronica de |
“Documentos Obsoletos” y registrar el Jefatura
documento en la pestafia de la Lista maestra de Departamento de movimientos
‘ informacién documentada, esto con la finalidad de | de Control

8.2

documentos obsoletos. Registro.

Posteriormente ir al paso 9. ‘

de | al repositorio del |

mantener  identificados y  controlados los | Documentos y | SGCE

' SA/SGC/FR/02.

\
‘Incorporar el documento en el repositorio USfalUra

documental del SGCE y en la lista maestra de
" informacién documentada.

| Registro.

| Formato Solic@fd"“
de de movimientos

| Departamento | al repositorio del
de Control |
Documentos y SA/SGC/FR/02.

de | SGCE

. Formato
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} INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO

4
A4

Procedimiento para el control de la

informacion

documentada

del

Sistema de Gestion de Calidad
Electoral

IECM-JA016-24
SA/SGC/PR/01

Revision: 01
Fecha de revision: 30/01/2023
Fecha de emision: 31/01/2023

Actividad

| FXXXX-YY
| F: Folio
\ | XXXX: Afio ‘
' YY: Numero consecutivo empezando por 01 | Sl %5
i Departamento
10 de Control de
Ejemplo: F2020-01 Documentos vy
' Registro.
Los numeros de folio se iniciaran de 01 al comenzar |
el afo.
i i
‘ \
Enviar el folio de aplicacion del movimiento‘
solicitado al responsable del area con copia al | Jefatura de
enlace de calidad que corresponda, el cual debe Departamento
11 | indicarse en el formato SA/SGC/FR/02 'de Control de |
' Documentos y
Nota: El formato SA/SGC/FR/02 con la asignacion 1 Registro.
el folio se envia en archivo PDF.
Difusion de los cambios en el repositorio |
documental del SGCE, cuando se crea o se
actualiza un documento, la Jefatura de | Jefatura de
Departamento de Control de Documentos y | Departamento
12 | Registro solicita a la Unidad Técnica de | de Control de
f Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD) el disefio | Documentos

de la infografia para notificar los cambios.

Responsable‘w‘

Documento

empleado
Lista maestra de

informacion
documentada
SA/SGC/FR/01.

s T~ R
Asignar folio de aplicacion del movimiento en el |
repositorio documental del SGCE, el cual debe |
hacer referencia a la siguiente estructura:

Una vez que se tiene la infografia se realiza la
solicitud via correo electrénico a la Direccion de

Registro.

"

| de  movimientos

Formato solicitud |
de movimientos
en el repositorio

' del SGCE
SA/SGC/FR/02.
Formato
asignacion de
folios para |
movimientos del ‘
repositorio del |
SGCE
SA/SGC/FR/03.
Formato listo
maestra de |
informacion ‘
documentada ‘
SAISGC/FR/01. |

Formato solicitud

en el repositorio\
del SGCE
SA/SGC/FR/02. |

Solicitud
correo
electronico.

por

Infografia.
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, ! Procedimiento para el control de la
INSTITUTO ELECTORAL  informacion documentada del

N\ CICCEMEKCe  gistema de Gestion de Calidad

IECM-JA016-24
SA/SGC/PR/01

Revision: 01

Fecha de revision: 30/01/2023

-~/ Electoral Fecha de emision: 31/01/2023
No. | ivi Responsable =~ Documento
ENO. | Actividad B empleado

13

Infraestructura Informatica de la Unidad Técnica de
Servicios Informaticos (UTSI) para él envié de la |
infografia a todas las personas funcionarias
publicas a través del correo institucional.

Envio de infografia por correo electrénico a la |

' Unidad Técnica |

Correo

comunidad del IECM |de  Servicios | |+ anico

- Informaticos

FIN

9 Formatos

e SAJ/SGC/FR/01 Lista maestra de informacion documentada.
e SA/SGC/FR/02 Formato solicitud de movimientos en el repositorio del SGCE.
e SA/SGC/FR/03 Asignacién de folios para movimientos del repositorio

documental del SGCE.
SA/SGC/FR/04 Plantilla para elaborar documentos.

SA/SGC/FR/20 Lista de Verificacion para la revision de la estructura

documental.
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Cédigo: SA/SGC/FR/01

d g Lista Maestra de informacion documentada I, e

: CIUDAD DE
Ernas

Tipo de
N | Area codigo Nombre " Rovision | Fecha de emisicn| Fecha de revision | resguardo | DISEOSEion
electrénico)

Procedimiento de referencia: SA/SGC/PR/01




CIUDAD DE MEXICO

A
N7

Formato de solicitud de movimientos en el repositorio del SGCE

Cadigo: SA/SGC/IFR/02
Revision: 01

Area solicitante:

Fecha de

Fecha de solicitud: aplicacion del
movimiento:

Folio

Tipo de Medio por el asal se difundio el

Datos del documento movimiento | cambio del d al | Evlde.nda ('le Deciecia ol Ypo e idiar qué e Observadones de la SGCE
verdn impadtados en la estructura del SGCE
requerido involuarado
8 g = 3 2 < ,
& & = S 8 B = 3 8 § 3 % g Revisar que se identifique correctamente las secciones de!
§ ) S . . 5 g £y 8 £ ] |8 ] § § 8 (58 5 2 | presente formato, asi como la antrega de las evidencias de
N Codigo Nombre del documento Revision 1&gl 523 g 59 B o9 3 gi o g8l gl E BElE| 3 ializacién para los movimientos de alta o actualizacién
2 B a 6 o] 2 §.§ ) s 33 2|58 gé E sg § antes de la 6n del folio y movimi enel
E3 3 5 3 5 g é é = ‘:-._: g g ,§ 3 repositorio documental del SGCE.

Procedimiento de referencia: SA/SGC/PR/01




} NSTITUTO 81ECTOS
: CIUDAD DE MEXICO

Asignacion de folios para movimientos del repositorio
documental del SGCE

Codigo: SA/SGC/FR/03
Revision:01

Mes

Folio

Area

Tipo de

! Codigo Documento
movimiento

Procedimiento de referencia : SA/SGC/PR/01




INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO
v

\Vd4

Instrucciones;

(@]

SA/SGC/FR/04
Revision: 01

# Acuerdo

Plantilla para elaborar

documentos Cadigo:

Revision: Numero consecutivo
Fecha de revision: Dia-Mes-Afo
Fecha de emision: Dia-Mes-Afio

La informacion resaltada en gris, al finalizar la redaccion del documento eliminala, asi como este

bloque.
o Laqinformacién resaltada en amarillo se presenta a modo de ejemplo, usala como guia en la
redaccién de cada apartado, al finalizar la redaccién del documento eliminala, asi como este bloque.
Contenido
Actualiza la tabla al concluir la redaccion de tu documento.
Tn OPIEIVE srem et g T o T R T e T T R R B e T A o A 1
D P CETVTE s5soumsanossosiisiossstissiom a5 i i S S ey A TS s S s P RSB S T S SR R 1
3. Marco normativo .
G D TN ICTONIEE ittt s o st 90t 850 3 5551 5 80 S T S 2
‘ST = 1= 11 o ol at-1=1 o] [Ta = T [ O O S U 2
(S SO =01 i o= E=To =T o= = o] ) O U 2
T Diagrania ©E fIUJOL. . comsssseniosssnspsmsmmsssssusssmsssssmsnssnssssosssn sensasesosssssssass sosmsss s s snmssssasyasssonssonss yamsssansss 3
8. DescripCion de 188 aCtiVIAAUES. ...........ooooeeiiie e 3
D, ANEXOS | FOIMALOS . ..ocveiensssursensssinssmsasssansnnssssnassasssssssssassainssssssssssssnsssss sosssss sssosssssssssns o psins iy nssntosss svsbisss 4
Control de cambios
Revision Fecha Descripcion del cambio
00 XX-XX-20XX Emision del documento
01 XX-XX-20xX Actualizacion actividades por cambio de atribuciones
1. Objetivo

Determinar las actividades para la recepcion, tramitacion, sustanciacion y atencion a la resolucién
de las impugnaciones presentadas ante el Instituto Electoral de la Ciudad de México.

2. Alcance

Aplica desde la recepcion del escrito inicial donde se formula la inconformidad, hasta la

integracién del expe

nte en el archivo, una vez que la impugnacion se resuelve de manera

Pagina X de X
Documento de referencia SA/SGC/PR/01

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



SA/SGC/FR/04

Revision: 01
# Acuerdo
Plantilla para elaborar Cédigo:
documentos
INSTITUTO ELECTORAL Revision: Numero consecutivo
\ CIUDAD DE MEXICO o ) B

—=< Fecha de revision: Dia-Mes-Afio
Fecha de emisién: Dia-Mes-Afo

definitiva.

3. Marco normativo

Consultar el formato SA/SGC/FR/06 Declaracion de cumplimiento normativo del proceso
4. Definiciones

Escrito Inicial: documento mediante el cual la ciudadania o partido politico promueve un medio
de impugnacion, el cual puede presentarse ante los 6rganos desconcentrados.

Parte actora: es la parte interesada en que se inicie un medio de impugnacion a través de la
presentacion de un escrito, en el que sefiala hechos que presuntamente constituyen violaciones
a un precepto legal o convencional.

Tribunal Electoral: Tribunal Electoral de la Ciudad de México

5. Responsabilidades

Secretaria —Tramitar los escritos de medios de impugnacion formulados en contra de
Ejecutiva los actos que ejecute el Instituto Electoral, en los términos que
establezca la normativa aplicable.
—Instruir a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos para que brinde la
asesoria juridica a los 6rganos desconcentrados relacionada con la
atencion de las impugnaciones que se presenten

6. Politicas de operacion (opcional)

e La Secretaria Administrativa debera determinar y hacer del conocimiento de las UR’S, a mas
tardar en el mes de octubre de cada afio, los criterios y métodos a los que se sujetaran para
la formulacién del programa anual del siguiente ejercicio fiscal

Pagina X de X
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

4
\V4

Plantilla para elaborar
documentos

SA/SGC/FR/04
Revision: 01

# Acuerdo

Cadigo:

Revision: Numero consecutivo
Fecha de revision: Dia-Mes-Afio
Fecha de emisién: Dia-Mes-Afio

e Las UR’S, deberan poner a disposicion de la Direccion de adquisiciones, control patrimonial y
servicios (DACPS), mediante el sistema informatico, la informacién necesaria para la
integracién y consolidacion del programa anual, a mas tardar el 31 de enero de cada aro.

7. Diagrama de flujo

Area Responsable

Solicitante / Enlace de Calidad

Responsable del area

Jefe de departamento de control de

documentos y registros del SGE.

INICIO

1. ldentifica la documentacion que
requiere ser dada de baja.

IECM/SA/SGCE/FRO4

—b( Revisa y firma la solicitud de baja. ]—

—PF Recibe y revisa la solicitud de baja. ]

y

il ™\
3. Elimina el documento de la categoria
de “documentos  vigentes” del
krepositorio del SGCE

) I

4. Difunde la baja en el repositorio del
SGCE a través del correo electrénico
dnstitucional.

J

A

5. Actualiza la Lista maestra de
documentos de acuerdo a los
movimientos realizados.

()

8. Descripcion de las actividades

Para laibaja de informacién documentada

Actividad

responsable

ch;cumentc;
empleado

Area

Pagina X de X
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SA/SGC/FR/04

Revisién: 01
# Acuerdo
Plantilla para elaborar Codigo:
documentos
INSTITUTO ELECTORAL Revision: Numero consecutivo
\ CIUDAD DE MEXICO
V4 Fecha de revision: Dia-Mes-Afio
w Fecha de emisiéon: Dia-Mes-Afio
) Formato de
| Identifica la documentacion que requiere ser dada de baja Solicitante Solicitud de
del SGCE y llena la Seccioén lll y IV del formato control y movimientos en el
1 publicacién de informacion documentada del SGCE. repositorio ‘
'Envia el formato debidamente lleno a la Subdireccion de | documental del
Gestion de Calidad. SGCE
-  SA/SGC/FR/02
| . Solicitud de
'Recibe y revisa el formato control y publicacién de | movrltrenlsrs'litt%sriin <l

2 |informacion documentada del SGCE. En caso de requerir | f P

modificaciones informa al solicitante i i conne
’ departamento de SGCE

| - - ] control de ~ SA/SGC/FR/02

Elimina el documento de la categoria de ‘documentos  documentosy

vigentes” del repositorio del SGCE y coloca el documento registro ‘

3 |eliminado en la categoria de “documentos No vigentes”. | N/A
Archiva el formato control y publicacién de informacion
documentada del SGCE.

Difunde la baja en el repositorio del SGCE a través deT!

4 | correo electrénico institucional enviado desde la cuenta de | Correo electrénico
la Subdireccion de Gestion de Calidad. \ | ‘
Actualiza la Lista maestra de informacién documentada de | Lista maestra de

5 | acuerdo con los movimientos realizados ‘ i

documentada
- - - B . | SA/SGC/FRIOT
- FIN B -
9. Anexos / Formatos
e SA/SGC/FR/01 Lista maestra de informacién documentada.
e SA/SGC/FR/02 Solicitud de movimientos en el repositorio del SGCE
A
Pagina X de X
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)\ (I_;? ip
ST,
M Z

" renges” | [ simwan ) Lista de verificacion para la revision de SA/SGCIFR/20
>\7‘ \- s la estructura documental Revision: 00

El siguiente documento tiene la finalidad de servir como herramienta de referencia en la revision de documentos
del SGCE con la finalidad de asegurar la homologacién de criterios documentales.

I Lista de verificacion para documentos

Encabezado de documentos Cumple CU::’N E
Logotipo Institucional.

Titulo de documento.

Cadigo de Acuerdo del Organo Colegiado que lo aprobo.

Codigo de documento asignado por la Subdirecciéon de Gestién de
Calidad.

Numero de revision.

Fecha de revision.

7 | Fecha de emisién.

N WIN|[—

[6)]

(o)}

Cuerpo del documento

1 | Tabla de contenido.
2 | Control de Cambios.
Contenido de acuerdo con el tipo de documento (SA/SGC/GI/01 Guia
para crear y actualizar la informacion documentada del SGCE).
Pie de pagina del documento

1 | Paginacion.
En caso contrario, la leyenda: “La version vigente de este documento
se encuentra en el Repositorio del SGCE”

. Lista de verificacion para formatos

Encabezado del formato Cumple No
g \ Cumple

1 Logotipo Institucional.
2 | Titulo de documento.
Cadigo de documento asignado por la Subdireccion de Gestion
de Calidad.
4 | Numero de revision.
Cuerpo del formato
Contenido de acuerdo con el tipo de documento al que hace
referencia.

Pie de pagina del formato

1 | Paginacion.
En caso de los formatos, el pie de pagina debe llevar la
leyenda: “Procedimiento de referencia, seguido del codigo de
documento al que pertenece”, por ejemplo:

Procedimiento de referencia: SA/SGC/PR/01

Firma de validacion
Jefatura del Departamento de Control de Documentos y Registro

Pagina 1 de 1
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