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Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba la Guia Técnica para
la Elaboracion de Documentos Internos del Instituto Electoral del Distrito

Federal.
Antecedentes

|.  En fecha dos de agosto de dos mil diez, la otrora Junta Ejecutiva del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral), con fundamento en el articulo
108, fraccion IV del entonces vigente Codigo Electoral del Distrito Federal,
aprobd la Guia Técnica para la Elaboracion de Procedimientos del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

Il. El 31 de enero de 2014, el Presidente de la Replblica expidié la Reforma
Constitucional en materia politico-electoral, aprobada por el Congreso de la
Unién y la mayoria de las legislaturas estatales, cuyo Decreto fue publicado en
el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de febrero de 2014.

lll.  EI23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales (Ley General) y la Ley General de Partidos Politicos (Ley de
Partidos).

V. EI 27 de junio de 2014, se publicé en el DOF el Decreto por el que se reforman

y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal

(Estatuto de Gobierno).
1 !\ ;




V.

VII.

JUNTA ADMINISTRATIVA

IEDF JA123-16

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Asimismo, el 27 y 30 de junio de 2014, se publicaron en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal (GODF) los Decretos por los que se reforman y adicionan
diversas disposiciones del Coédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal (Cédigo), con el fin de armonizar dicha

normatividad con las reformas constitucionales en materia politico-electoral.

El 28 de junio de 2016, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal (Consejo General), aprob6 mediante el Acuerdo ACU-42-16, las
modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral en
acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del ESPEN.

El 29 de julio de 2016, el Consejo, aprobé por Acuerdo ACU-48-16 la reforma al
Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal (Reglamento

Interior).

Considerando:

. Que conforme a lo previsto en el articulo 21, fracciones | y Il del Cédigo, el Instituto

Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y una Junta

Administrativa (Junta).

. Que el articulo 62, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el 6rgano

encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de
los érganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracién de los

recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

. Que el articulo 64, fraccién | del Cédigo, establece como atribuciones de la Junta,

aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios para la
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elaboracién de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a propuesta

de la Secretaria Administrativa.

4. De igual forma, el articulo 69, fraccion VII, inciso a) del Codigo, establece que la
Secretaria Administrativa tiene dentro de sus atribuciones la de proponer a la junta
para su aprobacion, los proyectos de procedimientos administrativos referentes a
recursos financieros, humanos y materiales, servicios generales y control

patrimonial.

5. Que de conformidad con el Plan General de Desarrollo Armonizado del Instituto
Electoral del Distrito Federal para el periodo 2014-2017 (Plan General), aprobado
por el Consejo General mediante Acuerdo ACU-08-16 del 25 de enero de 2016,

| especificamente en lo relativo al punto denominado "De calidad y estandares de
gestion”, la Junta a través del Acuerdo JA042-16 de fecha 13 de mayo del afio en
curso, aprobd la necesidad de llevar a cabo la implantacién del Sistema de
Gestion bajo las Normas ISO 9001:2008 e ISO 17582 y la certificaciéon de las

mismas.

6. Que el Articulo 64, fraccién Xl del Codigo dispone como una atribucién de la Junta
Administrativa emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos
que se requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada

6rgano o unidad de Instituto Electoral.

7. En el Articulo 69, fraccion VII, inciso a) del Cédigo se establece que el Secretario
Administrativo propondra a la Junta los proyectos de procedimientos
administrativos referentes a recursos financieros, humanos, materiales, servicios

generales y control patrimonial.
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8. Que el Secretario Ejecutivo, a través del oficio SECG-IEDF/2432/2016, remitio al
Secretario Administrativo, ambos de éste organismo electoral, la propuesta de una
nueva Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos Internos del Instituto

Electoral del Distrito Federal, para que se someta a consideracion de la Junta.

9. Que derivado de lo anterior, el Secretario Administrativo remitié a la Junta, a través
del oficio IEDF/SA/1898/2016, la propuesta de la Guia que se cita en el parrafo

precedente, para consideracion de sus integrantes.

Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
JA0123-16

PRIMERO. Se aprueba la Guia Técnica para la Elaboracién de Documentos Internos
del Instituto Electoral del Distrito Federal, que como anexo forma parte integral del

presente acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento de
todo el personal del Instituto Electoral, el documento mencionado en el resolutivo que

antecede.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente
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Acuerdo y su anexo en virtud de la determinacién asumida por la Junta Administrativa,

en el apartado de Transparencia del sitio de Internet www.iedf.org.mx.
CUARTO. El presente Acuerdo entra en vigor al momento de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos de los integrantes de la Junta Administrativa
del Instituto Electoral, en sesién publica el catorce de octubre de dos mil dieciséis,
firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de conformidad con lo
dispuesto por los articulos 63 del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
del Distrito Federal, 27 y 32 del Reglamento de Funcionamiento de la Junta

Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA

MTRO. MARIO VELAZQUEZ
MIRANDA

DRO FIDENCIO
HERNANDEZ

AFGH/MHC/abgm
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HOJA DE CONTROL
Nombre Lic. Pablo Cabafias Leal Lic. Rubén Geraldo Venegas Junta Administragiva
Jefe de Departamento de -
Puesto Autenticacién Electoral Secretar,j) Eje(_:Utﬁ'o /
! 4
Firma /Pc&\ol o Qu affey L
.
09-08-16

Numero Descripcion
Se amplia el alcance de la guia técnica para incluir la elaboraciénf d¢ manuales, planes,
1-08-08-16 guias, instrucciones de trabajo y formatos.

Se ajusta el formato de la guia a la nueva plantilla para este tipé de documentos y se

actualiza el codigo en funcién a la nueva codificacion (codigo anterior JA06213).
Contenido
HOJA DE CONTROL ...ttt et ettt e et et e e e e st e e ear e e ee et e e e eeeeeaaeeeseessenenaneen 1
PIESENTACION. .. ... it ettt et e e ettt et e e st e eb e e e eee e e et e e et e e e eee e eee eeanees 2
1o OBV ettt ettt ettt ee e e et e et e e et e et e et e aeeae e s 3
2. AICANCE ... ettt e et et e et e e e ret e et re e et e et eanane e 3
3. MArCO NOTMEEIVO .....oeei ittt e et ettt e et e e eeeeeer et e e s e e e eeeeeeeeeaeaaa 3
4. POlItICES A OPEIACION ... .eeie ettt ettt e e et e e et ee e et e st e ete e e et e eeneeeeneene 3
B DEfIMICIONES ...t ettt et e et ettt a e e e eaneeaaen 4
6. Descripcion de as @actiVidatdes ............coioiiuiiuiiiiie e 5
6.1.  Analisis de la informacién para elaborar o actualizar un docuUMENtO...........c.cooeeiveveeoiiee e 5
6.2.  LINEaMIENtOS GENETAIES .......oiiiiie ittt aens 8
BIBIOGIafia..... .o e ettt ettt ettt e e et e e e e e s re e e ee 16

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlafdo
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Presentacién

El Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) desarrolla sus actividades con
apego a la nomatividad establecida y con base en procesos y un sistema documental que
permiten el cumplimiento de una funcién, de los objetivos de un plan, programa o proyecto, o
bien, el ejercicio de una atribucién. Dicho sistema apoya los quehaceres cotidianos
institucionales considerados como fundamentales para la direccion, la coordinacion, el control y
la evaluaciéon de procesos electorales, de apoyo y administrativos. Asimismo, especifican qué
actividades ejecutar, quiénes o cudles areas administrativas intervienen, y cuéndo deben
verificarse sus pasos en cuestion de orden y tiempo. En otras palabras, preestablecen un
método ordenado para organizar de manera éptima el trabajo institucional.

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

Beneficios

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

o Disponer de informacién veraz y objetiva sobre los procesos internos del Instituto
Electoral.

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

¢ Identificar y evitar duplicidad de actividades.

¢ Flexibilizar y reducir el manejo de informacién.

o Evitar informacion dispersa y/o arbitraria, o descartar la innecesaria.

e Mejorar los procesos de comunicacion interna del Instituto Electoral.

o Facilitar los procesos de auditoria, evaluaciéon y seguimiento.

¢ Homogeneizar la presentacion y el contenido de los procedimientos del Instituto
Electoral.

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

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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1. Objetivo

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

2. Alcance

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

3. Marco Normativo

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (C6digo)

Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal (Reglamento)

4, Politicas de operacion

e El Articulo 64, fraccion XlI del Cédigo dispone como una atribucion de la Junta
Administrativa emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se
requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada érgano o unidad
de Instituto Electoral.

e En el Articulo 69, fraccion VII, inciso a) del Cédigo se establece que el Secretario
Administrativo propondrd a la Junta Administrativa los proyectos de procedimientos
administrativos referentes a recursos financieros, humanos, materiales, servicios generales
y control patrimonial.

e Por su parte, el Articulo 36, fraccion IX del Reglamento, especifica que corresponde a los
titulares de las unidades técnicas, presentar para la consideracién del Secretario Ejecutivo
o del Secretario Administrativo, segin su adscripcion, los proyectos de procedimjentos
administrativos necesarios para el desarrollo de sus atribuciones.

Responsable debera hacerlos del conocimiento de los servidores publicos involucrados e
los mismos.

e Aprobados los procedimientos por el 6rgano competente, cada titular de Unidi;}(‘

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlad
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El siguiente apartado expone los términos que requieren ser precisados para hacer mas
accesible la comprension de la presente guia.

Término Definicion
Actividad Conjunto de acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento,
ejecutadas por una unidad responsable o un responsable operativo.
Alternativa Posibilidad de elegir entre dos 0 mas opciones viables para lograr el objetivo de un

procedimiento, en estricto apego a la normatividad institucional.

Responsable
operativo

Area subordinada a una unidad responsable, ejecutora de un programa
institucional o especifico, de proyectos que integran el Programa Operativo Anual
(POA) y de actividades que conforman los procedimientos, y en la que se
desconcentra una parte del ejercicio presupuestal. A cada una le corresponde la
clave y la denominacién definidas en el Catalogo de Unidades Responsables (UR)
y Responsables Operativos (RO).

Unidad
responsable

Unidad administrativa que forma parte de la estructura organica del Instituto
Electoral del Distrito Federal, responsable del presupuesto asignado; de los
programas institucionales o especificos; de los proyectos que integran el Programa
Operativo Anual (POA), asi como de los procedimientos. A cada una le corresponde
la clave y denominacion definidas en el Catalogo de Unidades Responsables (UR)
y Responsables Operativos (RO).

Caédigo
alfanumérico

Combinacién de letras, niumeros y guiones que tiene como fin identificar un
procedimiento de manera rapida y ordenada.

Diagrama de flujo

Representacion grafica de la sucesion en que se ejecutan las actividades de un
procedimiento.

Operacion Pasos o etapas requeridas para ejecutar una actividad.

Puesto Denominaciéon que se atribuye en la estructura ocupacional para una funcién
especifica y que se define en el Catalogo General de Cargos y Puestos.

Simbolo Figura geométrica utilizada en la representacion de las actividades de un
procedimiento especifico. Su utilidad se relaciona con el diagrama de flujo.

Subactividad Accién secundaria de una actividad, cuya ejecucion no forma parte de la secuencia

principal del procedimiento.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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6. Descripcion de las actividades.

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

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

procedimientos eficientes.’

Pregunta Se reflere a:

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

¢ Quién lo hace? LLos cargos y puestos involucrados.
El lugar donde se realizan las actividades, puede ser:

¢ Dénde se hace? oficinas centrales, direcciones distritales, instituciones u
empresas externas al |[EDF, etc.

¢ Cuando se hace? Los plazos establecidos o requeridos.

¢, Coémo se hace? LLos pasos, requerimientos y actividades para su desarrollo.

¢ Por qué se hace?

La disposicion normativa o administrativa que sustenta la
atribucion o actividad.

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

Una vez concluido lo anterior, se sugiere realizar un analisis para determinar y definir las
actividades necesarias para realizar el documento. Se trata de un ejercicio que no forma parte
del documento propiamente, por lo que se puede llevar a cabo a través de una lluvia de ideas y
a manera de borrador, el cual serd solamente documentos de trabajo en la elaboracion o
actualizacién del mismo. Al respecto, se sugiere aplicar los siguientes cuestionamientos.

Pregunta

Se refiere a:

¢ Qué recibe o qué necesita recibir para efectuar | Una indicacion verbal, un oficio, una

las actividades?

notificacion, etc.

! Este tipo de andlisis se basa esencialmente en lo planteado por José Luis Kramis Joublanc, Sistemas y procedimientos

administrativos. Metodologia para su aplicacién en instituciones privadas y publicas, Universidad Iberoamericana A. C., México,
1994. Véanse los capitulos lll. Preparacion del estudio y V. Registro de los datos.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controfado
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Pregunta Se refiere a:

¢ Quién se lo notifica? El puesto de la persona.

Si lo remite, da visto bueno, saca copias,

;,Qué hace con lo recibido? ,
¢ llena algun formato, etc.

Aquellos formatos, informes, listados o
;, Qué documentos genera? cualquier otro documento que necesite para
é

poder realizar el procedimiento.

¢ Cual es el plazo para realizarlas? El tiempo que tiene para efectuarla.

El documento que se remite o la informacioén

¢ Qué envia o comunica a otras areas? )
que se transmite.

Si se notificé alguna anomalia o si la

¢, Coémo sabe si su trabajo fue correcto? - ks .
actividad concluy6 satisfactoriamente.

¢ Qué se hace en caso de un error? Las acciones correctivas a ejecutar.

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

¢Cusles son las actividades que enfrentarian
dificultades en su ejecucion.

Las propuestas de mejora que eficienten la

; Qué sugerencias propone para mejorarlas? .
¢ 9 prop P J actividad.

Con la intencién de mejorar o redisefiar el documento, se recomienda utilizar alguna de las
técnicas que a continuacion se presentan:

Eliminar. Prescindir de todo lo que no sea necesario

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

Cambiar. Revisar si se puede efectuar algin cambio en el orden, el lugar o el area
que realiza la actividad.

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

documento.
7( Finaimente, elige el tipo de documento que aplica de acuerdo a su proposito y estructura. La
siguiente tabla te puede servir de referencia:

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Tipo de documento: Utllizalo cuando:
Manual Se necesite integrar lo mas sustancial de una materia, por ejemplo: Manual de

Organizacion, Manual de Calidad, etc. Es un documento extenso que incluye
varios capitulos y da cumplimiento usualmente a diversos lineamientos en la
materia.

Plan Se requiera especificar una ruta de accién para alcanzar un objetivo, proyecto,
producto o proceso, por ejemplo el Plan de Calidad o el Plan Estratégico, etc.
Comunmente incluye diferentes niveles de informacion y parte de lo general a
lo particular.

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

Guia Se necesite describir con detalle un conjunto de actividades inherentes a un
proceso o procedimiento y que por su grado de complejidad o relevancia
requiere aclararse (por ejemplo guia de evaluacién de personal, guia para el
uso de un sistema informatico). Usualmente tiene varios apartados dentro de
la descripcion de actividades, que facilita su comprension. No incluye
diagrama de flujo y usualmente es mucho mas amplio que un procedimiento.

Instruccién de trabajo | Se requiera definir como se desarrolla una actividad especifica, por ejemplo la
solicitud de soporte técnico. Es un documento muy breve y no incluye
diagrama de flujo, cuando sea una tarea que aplique sélo para una persona o
puesto determinado utiliza este tipo de documento.

Formato Se deba tener control y evidencia sobre la ejecucion de una actividad
especifica, por ejemplo el formato para la recepcién de una queja electoral. Un
formato se transforma en un registro cuando se incorporan datos.

Politica Se requiera sefialar lo que se debe hacer para una tarea determinada, por
ejemplo para el registro de 6rganos directivos de partidos politicos.

£

/)

P

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

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no contrdlado
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6.2. Lineamientos Generales

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

a. Recuadro de identificacion
b. Hoja de Control

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

. Objetivo

. Alcance

. Marco normativo

. Responsabilidades

. Politicas de operacion

. Definiciones

. Descripcion de las actividades

. Diagrama de flujo

O 0 N O g A WO DN -

. Anexos
A continuacién se explica cada apartado:

a) Recuadro de identificacion

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

Contenido:
i. Logotipo del Instituto Electoral, de acuerdo con las especificaciones del Manual de
Identidad Grafica del Instituto Electoral del Distrito Federal. En el lado superior

izquierdo.

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

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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ifi.  Revisién del documento y afio en que se realiza. La primera revision del afio inicia en
01 y conforme se actualiza el documento se asigna el numero consecutivo, cuando
cambia de afio vuelve a iniciar con 01. Por ejemplo 01/2016, 02/2016, 01/2017.

iv. Cédigo, combinacion de caracteres alfanuméricos que identificaran al documento, el
cual estara constituido de la siguiente forma:

IEDF [Tipo de documento /Area I# /afio
(AAAA)

Siempre | Utilizar la  sigla que | Las siglas del area Nimero Afo en
empezar | corresponda al tipo de responsable del consecutivo del que se
con documento: documento area. Se asigna por | formula el
IEDF cada tipo de documento

Gl - Guia documento, por

CT - Catalogo ejemplo:

CR - Circulares IEDF/CT/SA/M/2016

MN - Manuales IEDF/GI/SAM/2016

NR - Normas

PL - Planes

PLT- Politicas

PR - Procedimientos

IS — Instruccion de trabajo

RG - Reglamentos

FR - Formato

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

Este cédigo no cambia con las revisiones o actualizaciones, siempre se mantiene
igual, cambia solamente el nimero de revisién y fecha de expedicién. Para el caso de
los documentos que dan cumplimiento a los requisitos de la Norma 1SO 9001:2008, la
clave serd incluyendo las siglas SGE después del area, por ejemplo:

IEDF/PR/SE/SGE/1/2016

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

vi. Titulo, escribir el titulo completo del procedimiento, que haga claramente referencia a\]
mismo, de forma sencilla y concreta.

Especificaciones técnicas:

o El recuadro se colocara como encabezado entodas las paginas del docu%

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controladd ; )
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Ejemplo de recuadro de identificacion:

Guia técnica para la elaboracion Pagina 10 de 17
de documentos internos Revision: 01/2016¢

Cédigo: IEDF/CT/SA//20164
Fecha de expedicion: 08-08-2016

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

b) Hoja de control

En esta hoja se identifica a los responsables de la elaboracién, del visto bueno y de la
aprobacién del documento; de igual manera, el namero de actualizacién del procedimiento, y
la descripcion genérica del cambio efectuado.

La hoja se integra con los recuadros siguientes:

i. Elaboré: aqui se anotard el nombre completo del responsable operativo del
procedimiento, el puesto, y se asentara la firma correspondiente;

ji. Vo. Bo.: aqui se anotara el nombre completo y el puesto del titular de la unidad
responsable del procedimiento, y se asentara la firma correspondiente;

iii.  Aprobé: aqui se anotara el nombre del 6rgano competente para su aprobacién, asi
como-el nimero de Acuerdo y la fecha de la sesién en que se aprobé;

iv.  Actualizacién: aqui se anotara el nimero arabigo que corresponda a la actualizacion
del documento, seguido de la fecha de actualizaciébn. Asimismo, se describiran
brevemente los cambios en los formatos, modificaciones o derogaciones de normas,
cambio de requisitos de tramite, etcétera. Cada que exista una actualizacién se
agregara a este apartado manteniendo la anteriar.

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

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado

9
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Nombre

Puesto

Firma

Fecha

Numero-

Fecha Descripcion

1-10/06/16

2-08/11/16

¢) Contenido del documento

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

Iniciales | Tipo de documento | Documento electré

PR " | Procedimiento Plantilla para elaborar procedimientos
IEDF/FR/SE/SGE/4/2016

Gl Guia Técnica Plantilla para elaborar guias técnicas
IEDF/FR/SE/SGE/5/2016

IS Instruccién de Trabajo Plantilla para elaborar instrucciones de trabajo
IEDF/FR/SE/SGE/6/2016

FR Formato de Calidad Plantilla para elaborar formatos
IEDF/FR/SE/SGE/7/2016

PLT Politica Plantilla para elaborar politicas
IEDF/FR/SE/SGE/19/2016

Con el proposito de ser mas detallados en cada punto de este apartado, se describe a;"/
continuacién cada uno: ;

1. Objetivo

Especifica la finalidad del documento y se formula tomando como base las respuestas a
las siguientes preguntas:’qué, mediante qué, para qué y para quién” la redafejon
debera ser coherente, breve y precisa e iniciar con un verbo en infinitivo ( orar,

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controla
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disefiar, procesar, adquirir, remitir, cotejar, implementar, etcétera) que otorgue
orientacion; no debera exceder de tres verbos. Adicionalmente, se evitara el uso de
adjetivos calificativos y no se debera subrayar conceptos.

Alcance

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

Marco normativo

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

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
o Estatuto de Gobierno del Distrito Federal

o Cddigos;

e Leyes;

¢ Reglamentos;

e Acuerdos;

e Circulares y/u Oficios, y

¢ Manuales, guias o catalogos.

Si se refiere a una fecha precisa del ordenamiento legal se sefialara, la fecha en que fue
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y, en su caso, la fecha de la tltima
reforma, en caso contrario solamente se debera sefialar el ordenamiento legal o
disposicion administrativa seguida de la palabra “vigente”. Para los acuerdos se escribira
el numero de acuerdo y la fecha en que fue aprobado por el Consejo General o la Junta
Administrativa; en el caso de las circulares y oficios, se anotara el nimero, asunto,
nombre del area responsable de su emision y su fecha de expedicién.

Responsabilidades
Se describen las responsabilidades que le corresponden a puestos especificos, se

recomienda agruparlo por puestos, por ejemplo: Titular del Centro de Formacion, etc., y
a continuacion sefialar que le corresponde realizar de acuerdo con el alcance definido

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado



JA123-16

T .z Pagina 13 de 17
Guia técnica para la elaboracién Revision: 01/2016

de documentos internos
Cadigo: IEDF/GI/SA/1/2016

ST MR Fecha de expedicién: 17-10-2016

en el documento, usualmente se refieren a tareas como revisar, aprobar, vigilar,
asegurar, etc.

Politicas de operacion

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

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

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

Definiciones

Establece y define los conceptos y términos técnicos que permiten la comprension del
procedimiento.

Descripcién de las actividades

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

Previo a la redaccién de las actividades, es necesario tener una vision clara del inicio y

término del procedimiento, asi como de los requerimientos técnicos e insumos para su
ejecucion. Para ello, es recomendable hacer un analisis enlistando en forma cronoldgica

y secuencial las actividades requeridas, asi como los responsables de su ejecucion;
posteriormente, valorarlas para detectar la funcionalidad del procedimiento e incorporar -
posibles mejoras. Este ejercicio es importante, ya que de no realizarse, es probable que/f/
las actividades configuren un procedimiento poco eficiente.

La descripcion de las actividades se anotara en la cédula como se indica a continuacién:

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

La impresién o copia de este documento io hace un documento no controlado
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b) Actividad: redacta las actividades de forma clara, sencilla y concisa, pero con la
precision necesaria que permita la comprensién secuencial del procedimiento. Inicia
con un verbo en tiempo presente en tercera persona del singular (elabora, disefia,
adquiere, remite, etcétera).

Cuando en una actividad se presente una disyuntiva condicionada por diversas
situaciones, ésta debera anotarse dentro de la misma. Posteriormente establece dos
actividades subsecuentes, determinando lo procedente para la opcién negativa,
iniciando con la expresion No; en seguida anota lo correspondiente a la opcidén
afirmativa, iniciando con la expresion Si.

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

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

Cédula de descripcion de actividades

d)
b) i c) Documento
NUm Actividad Area responsable
empleado

(..

)

Diagrama de flujo

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

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Se elaborara en formato tabular y vertical, el cual consiste en establecer tantas columnas
como areas involucradas. El flujo de las actividades inicia de izquierda a derecha en
forma descendente, pero puede retroceder si asi lo requiere el documento.

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

flujo.
Simbologia basica
siMBOLO SIGNIFICADO APLICACION
Inicio o fin Representa el inicio o el fin del procedimiento.
Operacion Representa la realizacion de una actividad.
Decisién :\r;g)lca que se debe tomar una decision en el procedimiento (Si o
Representa cualquier documento o formato del procedimiento.
Documento Se utiliza en combinacién con otros simbolos cuando se
elabora, recibe o turna un documento.
. Conecta los simbolos, sefialando el orden secuencial en que se
EE— Flujo . - g
deben realizar las diferentes actividades.
Datos Representa el almacenamiento de informacion en una base de

almacenados

datos, en otros medios magnéticos o electrénicos disponibles.

Conector

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

Conector de
pagina

Representa un enlace o conexiéon de una pagina a otra, se
utilizaran letras que indiquen la tarea con la que continta el
diagrama.

—
O
|
\V

Archivo

Indica que se guarde un documento en forma temporal 9/)(/

permanente.

La simbologia debera apegarse a los siguientes criterios técnicos:

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlad
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o Entre dos simbolos sélo debera haber una linea de unién, con excepcion de los
simbolos de decision, los cuales podran llevar hasta tres lineas de unién, pero sin
desprenderse de un mismo lado.

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

9. Anexos

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

1. ¢ Cada uno de los formatos utilizados son necesarios?
2. ¢ Es posible reunir dos o mas formatos en uno solo?

3. ¢Tienen copias inutiles, que solamente multiplican archivos utilizados? ¢Se
requieren copias adicionales para llenar lagunas de informacién?

¢ Los espacios son adecuados para la informacién requerida?

¢La informacion esta agrupada por bloques de la misma naturaleza?

¢ Qué tamafio de papel utiliza?

4
5
6. ¢ Se aprovecha integramente el espacio disponible? ; Quedan partes sin llenar?
7
8 ¢ Se establecié la cantidad de formatos que se debe imprimir?

9

¢ Cuenta con instructivo de llenado?

10. ¢Laredaccion del formato e instructivo es clara y precisa?

Bibliografia

o Centro de investigacion y de estudios avanzados del Instituto Politécnico Nacional, Guia
tecnica para la elaboracion de manuales de procedimientos y de Gestién de la Calidad,
Meéxico en
http://www direval.ipn. mx/\WPS/MWCM/CONNECT/SECRETARIA GESTION E/ST/ANICIQ/ES
TRUCTURA ORGANICA_Y_FUNCIONAL/ESTRUCTURAS FUNCIONALES/MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS/INDEX.HTM

2 0p.Cit., p. 110.
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Para usar la plantilla:
e la informacién resaltada en amarillo se presenta a modo de ejemplo, Uisala como guia en la
redaccién de cada apartado.
e Lainformacion resaltada en gris explica a qué se refiere cada punto, al finalizar la redaccion del
procedimiento eliminar, asi como este bloque.

HOJA DE CONTROL

_ Elabor6/Actualizé | i b rob6

Nombre Lic. Pablo Cabafias Leal Lic. Rubén Geraldo Venegas Junta/ Admi/oérativa

Puesto Jete Je pepariemertode | secretaErequivo A

rima Mo Cubagay U AL [ L )

Fecha /—% k

. oy . netaalizacién
N::::":' Descripcién

Ahég‘a el Describe de forma concreta y especifica los cambios en el documento v

f’.‘?’.’?e’v"?“_,, El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la

fgggﬁ;ﬁ’g‘: 9 | Elaboracién de Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada

afio mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JA062-13; los Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral del Distrito

2-08/08/16 Federal, cuya ultima modificacion fue aprobada por la Junta Administrativa mediante

Acuerdo JA104-13; las reformas al Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
del Distrito Federal de junio de 2014, y las consecuentes modificaciones a la normatividad
interna del Instituto Electoral, asi como en apego a los Lineamientos para el uso del
lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral del Distrito
Federal, aprobados mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JA076-15.

Contenido

Actualiza la tabla al concluir la redaccién de tu procedimiento.

HOUJA DE CONTROL ...ttt e ettt e 1

Lo ODJBHIVO .ttt 2

2. AICANGCE ... e e ettt et 2

3. MAICO NOMMBLIVO ....eoiiiiiie it et eee e e 2

4. POlItICAS U8 OPEIAGCION. ... .ii ittt ettt ettt et e e e et e e e et e e e et e e e e eeee e 3

B DBFINICIONES. ...coieiiie e e e et 4

6. Descripcion de las actividades. ... 5

7. Diagrama de fIUJO ... e 6

8. ANBXOS - et et 9
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1. Objetivo

" procedimiento;. su redaccién debe ser coherente, breve y precisa e iniciar con
ar, diseflar, procesar, adquirir, remitir, cotejar, implementar, etcétera) que

Especifica Ia fi
un verbo en:

Formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Electoral
del Distrito Federal (Programa Anual), con base en la integraciéon de los requerimientos de
bienes y servicios de las unidades responsables del gasto (UR’s).

2. Alcance
Establece los limites de accion, asi como las 4reas involucradas en la ejecucioén del procedimiento.

Aplica desde la formulacién hasta la aprobaciéon del Programa Anual. Las areas involucradas
son:

Secretaria Administrativa (SA)

Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)
Subdireccién de Adquisiciones (SA’s)
Unidades Responsables (UR’S):

— Presidencia del Consejo General

— Consejeras y Consejeros Electorales
— Secretaria Ejecutiva

— Secretaria Administrativa

— Contraloria General

— Direcciones Ejecutivas

— Unidades Técnicas

— Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

Se refiere a toda disposi ion legal y administrativa que regula la naturaleza del "mcedimiento y guarda

‘Reglamentos;
Acuerdos;

L.a impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlaf}
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o - C;mulams y/u Ofi c103, y

e Manuales, guias o catdlogos.

;emp!o' Ley de Adqaisf jones para el Distrito

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Constitucion)
Diario Oficial de la Federacién: No. 80, Tomo V, 5-11-1917.
Ultima reforma: Diario Oficial de la Federacién No. 21, Tomo DCCXCVIIIL, 29-1-2016.

— Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal Vigente.

— Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. (Ley de Presupuesto)
Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 749, 31-XII-2009.
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 2012, 22-X11-2014.

— Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Generales del Instituto Electoral del Distrito Federal (Manual).
Ultima reforma: Acuerdo No. AO-04-03-2011 aprobado por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios Generales del Instituto Electoral del Distrito Federal, 28-111-2011.

- Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del
Distrito Federal (Normas Generales)
Ultima reforma: Acuerdo No. JA010-15 aprobado por la Junta Administrativa, 30-1-2015.

4. Responsabilidades

Titulares de area —Definir el POA de acuerdo con sus atribuciones y los procesos
electorales locales e instrumentos de participacién ciudadana.
—Realizar los ajustes al POA de acuerdo con el presupuesto aprobado
y las politicas establecidas por la SA

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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5. Politicas de operacion

« El ejercicio del presupuesto asignado a las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios, se debera sujetar a las disposiciones especificas sefialadas en los articulos 134
de la Constitucién y 82 de la Ley de Presupuesto; asi como lo dispuesto en el Capitulo I,
seccién primera de las Normas Generales, los Lineamientos de Adquisiciones y las Normas
de Racionalidad.

e La SA 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 éstas para la formulacion
del Programa Anual del siguiente ejercicio fiscal.

e Las UR’S, deberan registrar en el Sistema Informatico sus requerimientos, de conformidad
con las Actividades Institucionales contenidas en el Programa Operativo Anual (POA).

e Las UR’S, deberén poner a disposicion de la DACPS mediante el Sistema Informatico la
informacidn necesaria para la integracion y consolidacion del Programa Anual, a mas tardar
el 31 de enero de cada afio.

e La DACPS, a través de la SA's y el DCIP debera elaborar el Programa Anual observando los
Lineamientos de Adquisiciones vigentes, incluyendo en éste la calendarizaciéon de los
procedimientos de adjudicacion correspondientes.

6. Definiciones

s que permiten la comprension del procedimiento.

Adquisicion: La compra de cualquier bien mueble.

Programa Anual: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios es el
instrumento de planeacién para facilitar las tareas inherentes a la adquisicién y contratacion de
bienes y servicios, que se requieran para proveer a las Unidades Responsables, de los
elementos necesarios para el cabal cumplimiento de sus atribuciones.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlaéﬁ
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POA: Programa Operativo Anual, instrumento que cuantifica los objetivos, metas y prioridades
previstas en los Programas Generales y demas instrumentos de planeacién estratégica del
Instituto.

Unidades Responsables (UR’S): Areas que tienen asignada una clave presupuestal que
identifica y clasifica el gasto publico, segin la organizacioén interna del Instituto.

7. Descripcion de las actividades

Presentacin secuencial de cada una de las actividades que con
través de una cédula, se I namero, la activic

documentos empleados.

probable que las achvxdades confi Quran un proced;mlento poco eﬁczente

La descripcion de las actividades se anotara en la cédula como se indica a continuz

a) Numero: anotar el consecutivo de la actividad con nimeros arabigos.

r i Area responsable Documento
Nam. Actlvidad p empleado
Determina los criterios y métodos para la SA Circular

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlad@
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1 ivi Area responsable Documento
Ndm. Actividad p R

formulacion del Programa Anual, y emite
una Circular en donde difunde los mismos
alas UR'S.

Registra los requerimientos, de
conformidad con las actividades
institucionales contenidas en el POA y UR'S Sistema
pone a disposicion de la DACPS la informatico
informacion necesaria para la integracion y
consolidacion del Programa Anual.

Elabora el Programa Anual observando los
Lineamientos de Adquisiciones vigentes,
3 incluyendo en éste la calendarizacion de SA’s Programa Anual
los procedimientos de adjudicacion
correspondientes.

Envia el proyecto del Programa Anual a la

DACPS. para su validacion. SA’s Nota informativa

5 Revisa y envia el Programa Anual a la SA. DACPS Oficio

Otorga visto bueno al Programa Anual, y lo
presenta al CAASG, para su revision y
opinibn de  conformidad con la
normatividad aplicable.

SA Programa Anual

Formula en su caso las observaciones y
7 recomendaciones que considere CAASG Programa Anual
convenientes.

Impacta, en su caso las observaciones

emitidas por el CAASG al Programa Anual. DACPS Programa Anual

Solicita a la Unidad Técnica de
Comunicacion Social, Transparencia y
9 Proteccion de Datos Personales la DACPS Oficio y
publicacion de la version final del Programa Anual
Programa Anual en la pagina de Internet
del Instituto.

Verifica la publicacion del Programa Anual DACPS

10 en la pagina de Internet del Instituto.

Programa Anual

Fin del procedimiento

8. Diagrama de flujo

Representa gra !
trabajo determ . debera estar acor
los nombres de éstas sean extensos
comprension.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no mntrolaw
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Se EIabBraré en,"f‘ i mato tabular

ades inicia de izquierda a der
retroceder si asilo rec}were el procedimiento.

en forma descendente, pero puede

SA UR’S SA’s DACPS CAASG

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Determina los criterios y
métodos para la formulacion
del Programa Anual, y emite

una Circular en donde difunde

{os mismos a las UR'S.

¥

<>

Registra los requerimientos,
de conformidad con las
actividades institucionales
contenidas en el POA y
pone a disposicion de la
DACPS la informacién
necesaria para la

Circular

Otorga visto bueno al
Programa Anual, y lo presenta

integracion y consolidacion
del Programa Anual.

I

Elabora el Programa Anual
observando los Lineamientos
de Adquisiciones vigentes,
incluyendo en éste la
calendarizacion de los
procedimientos de
adjudicacion
correspondientes.

Programa Anual

Envia el proyecto del
Programa Anual a la DACPS,
para su validacion,

Revisa y envia el Programa
Anual a la SA.

Nota informativa

Oficio

al CAASG, para su revisiony <
opinién de conformidad con la
normatividad aplicable.

Programa Anual

Impacta, en su caso las

Formula en su caso las
observaciones y
recomendaciones que
considere convenientes.

uograma Anual

observaciones emitidas por el (¢
CAASG al Programa Anual.

Programa Anual

Solicita a la Unidad Técnica
de Comunicacién Social,
Transparencia y Proteccion de
Datos Personales la
publicacién de fa versién final
del Programa Anual en |la
pagina de intemet del
Instituto.

Oficio y Programa
Anual

Verifica {a publicacion del
Programa Anual en la pagina
de Intemet del Instituto.

Programa Anual

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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9. Anexos

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no contro!
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Para usar la plantilla:
e La informacion resaltada en amarillo se presenta a modo de ejemplo, (sala para guiarte en la
redaccion de cada apartado.
e Lainformacion resaltada en gris explica a qué se refiere cada punto, al finalizar la redaccion de
tu procedimiento eliminalo, asi como este bloque.

HOJA DE CONTROL

. Elaboré |/ Actualizé srobé

Nombre Lic. Pablo Cabarias Leal Lic. Rubén Geraldo Venegas Junta Adminigtrativa /
)

Jefe de Departamento de

- 7
Puesto Autenticacion Electoral Secretariﬁe?%tivo / ﬂé\
fims (O\o Cdanw L Ll | [ )

Fecha /’ =

Numero- Descripcion

Fecha

0-14/1072016 | Nuevo Documento 4
Contenido
HOJA DE CONTROL ..o et r e 1
PrESENTACION ...t e as 2
T OBV ..o e e e s 2
A N (o {4 To S SR PURRRPPRRTRUUR 2
3. MArCO NOIMALIVO.......oiiiie e et e e e e e e et eete e e e 2
4. POlItICAS € OPEIACION. ........eiiiieeieiieeti ettt et e et e e et e e tee et e e eeeeeteeeteeseeeteeeassenteesseeenneseeseeeneeeas 3
B DEIIMICIONES. ... e e 4
6. Descripcion de las actividades...............ocuiiiiiiii e 4
6.1.  Andlisis de la informacién para elaborar o actualizar un documento................cc.cccoiivii e, 4
6.2, Lin@amientOS GENEIAIES ..............oooiiiiiee e 5
(S]] ol o | = 1= O SO OSO TSP 5
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Presentacion

Establece de forma general el sentido de la guia y brinda una breve explicacién o resumen de la misma.
También exphca algunos antecedentes que son tmportantes para el posterior desarrollo de! documento.

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

La presente Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos Internos (Guia), constituye una
herramienta metodolégica y técnica para actualizar y crear nuevos documentos que permitan al
Instituto Electoral tener una visién precisa e integral de las operaciones que realizan sus areas,
con apego a las normas y preceptos legales vigentes, para lo cual se requiere de la
participacidén responsable y comprometida de sus funcionarios.

1. Objetivo

Especifica la finalidad o
en infinitivo |
orientacion;

guia; su redaccion debe ser coherente, breve y precisa e iniciar con un verbo
fiar, procesar, adquirir, remitir, cotejar, implementar, etcétera) que otorgue

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

2. Alcance
Establece los limites de accién, asi como Jas éreas involucradas en la ejecucién del procedimiento.

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

3. Marco Normativo

correspondencrq_dtrecta can Ia_s__ atnbuc:ones y func:ones de las éreas responsab!es e mvoluc:adas enla
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‘ Canstdac:én Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
fatts o de Gobiemo del Distrito Federal:

 Circulares y/u Oficios, y
Manuales, guias o ¢atélogos.

vigente sblo incluye el nombre yt»lapalabra wgente”(éfempi
Federal Vigente)

e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo)

e Reglamento Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal (Reglamento)

4. Politicas de operacion

e El Articulo 64, fraccién VI del Cédigo prevé que la Junta Administrativa propondra al
Consejo General para su aprobacion los proyectos de procedimientos que sean necesarios
para el desempefio de las funciones de la Contraloria General; en la fraccion Xl se dispone
como una atribucion de la Junta Administrativa emitir los lineamientos y procedimientos
técnico-administrativos que se requieran para el eficiente despacho de los asuntos
encomendados a cada 6rgano o unidad de Instituto Electoral.

e Aprobados los procedimientos por el 6rgano competente, cada titular de Unidad
Responsable debera hacerlos del conocimiento de los servidores publicos involucrados en

los mismos.
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Establece y defir
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mprension del procedimiento.

El siguiente apartado expone los términos que requieren ser precisados para hacer mas
accesible la comprension de la presente guia.

Término Deflnicién

Actividad Conjunto de acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento,
ejecutadas por una unidad responsable o un responsable operativo.

Alternativa Posibilidad de elegir entre dos 0 méas opciones viables para lograr el objetivo de un
procedimiento, en estricto apego a la normatividad institucional.

Responsable Area subordinada a una unidad responsable, ejecutora de un programa

operativo institucional o especifico, de proyectos que integran el Programa Operativo Anual
(POA) y de actividades que conforman los procedimientos, y en la que se
desconcentra una parte del ejercicio presupuestal. A cada una le corresponde la
clave y la denominacion definidas en el Catalogo de Unidades Responsables (UR)
y Responsables Operativos (RO).

6. Descripcion de las actividades

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

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

Pregunta Se refiere a:

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

¢ Quién lo hace? Los cargos y puestos involucrados.
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Pregunta Se refiere a:

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

¢ Cuando se hace? Los plazos establecidos o requeridos.

¢,Cémo se hace? Los pasos, requerimientos y actividades para su desarrollo.

La disposicion normativa o administrativa que sustenta la

. A ')
¢Por qué se hace? atribucién o actividad.

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

6.2. Lineamientos Generales

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

a) Recuadro de identificacion

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

Ejemplo de recuadro de identificacion:

Guia técnica para la elaboracion Pagina5de 6
de documentos internos Revision: 01

IEDF

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

. Codigo:GT-SA-DACPS-01-2016
Fecha de expedicion: 08-08-2016 |

Bibliografia

Enlista Ios recursos ‘b'bhogréﬂcos utilizados para elaborar la guia, de esta forma los usuarios podrén
ampliar sus conocimientos en temas especificos.

* Centro de investigacion y de estudios avanzados del Instituto Politécnico Nacional, Guia
técnica para la elaboraciéon de manuales de procedimientos y de Gestion de la Calidad,
México en
http://www.direval.ipn. mx/WPS/MWCM/CONNECT/SECRETARIA GESTION E/ST/INICIO/ES

G
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Para usar la plantilla:

e La informacion resaltada en amarillo se presenta a modo de ejemplo, Usala como guia en la
redaccién de cada apartado.

e Lainformacién resaltada en gris explica a qué se refiere cada punto, al finalizar la redaccion del
procedimiento eliminar, asi como este bloque.

e Describe solo las actividades criticas, evita incluir detalles que no den mayor control a la actividad
(por ejemplo como sacar una copia), recordar que las personas que realicen la tarea deben tener
la informacién y competencias necesarias para llevarla a cabo.

HOJA DE CONTROL

_ Elabors | Actu

L : ; . b6
Nombre Lic. Pablo Cabarias Leal Lic. Rubén Geraldo Venegas Junta}dmi?'st/rativa

Jefe de Departamento de A .
Puesto Autenticacion Electoral Secret%}}} Eij}m& / A
Firma ,pc\\a\u Qn\m ALl L ,,/1&/ 7 ¢7 /

Fecha ~ ~

/

n Actuahzamén

Nl]mefo-
Fecha
Ancta el
namero
consecutivode |
revisian del Describe de forma concreta y especifica: los cambios en el documento
afio Se actualiz6 la tabla de causa-accion de quejas en el punto 5.
0-14/10/16

Descripcion

Contenido
Actualiza Ja tabla al concluir la redaccion de tu procedimiento.
HOJA DE CONTROL
(R O o1 =1 (1Yo T USSR U 2
AICANCE ..o et e et e et e e 2
POlItICaS A& OPEIACION......c.eeiii ettt ettt et 2
DEfiNICIONES. ...ttt e e e e ettt a e e e e e e e e n e e e e s en e ne e e aeaeaeeanaenenaenaaanan 2
Descripcion de 188 aCtiVidades. ... .. ..o e ae e 3
Anexos

ook 0N

La impresion o copia de este documento [0 hace un documento no controlad@ ’
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1. Objetivo

fcétera) que

Asegurar que las quejas recibidas de los clientes internos y externos se atiendan de forma
oportuna y eficaz reconociendo y ocupandose de las necesidades y expectativas de los
reclamantes.

2. Alcance

ocedimiento.

Establece k

Esta instruccién de trabajo comprende desde la recepcion de una queja hasta el cierre a entera
satisfaccion del reclamante y aplica para todas las Unidades Responsables del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral).

3. Politicas de operacion

¢ EIl Titular de cada area responsable debe mostrar en un lugar visible como y donde reclamar.

o El receptor de la queja debera dirigirla inmediatamente al Representante de la Direccion para
el Sistema de Gestion Electoral para su atencion.

» El Representante de la Direcciéon debe mantener informado al reclamante del progreso de su
queja.

e Las quejas deberan ser recibidas de forma cortés y mostrar el interés por recibirla y
resolverla.

4. Definiciones

istruccion de

términos técnicos gue permiten la comprension de

Para efectos de este documento se entendera como:

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controladi
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Parte interesada: Persona o grupo que tiene un interés en el desempefio o éxito de la
organizacion.

Queja: Expresion de insatisfaccion hecha un area especifica, con respecto a los servicios
brindados, donde se espera una respuesta o resolucion explicita o implicita.

Reclamante: Persona, organizacion o su representante que expresa una queja.

Satisfacciéon del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus
requisitos.

5. Descripcion de las actividades

Presentacion secuencial de cada una de las actividades que conforman la instruccion de trabajo,

agrupéandolas por responsable
Receptor de la queja:

1. Recibe cortésmente la queja del reclamante (cliente interno, externo o cualquier parte
involucrada) '

2. Documenta la queja en el formato |EDF/FR/SE/SGE/16/2016 Atencion a Quejas.
Describiendo con el mayor detalle posible la queja, sefialando:

= Horay lugar de la queja

»  Siel problema es recurrente

»  Solucién solicitada por el reclamante.

»  Servicios o practicas objeto de la queja

3. Indigue al reclamante que una persona se pondra en contacto con él para la resolucién de
su queja.

3.1. Si el reclamante requiere una accién inmediata y estd dentro de sus posibilidades,
realicela. En caso contrario solicite la atencion inmediata del Representante de la
Direccién o en su ausencia del Titular del area responsable de la queja.

4. Entregue al Representante de la Direccidn para su atencion inmediata
Representante de la Direccion

5. Analiza la queja:

Si la queja es: Entonces:

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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De un problema detectado por primera
vez y no requiere analisis de causa raiz.

Realizar una accién inmediata que cumpla
las necesidades y expectativas del
reclamante.

De un problema detectado por primera
vez y que por su naturaleza e impacto
requiere analisis de causa raiz.

De un problema recurrente (mas de una

Realizar una accién inmediata que cumpla
las necesidades vy expectativas del
reclamante y solicitar una Accién de Mejora
conforme al procedimiento
IEDF/FR/SE/SGE/15/2016

vez)

Por un Servicio No Conforme Realizar una accion inmediata que cumpla
las necesidades vy expectativas del
reclamante y llevar a cabo la Instruccién de
Trabajo de Control de Servicio No

Conforme.

6. Realice todos los esfuerzos razonables para investigar las circunstancias e informacién
pertinente acerca de la queja para realizar acciones que eviten que vuelva a ocurrir.

7. Si la queja no puede resolverse de forma inmediata ofrecer una respuesta al reclamante y
brindarle una solucién eficaz tan pronto como sea posible.

Mantener informado al reclamante del estatus y decisiones relativas a su queja.
9. Verificar la satisfaccién del reclamante con la accién propuesta.

9.1. Si el reclamante no esta de acuerdo con la soluciéon propuesta se debera brindar otras
alternativas hasta que el reclamante quede satisfecho.

10. Al confirmar la satisfaccion del reclamante con respecto a la queja reportada se debera
solicitar su firma de conformidad en el formato IEDF/FR/SE/SGE/16/2016 Atenciéon a

Quejas.

6. Anexos

En caso de considerar cggvenjeate puede incluir formatos u otros documentos que sirvan para la:mejor
aplicacion de la instruccion de trabajo. Sino se requiere glimine el punto.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado 9
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Para usar la plantilla:
e La informacion resaltada en amarillo se presenta a modo de ejemplo, Usala como guia en la
redaccion de cada apartado.
e Lainformacion resaltada en gris explica a qué se refiere cada punto, al finalizar la redaccion del
procedimiento eliminar, asi como este bloque.
e Describe s6lo las actividades criticas, evitar incluir detalles que no den mayor control a la
actividad (por ejemplo como sacar una copia), recuerda que las personas que realicen la tarea
deben tener la informacion y competencias necesarias para llevarla a cabo.

HOJA DE CONTROL

Nombre

Lic. Pablo Cabarias Leal

Lic. Rubén Geraldo Venegas

Junta Admipistrativa

Jefe de Departamento de

Puesto Autenticacion Electoral SecretarioﬂEjec%iyo / )
Fima [ Qb\g Celgrar L

Fecha

Niimero-
Fecha

Descripcién

Anota el
numero
consecutivo de
revision del
aho

N/A
Se actualizé el punto 5.

Describe de forma concreta y especifica los cambios en el documen

{ si es nueva creacion anota

1-08/08/16
Contenido
Actualiza la tabla al concluir la redaccion de tu procedimiento.
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1. Objetivo

Especifica la finalidad de la politica; su redaccién debe ser coherente, breve Y precisa €. iniciar con un
verbo en infinitivo (elaborar, disefiar, procesar, adquirir, remitir, colejar, implementar, etcétera) que
otorgue orientacion;

Verificar el cumplimiento de los estatutos de los Partidos Politicos Locales y de Agrupaciones
Politicas en la Ciudad de México, con respecto al registro de sus Organos Directivos.

2. Alcance
Establece a quiénes aplica la politica.

Esta politica aplica para todos los Partidos Politicos Locales y Agrupaciones Politicas en la
Ciudad de México.

3. Politica

s que orientan y facilitan el curso de las actividades que ejecutan las partes
es deferminadas.

Son lineamientos generale
involucradas, ante situacio

De acuerdo con la Ley Electoral del Distrito Federal, los Partidos Politicos Locales y
Agrupaciones Politicas deben cumplir sus estatutos para el cambio de sus Organos
Directivos y el Instituto Electoral debe verificar el cumplimiento de los mismos con
oportunidad.

4. Aplicacion

Establece como se aplica la politica, puede ser en términos. generales o por rubros para facilitar su
comprension.-A continuacion se expresa un ejemplo:

e La DEAP debe verificar trimestralmente la vigencia de los Organos Directivos de los
Partidos Politicos y Agrupaciones Politicas de la Ciudad de México e informarles por escrito
si algun Organo perdié vigencia para que elija al nuevo de acuerdo con sus estatutos.

e El Partido Politico o Agrupacién Politica debe realizar los actos correspondientes para elegir
a su nuevo Organo Directivo y presentar a la DEAP:

— Original de la convocatoria a las asambleas o sesiones de los 6rganos facultados para
realizar la eleccién respectiva.

- Original del acta de asamblea o sesion, con lista de asistencia y copia de las credenciales
de elector de los asistentes.

o La DEAP debe verificar, a través de la documentacién recibida, que el procedimiento de
eleccién se haya llievado a cabo de acuerdo a los estatutos del Partido Politico o Agrupacion
Politica.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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e Sila DEAP determina que cumple, comunicara al Partido Politico o Agrupacion Politica que
su eleccion fue correcta y asienta en libros la nueva directiva.

e Sino cumple, comunicara por oficio al Partido Politico o Agrupacion Politica que no procede
su eleccion y debera realizar nuevamente los actos conducentes ajustandose al
procedimiento de su estatuto.

5. Anexos

En caso de considerar conveniente puede incluir formatos u otros documentos que sirvan para la mejor

aplicacion de la politica. Si no se requiere elimine el punto.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlad@
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Al usar esta plantilla considera lo siguiente:

e Un formato muestra evidencia del trabajo que se realiza y al llenarse se convierte en registro.
¢ Elformato es de libre creacion, se debe respetar el encabezado, salvo que se justifique el cambio por escrito y sea aprobado.
¢ El cadigo del formato debe crearse como lo marca la Guia Técnica para la elaboracién de documentos internos IEDF/GI/SA/1/2016
o Lafecha de expedicion se refiere a la fecha en que el formato se liber6 para su uso.
¢ Se debera incluir indicaciones de llenado considerando |o siguiente:
o Sirequiere un folio, especificar como se asigna para evitar omision o duplicidad.
o Los formatos deberan ser llenado con pluma o bien utilizando equipo de computo.
o Todos los campos deberan llenado, en caso de no aplicar se debe escribir N/A o poner una linea atravesada)
O

Se debera incluir la firma de quien llena el reglstro salvo que por la naturaleza de confidencialidad o anonimato no se
requiera.

o Evitar borrones o tachaduras, pero en caso de presentarse, debera incluir una firma de validacién
¢ Los registros deberan resguardarse en las ubicaciones (fisicos o electrénicos) que se hayan determinado por el area.

¢ En el caso de registros que no cuenten con un tiempo de conservacion establecido por el INSTITUTO ELECTORAL, el tiempo de
resguardo fisico (papel) sera de un afio.

A continuacién se muestra un ejemplo de aplicacion.
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Objetivo:  Solicitar y justificar la creacién de un nuevo documento o la actualizacion de uno
existente.

Indicaclones para el uso del formato:

1. Llene cada seccion completa.

2. En caso de no aplicar algiin campo sefiale N/A

3. Imprima y firme la solicitud.

4. Entregue al Responsable de documentacién para su tramite.

SECCION . En cada rubro selecciona la casilla que aplica

Nuevo documento O Actualizacion de documento X

Tipo de documento Instruccion de trabajo Area Operativa  Elija un elemento.

SECCION II. Escribe en cada punto la informacién solicitada

1. Titulo del documento (inicia con el tipo de Procedimiento de Auditoria Interna
documento, por ejemplo Procedimiento de...)

2. Revision (si es nuevo la revisién es 01) 01

3. Cédigo del documento (si es nuevo el cédigo PR-CC-03-2016
lo asigna )

4. Numero de actualizacion (aplica sélo para N/A

actualizacién de documento)

5. Justificacion (ya sea de nuevo documentoo de | Se elabora en cumplimiento al requisito 8.2.2 Auditoria
la actualizacion) Interna de la Norma ISO/TS 17582




Solicitud de creacidon o actualizacién de

Revisién: 01
Cédigo: IEDF/FR/SE/SGE/7/2016
Fecha de expedicion: 14-10-2016

IEDF documento

SECCION IIl.
Solicitante Revisor

Nombre Pablo Cabafias
Area Secretaria Ejecutiva
Puesto
Fecha Escribir fecha de elaboracién Escribir fecha de recepcion
Firma

SECCION IV. Esta seccion es llenada por el Responsable de Documentacion

Se aprobé el documento

Si

X

No

En caso de que no se haya
aprobado describa la razén

Fecha de liberacion del
documento (DD/MM/AA)

Nombre, puesto y firma de
aprobacion

H
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Al usar esta plantilla considera lo siguiente:

e Un formato muestra evidencia del trabajo que se realiza y al llenarse se convierte en
registro.

e El formato es de libre creaciéon, se debera respetar el encabezado, salvo que se
justifique el cambio por escrito y sea aprobado. '

e El codigo del formato debera crearse como lo marca la Guia para la elaboracion de
documentos internos IEDF/GI/SA/1/2016

e La fecha de expedicion se refiere a la fecha en que el formato se liberé para su uso.
¢ Se debera incluir indicaciones de llenado considerando lo siguiente:
o Sirequiere un folio, especificar como se asigna para evitar omision o duplicidad.

o Los formatos deberan ser llenados con pluma o bien utilizando equipo de
computo.

o Todos los campos deberan llenarse, en caso de no aplicar se debe escribir N/A o
poner una linea atravesada)

o Deberan incluir la firma de quien llena el registro, salvo que por la naturaleza de
confidencialidad o anonimato no se requiera.

o Evitar borrones o tachaduras, pero en caso de presentarse, debe incluir una
firma de validacién.

e Los registros deberan resguardarse en las ubicaciones (fisicos o electronicos) que se
hayan determinado por el area.

e En el caso de registros que no cuenten con un tiempo de conservacion establecido por
el INSTITUTO ELECTORAL, el tiempo de resguardo fisico (papel) sera de un afio.

A continuacion se muestra un ejemplo de aplicacion.
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Objetivo:  Solicitar y justificar la creacion de un nuevo documento o la actualizacion de uno
existente.

Indicaciones para el uso del formato:

1. Llene cada seccion completa.

2. En caso de no aplicar algin campo sefiale N/A

3. Imprima y firme la solicitud. :

4. Entregue al Responsable de documentacion para su tramite.

SECCION I. En cada rubro selecciona la casilla que aplica

Nuevo documento M Actualizacion de documento X

Tipo de documento Instruccién de trabajo Area Operativa  Elija un elemento.

SECCION Il. Escribe en cada punto la informacion solicitada

1. Titulo del documento (inicia con el tipo de
documento, por ejemplo Procedimiento de...)

2. Revision (si es nuevola revisién es 01)

3. Cédigo del documento (si es nuevo el c6digo
Jo asigna__ )

4. Namero de actualizacion (aplica sélo para
actualizacion de documento)

5. Justificacion (ya sea de nuevo documento o de | Se elabora en cumplimiento al requisito 8.2.2 Auditoria
la actualizacién) Interna de la Norma ISO/TS 17582

SECCION Il

Solicitante Revisor

Nombre

Area

Puesto

Fecha Escnibir fecha de elaboracion Escribir fecha de recepcion

Firma
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SECCION IV. Esta seccion es llenada por el Responsable de Documentacion

Se aprobé el documento Si X No O

En caso de que no se haya
aprobado describa la razén

Fecha de liberacion del
documento (DD/MM/AA)

Nombre, puesto y firma de
aprobacion
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Al usar esta plantilla considera lo siguiente:

- Un formato muestra evidencia del trabajo que se realiza y al llenarse se convierte en
registro.

-El formato es de libre creacion, se debe respetar el encabezado, salvo que se justifique el
cambio por escrito y sea aprobado.

-El cédigo del formato debe crearse como lo marca la Guia para la elaboracion de
documentos internos IEDF/GI/SA/1/2016
-L.a fecha de expedicidn se refiere a la fecha en que el formato se liberd para su uso.
-Debes incluir indicaciones de llenado considerando lo siguiente:
* Si requiere un folio, especificar como se asigna para evitar omision o duplicidad.
* Los formatos deben ser llenados con pluma o bien utilizando equipo de cémputo.

* Todos los campos deben llenarse, en caso de no aplicar se debe escribir N/A o poner
una linea atravesada)

* Debe incluir firma de quien liena el registro, salvo que por la naturaleza de
confidencialidad 0 anonimato no se requiera.

* De ser posible evitar borrones o tachaduras, pero en caso de presentarse, debe incluir
una firma de validacion

-Los registros deben resguardarse en las ubicaciones (fisicos o electrénicos) que se hayan
determinado por el area.

-Elimina estas filas al elaborar tu formato

-En el caso de registros que no cuenten con un tiempo de conservacion establecido por el
Instituto electoral, el tiempo de resguardo fisico (papel) sera de un afio.

o
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Al usar esta plantilla considera lo siguiente:

- Un formato muestra evidencia del trabajo que se realiza y al llenarse se convierte en
registro.
-El formato es de libre creacién, se debe respetar el encabezado, salvo que se justifique el
cambio por escrito y sea aprobado.
-El cédigo del formato debe crearse como lo marca la Guia para la elaboracién de
documentos internos IEDF/GI/SA/1/2016
-La fecha de expedicién se refiere a la fecha en que el formato se liberé para su uso.
-Debes incluir indicaciones de llenado considerando lo siguiente:
* Si requiere un folio, especificar cdmo se asigna para evitar omisiéon o duplicidad.
* Los formatos deben ser llenados con pluma o bien utilizando equipo de computo.
* Todos los campos deben llenarse, en caso de no aplicar se debe escribir N/A o poner
una linea atravesada)
* Debe incluir firma de quien llena el registro, salvo que por la naturaleza de
confidencialidad o anonimato no se requiera.
* De ser posible evitar borrones o tachaduras, pero en caso de presentarse, debe incluir
una firma de validacion
-Los registros deben resguardarse en las ubicaciones (fisicos o electrénicos) que se hayan
determinado por el area.
-Elimina estas filas al elaborar tu formato
-En el caso de registros que no cuenten con un tiempo de conservacién establecido por el
Instituto electoral, el tiempo de resguardo fisico (papel) sera de un afio.
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