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30 de abril de 2018

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba el Procedimiento para
la elaboracién y aplicacion de examenes para mecanismos de ingreso, y se
actualizan el Procedimiento de Control de Documentos y Registros del Sistema
de Gestion Electoral, asi como la Guia Técnica para la Elaboracion de

Documentos Internos.
Antecedentes

I. E!31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién Federal), el Presidente
de la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
cuyo Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 10 de
febrero de 2014.

Il.  El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos) y

la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LLey General).

Ill.  El 20 de diciembre de 2016, mediante acuerdo JA150-16 la Junta Administrativa
del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal (Junta) aprobd el
Procedimiento de control de documentos y registros del Sistema de Gestidon

Electoral del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal (Procedimiento de

Control de Documentos). @
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V. EI 23 de junio de 2016, la Junta aprobd el Acuerdo JA059-16, por el cual

determind someter a consideracion del Consejo General del entonces Instituto
Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificacion a

la estructura organica funcional del Instituto Electoral.

V. El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42-16,
aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral

en acatamiento a lo previsto en el articulo Seéptimo Transitorio del Estatuto del
SPEN.

VI. El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada por la Junta
la Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos Internos del entonces

Instituto Electoral del Distrito Federal (Guia Técnica).

VII.  El 14 de octubre de 2016, 11 de noviembre de 2016, 30 de noviembre de 2016,
31 de octubre de 2017 y 21 de diciembre de 2017 la Junta mediante acuerdos
JA124-16, JA-136-16, JA139-16 e IECM-JADG0-17, actualizé respectivamente el

Procedimiento de Control de Documentos.

VIIl.  El 31 de enero de 2017, el Consejo General aprob6é mediante Acuerdo ACU-07-
17, el Plan General de Desarrollo del entonces Instituto Electoral del Distrito
Federal para el periodo 2017-2020.

IX. EI 5 de febrero de 2017, se publicdé la Constitucién Politica de la Ciudad de

México (Constitucion), cuyo articulo Transitorio Primero establece que la

Constitucion entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018, excepto por lo que
hace a la materia electoral, que estara vigente a partir del dia siguiente de su

publicacién.

(9
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X. El'7 de junio de 2017, se publicd en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Meéxico
(GOCDMNX), el Decreto por el cual se abroga el Cddigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo), en
el cual se establece el cambio de denominacion del Instituto Electoral del Distrito
Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de
junio de 2017, se publicd en la GOCDMX una nota aclaratoria al decreto por el

que se expide el Cdodigo.

Xl.  El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobdé mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento
Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del
Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de la Junta), asi como ei
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones
Laborales), mismo que dio cumplimiento a lo establecido en el articulo décimo
tercero transitorio del Cddigo, el cual se publico en la GOCDMX el 16 del mismo

mes y ano.

Xll.  El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo
General aprob¢ las modificaciones a la estructura organica funcional de! Instituto
Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en materia

electoral de la Constitucion y del Codigo.

Xl El 31 de octubre de 2017 y 21 de diciembre de 2017, mediante Acuerdos IECM-
JAGG1-17 e IECM-JAD92-17, la Junta aprobd respectivamente como parte del

Sistema de gestion Electoral, la actualizacibn a la Guia Técnica y al

Procedimiento de Control de Documentos. Cg
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Considerandos

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Cédigo, el
Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y
una Junta.

2. Que el articulo 81, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el érgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de
los 6rganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion de
los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que el articulo 83, fraccién | del Cédigo, establece que la Junta tiene la
atribucion de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios
para la elaboraciéon de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a
propuesta de la Secretaria Administrativa.

4. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Codigo, la Secretaria
Administrativa es el érgano ejecutivo encargado de |a administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales.

5. Que con fundamento en el Articulo 83, fraccion XI del Cédigo, mediante oficio
SECG-IECM/2547/2018 de fecha 24 de abril de 2018, el titular de la Secretaria
Ejecutiva, remitié al Secretario Administrativo el Procedimiento de Conirol de
Documentos y Registros del Sistema de Gestion Electoral, asi como la Guia
Técnica para la Elaboracion de Documentos Internos, a fin de que sean

sometidos a consideracion de este 6rgano colegido.

. e con fundamento en el Articulo 83, fraccion XI del Cédigo, mediante oficio
: IECM-UTCFD/499/2018 de fecha 25 de abril de 2018, la titular de la Unidad

Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo, remitié al Secretario de la Junta el
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Procedimiento para la Elaboraciéon y Aplicaciones de Examenes para Mecanismo

de Ingreso, a fin de ser sometido a consideracion de este 6rgano colegido.

7. Que los Procedimientos y la Guia Técnica mencionados en los considerandos
anteriores fueron realizados dentro del marco de la Politica de Gestion de
Calidad vigente en el Instituto Electoral, en observancia a las disposiciones
contenidas en los propios documentos, de conformidad con la normativa vigente,
con los fines, obligaciones y compromisos establecidos en el Codigo, asi como lo
establecido en los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y

no discriminatorio en el Instituto Electoral.

Por lo expueste y fundado, la Junta emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JAO51-18

PRIMERO. Se aprueba el Procedimiento para la elaboracion y aplicacion de examenes
para mecanismos de ingreso, elaborado por la Unidad Técnica del Centro de Formacién
y Desarrollo, y se actualizan el Procedimiento de Control de Documentos y Registros
del Sistema de Gestidon Electoral, asi como la Guia Técnica para la Elaboracién de
Documentos Internos, de conformidad con los documentos anexos, los cuales forman

parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDQO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que por medio de la Oficina de

Gestion de Calidad haga del conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, los

g

documentos mencionados en el punto primero.
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TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion, asi

como a la Oficina de Acceso a la Informacion Pdblica y Proteccion de Datos
Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente
Acuerdo y sus anexos, asi mismo se realicen las modificaciones pertinentes en el

apartado de Transparencia del sitio de Internet www.iecm.mx

CUARTOQ. El Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes presentes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral, en sesién publica el treinta de abril de dos mil
dieciocho, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de conformidad
con lo dispuesto por los articulos 82 de! Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 de! Reglamento de Funcionamiento de la
Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIOD LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMI

ﬁ______ﬁ_\
MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. RO FIDENCIO
MIRANDA GONZAL ANDEZ

AFGH/MHC/RIMC
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1. Objetivo

Garantizar la confidencialidad, seguridad y rigor técnico en el disefio y elaboracion de reactivos,
asi como ia certeza en el proceso de aplicacidn de examenes para la incorporacion de personal
eventual y de permanencia del personal de la Rama Administrativa del instituto Electoral.

2. Alcance

Abarca desde la solicitud por parte de las areas administrativas para la aplicacion de examenes,
hasta ia publicacién de los resultados.

Las areas involucradas en el procedimiento de elaboracion y aplicacion de examenes son:

» Consejo General (CG)

¢ Junta Administrativa (Junta)

* Secretaria Administrativa (SA)

e Titulares de las Areas del Instituto Electoral (Areas solicitantes)

* Unidad Técnica dei Centro de Formacion y Desarrolio (Centro)

¢ Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusién (Comunicacion Social)
+ Unidad Técnica de Servicios informaticos (UTSI)

+ Contraloria Interna (Contraioria)

» Direccion de Capacitacion y Evaluacion (DCyE)

» Direccidon de Reclutamiento y Seleccion (DRyS)

* Subdireccion de Capacitacion y Evaiuacion del Desemperio (SCyYED)
¢ Jefatura de Departamento de Gestion y Seguimiento (JDGyS)

e Jefatura de Departamento de Disefio Pedagégico (JDDP)

3. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Poiitica de la Ciudad de México.

Ley General de instituciones y Procedimientos Electorales.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de Ia

Ciudad de México.

Codigo de instituciones y Procedimientos Eiectoraies de la Ciudad de México.

* Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

¢ Regiamento Interior dei instituto Electoral de la Ciudad de México.

¢ Manual de Organizacion y Funcionamiento del instituto Electoral del Distrito Federal.

¢ Procedimiento para la seleccion, capacitacion y valoracion iaboral del personal eventuai,

IECM/PR/UTCFyD/06/2016.
La impresidn o copia de este documento fo hace un documento no mntr@
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e Procedimiento para el Ingreso del personal de la Rama Administrativa, a través del
mecanismo de Examen de Ingreso, IECM/PR/UTCFyD/08/2016.

e Procedimiento para la revisién de resultados de los procesos de seleccién de la Rama
Administrativa y del Personal Eventual, IECM/PR/UTCFyD/10/2017.

4. Responsabilidades

A continuacién,

se enuncian las responsabilidades generales para llevar a cabo el

procedimiento relativo fa elaboracién y aplicacion de examenes:

Consejo General

Comisiones

Junta

Secretaria
Administrativa

Area solicitante

Contraloria

Centro

— Aprueba las convocatorias de los concursos de oposicion
abiertos para seleccionar personal eventual.

— Previo a la aprobacién del Consejo General, las comisiones
habran de aprobar también dichas convocatorias.

— Acompanfar el proceso de sorteo de reactivos.

— Aprueba los acuerdos referentes a los Mecanismos de Examen
de Ingreso, conforme al Procedimiento identificado con el cédigo
IECM/PR/UTCFyYD/8/2017.

— Proporciona los insumos materiales y humanos para aplig
reproducir los examenes.

— Proporciona el perfil del puesto, asi como los materiales y
documentos con que se elaborara la o las guias de estudios.

— Valida la o las guias de estudio.

— Proporciona los recursos humanos y materiales que solicite el
Centro para llevar a cabo toedo lo establecido en este
procedimiento.

- Brindara acompanamiento de personal del Centro en actividades
previas y durante la aplicacion del examen.
— Asegura la correcta elaboracién del examen.

— Brinda ta asesoria técnica y metodoldgica para la elaboracion de ™
reactivos.

— Revisa en coordinacién con el area solicitante el examen en los

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no control@
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tiempos previstos por el Centro.
— Coordina la aplicacion del examen.

— Resguarda la base de datos de reactivos.

uTSl — Proporciona el equipo de computo para la elaboracion de
reactivos y la generacién del examen, asi como el desarrollo de
sistemas que permitan optimizar su elaboracién y aplicacién.

— Garantiza la seguridad de la informacion que se genere en los
equipos de cémputo.

DCyE -~ Planifica y dirige los trabajos relacionados con la elaboracién de
reactivos y del examen.

- Valida los reactivos y la versién final del examen, en colaboracién
con el area solicitante.

— Dirige el sorteo de reactivos que integraran el examen.

~ Entregar listado de aspirantes.
DRyS
- Designar personal de apoyo en caso de que el concurso asi lo
requiera segun la demanda de aspirantes.

SCyED - QOrganiza y supervisa los trabajos relacionados con el disefio,
aplicacién y reproduccion del examen.

- Participa en la elaboracién y revisién de reactivos.

JDDP - Elabora la o las guias de estudio del examen.

— Revisa la correcta aplicacién de los criterios técnicos vy
metodologicos en la elaboracion de reactivos que integran del
examen.

— Participa en la elaboracién y revision de reactivos.

JDGS — Coordina la logistica relativa a este procedimiento.

— Da seguimiento a las actividades previas a la aplicacién del

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controla@
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examen.

- Realiza la programacion del sorteo de reactivos para la

integracién del examen, segun las versiones requeridas.

— Presenta el examen.

— Aplica el examen en tiempo y forma, de conformidad con las
especificaciones correspondientes.

A\\;&

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

Disefio
+ Las diferentes areas del Instituto deberan solicitar al Centro, el disefio, elaboracion y
aplicacion de los examenes correspondientes a [0s mecanismos de incorporacion de
personal eventual y de permanencia del persenal de la Rama Administrativa del
Instituto Electoral.

e Las solicitudes se realizardn mediante oficio y deben contener: ficha del perfil de
puesto, los materiales y documentos susceptibles de considerarse en la guia de
estudio, el nombre de la persona o personas asignadas por el area para colaborar en
la elaboracion de los reactivos especificos.

» El Centro debera responder a la solicitud que realicen las areas del Instituto, con la
cual dé a conocer un calendario de actividades para dar cumplimiento a este
procedimiento, asi como las guias de estudio.

« FEl drea solicitante debera validar las guias de estudio propuestas por el Centro, asi
como el cronograma de actividades de disefio, elaboracion y aplicacion de
examenes.

e Previo al inicio de elaboracion de reactivos, el Centro brindard orientacién técnica-
metodolégica al personal que colaborara en su elaboracion.

e Para los procesos de incorporacion por convocatorias publicas, el Centro solicitara el
acompafiamiento de personal de la Contraloria.

» El examen contendra reactivos correspondientes a un tronco comun y especificos, de
acuerdo con el perfil de puesto.

e El nimero de reactivos se determina, de acuerdo con el perfil del puesto:

Cargo/puesto Rango de reactivos
Auxiliar de servicios 20-25
Auxiliar de mantenimiento
Analista 25-30
Jefe de departamento 30-40
Subdirector 40-50 '
Personal eventual 30-60

Elaboracion

» Con la finalidad de garantizar la confidencialidad de la informacién de los examenes,
el personal que participe en la elaboracién de reactivos debera firmar una carta de
confidencialidad IECM/FR/UTCFyD/9/2018.

._\‘\

"
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En el caso de las convocatorias pubticas, el Centro determinara el espacio fisico con
la ventilacién e iluminacién adecuadas, sin comunicacién via internet ni telefonica.

¢ Solicitara a la UTSI que provea del equipo hecesario que garantice ia seguridad de la
informacion que se maneje en dichos equipos.

» El personal del Centro y el asighado por el area solicitante debera adecuarse a las
caracteristicas metodolégicas que se establecen en el anexo Unico del presente
procedimiento.

» EIl Centro podra utilizar las diversas herramientas tecnol6gicas y sistemas para el
disefio, elaboracion y aplicacién de examenes.

e EI banco de reactivos para la elaboracién del examen de conocimientos se
considerara como informacién reservada, en términos de la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

« En forma adicional a la colaboracién del area solicitante, el Centro también podra
contar con la colaboracion de especialistas en la materia para la elaboracién y
aplicacién de examenes de conocimientos.

+ El Centro integrara el examen de un banco de reactivos, desde el cual, de manera
aleatoria, seleccionara aquellos que integraran las versiones solicitadas, segun los
casos siguientes:

o Para las convocatorias publicas se realizara en presencia de los integrantes
del area solicitante y de las Comisiones correspondientes.
o Para el procedimiento del examen de ingreso, el area solicitante designara # |
personal que participara en la correcta integracién del examen final. i"g
/A
e Las versiones finales de los examenes derivadas de las convocatorias séran
rubricadas por los responsables de las areas, el Contralor y la o el titular del Centro.

e Las versiones finales del examen de ingreso seran rubricadas por el personal
asignado en la colaboracion de este procedimiento.

» El DRyS entregara el listado de aspirantes al menos 5 dias naturales previos a la
fecha de aplicacién del examen.

» La DCyE podra solicitar personal al DRyS en caso de que en su opinién el numero de
aspirantes asi lo requiera.

* La reproduccién, empaque y distribucién de los examenes finales estarad a cargo del
Centro quien solicitard el acompafiamiento de personal de la Contraloria.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controfad
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o Durante la elaboracién, reproduccion, empagque y distribucién del examen quedara
prohibido el uso de dispositivos méviles a fin de garantizar la confidencialidad del
procedimiento.

Aplicacién

e El Centro en conjunto con el area solicitante determinaran quiénes seran los
aplicadores del examen derivado de las convocatorias publicas.

e El Centro contara con el apoyo de las Direcciones Distritales en la busqueda de los
espacios para realizar fa aplicacion del examen, los cuales deberdn contemplar las
caracteristicas que sefale el Centro.

» El Ceniro se asegurara de contar con la cantidad de aplicadores necesarios en las
sedes distritales, por lo cual, podra solicitar personal del area solicitante o incluso
contratar apoyo externo a fin de lograr dicho fin.

e Personal de! Centro aplicara el examen correspondiente, de conformidad con el
procedimiento IECM/PR/UTCFyD/8/2017.
De los resultados

e« FEl Centro contratard a una entidad externa para la calificacion de las hojas de
respuestas, en el caso de las convocatorias publicas, mientras que para el
procedimiento de examen de ingreso estara a cargo del propio Centro.

o El Centro analizara y valorara el comportamiento del examen, y en su caso realizara los
ajustes necesarios en beneficio del aspirante.

o Los aspirantes podran solicitar a la Junta la revision de los resultados obtenido
conforme al Procedimiento IECM/PR/UTCFyD/10/2017.

6. Definiciones

e Para el proposito de este documento son aplicables los términos y definiciones d
el Sistema de Gestion Electoral clave IECM/FR/SE/SGE/26/2017.

7. Descripcion de las actividades

Area
Num. | Actividad responsable | Documento empleado
Solicita al Centro el disefio, elaboracién y
aplicaciéon de examenes de las plazas Area
1 que serdn cubiertas mediante el L Oficio
; solicitante
mecanismo de Ingresoc o  por N
convocatorias publicas.
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Elabora la propuesta de guia de estudios DCyE
de conformidad con el perfil del puesto y SCyED
2 el calendario de actividades.
JDDP
JGYS
3 Responde a la solicitud en la que se DCyE Oficio
indican las necesidades del proceso. {guia y calendario)
. - . &ea
4 Valida 1a guia de estudios y la propuesta solicitante Oficio
de calendario.
Determina el nimero de reactivos por
5 elaborar, de acuerdo con la guia de DCyE
estudio y la suficiencia de reactivos del SCyED
hanco.
Capacita y asesora al personal que DCyE . , ,
6 participara en la elaboracion de reactivos. JDDP Lista de asistencia
Verifica que el personal que participa en DCVE
7 la elaboracidon de reactivos firme la Carta SCySI{ED IECM/FR/UTCFyD/9/2018
de confidencialidad.
Verifica que los reactivos elaborados se DCyE
8 apeguen a las caracteristicas SCyED
metodolégicas y realiza ajustes. JDDP

Para el caso del examen de ingreso, el procedimiento contindia en la actividad 14.

Integra el conjunto de reactivos que sera
9 - JDDP
utilizado para el sorteo.
10 Organiza y realiza el sorteo DCyE yu
correspondiente. JDTE
Integra la versidn final de acuerdo con la
1 informacién del sorteo. JDDP
Verifica la integracion del examen final DCyE
12 : .
previo a su reproduccion. SCyED
Titular del
13 | Otorga el visto bueno al examen final. area Examen final {confidencial)
solicitante
Notifica la fecha en e aplicara
14 (e] I fecha en que se aplicara el JGyS Oficio
examen de ingreso.
Reproduce y empaqueta los examenes
15 | de acuerdo con el numero de sedes de Centro
aplicacion.
; " Centro y érea
16 | Asigna al personal que aplicard los solicitante \Q\:
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9. Anexo Unico

wstiruro secronae | CENTRQ DE FORMACION
": cgmn DE MEXICO Y DESARROLLO

Elaboracion de reactivos:
Bases metodologicas
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examenes.
17 Capacita al personal que aplicara los DCyE Guia e instructivo de
examenes. aplicacion
1g | Distribuye los paquetes a cada aplicador. Centro IECM/FR/UTCFyD/10/2018
Hoja de control entrega
Se aplican los examenes, de acuerdo con
19 |las especificaciones mencionadas en la Aplicador
capacitacion correspondiente.
20 Se integra el paquete de aplicacion y se Aplicador IECM/FRIUTCprl11_/2018
llena el acta de la aplicacion. P Acta de la aplicacion
21 Entrega los paquetes completos de la Aplicador IECM/FRIUTCFyDJ12/2'O18
aplicacion a personal del Centro. P Hoja de control recepcion
Se crean las claves de respuesta y se
22 envian al proveedor, junto con las hojas JDDP
de respuestas de cada uno de los
sustentantes.
informa a la Junta o Comisién scbre los
23 | resultados del examen de conocimientos. Centro Oficio / informe
Para el caso de convocatorias se | Comunicacion | Dictamen de calificaciones
24 ; i finales
publican los resultados Social
En el caso del examen de ingreso, se
25 | notifica resultado al interesade conforme Centro Oficio
al procedimiento IECM/UTCFyD/8/2017
Actualiza la base y se resguarda en el
26 banco de reactivos.y ° Centro

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlad?
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Areasolicitane Centro DeyE SCYED DpP IDGYS 1OTE Aplicador Comr:umlzdﬁn
Solicita al Centro e
disefio, [ Eraborata propuesta de guia de estudios de conformidad con el perfitdel puestoy
elabaracidny [ calendario
apiicacion de
Semenss Respondeala
ofida soiteitud en 12 que
se indican las
necesidades del
Valida guia da proceso
estudiosy
propuesta de
catendario
Orlcke
J Determina &l namera de raactivos a elaborar
deacuerda ton fa puia de estudioy1a
—l suficiencia delbanco,
{apacitay asesera al personal gue participara e ta elaboracion
de reactives
I l I:uaﬁ aistenela
Verifica que of personal que
participaen laslaboraddn de
reactivas firme fa Cartade
confidencialidad
Tarta de conrkdencasdad
LECM/FRAUTC Y Y/ 018
Verifica quetos reactives elaborados se apeguen 2 1as caracteristicas
metadaldgicas y realiza ajustes.
Examen
de ingreso,
tntegra & conjunto Notificafafechaen
Jerexctivosque queseaplicard ol
serd utifizado para d exarmen deingreso
sarteo. ynotifica resukado
EMAUKROA2017
) Prepara sistema
R
U"’;"::r::’”a para # sortes
corresgongients
correspondiente.
|ategra laversion
Dael vista bueno al ﬁnalqea:uerd_?
examen final. ean !:nfcrmac-on
—— Verifica ia Integraddn del d ml““"
(m""r’;‘mmu examen final previtasu T
reproduccion.
Reproducey
emgaguetalos
exdmeresde acuerda 5
con & nimerg de sedes 3
deaplicacion,
+ Se gplican i
. N . Capacitaal persond exdmenes, de
#signa ai persanal queaplicarilosexdmenes. | gueapiicard fos acuerda conlas
exdmenes, mpec
Guis ¢ mencionadas en la
'“‘“":"""’ dela @pacitacién
Whean correspondients,
Distribuye o5 paguetes L
a cac i
Seintegrael
Daquete de
aplicacidn ysellena
#actadela
aplicacion,
Informafaluntac rtregal
Comigonsobrelos Crea 1as claves de respuesta y se envian al proveed arpam o' o
resultadosdel  pH——"" | obrener resuitacos de Ya aplicacit
examende ¢ laapiicacion a
conocimenos. Lfﬂm_ personal def Centro.
l AdeConToT dereqaoon |
ECMARAITCRYD/12/2013
Publica
Actualiza tabasey resultados.
se resguarda en el
banco de reactivas.

8. Diagrama de flujo

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




IECM-JAO051-18

Procedimiento para Ig Pagina 15 de 25

INSTITUTO ELECTORAL elaboracién y aplicacién de Rev. 1/2018
N\ Clupao os Mexico examenes para mecanismos :

—_ de ingreso Cédigo: IECM/PR/UTCFyD/11/2018

Fecha de expedicién: 01-05-2018

2018

Introduccién

La presente guia fue elaborada con la intencidn de que los asesores de consejeros del Instituto Electoral
de la Ciudad de México conocieran a grandes rasgos la metodologia para la elaboracidn de reactivos y
aplicaran los criterios que permitieran conformar el examen de evaluacion de conocimientos, a partir de
la elaboracién de reactivos de opcidon multiple. En esta guia se retoman las experiencias del personal de
la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (Centro) en la elaboracion de anteriores
examenes para la contratacidn de personal eventual en diversos procesos institucionales, desde el marco
de aspectos que propone el Centro de Evaluacidn para la Educacion Superior, A.C. (CENEVAL) para la
elaboracion de reactivos.

¢A quiénes van dirigidos los examenes?

Los examenes gque se disefian estan arientados a evaluar los conocimientos técnicos electorales, de
aspirantes que formaran parte del instituto como personal eventual, Consejeros Distritales, y para los
procedimientos de ocupacion de vacantes del personal de eventuales y de la Rama Administrativa.

¢Como se conforman los examenes?
1. Tipo de examen

Para evaluar los conocimientos técnicos electorales se utiliza la denominada prueba objetiva de opcidn
mdltipte, instrumento de evaluacion, por medio del cual se explora el nivel de conocimientos que tienen
los sustentantes respecto a temas especificos, necesarios para el desempefio de un cargo especifico. El
disefio de esta prueba debe ser, de tal forma que el resultado no esté sujeto a criterios subjetivos. U
examen de este tipo consiste en una cantidad definida de reactivos que regularmente exploran log
siguientes niveles cognitivos:*

1. Evocacién, Capacidad de recordar hechos especificos y universales, métodos y procesos,
esguema, estructura o marco de referencia.

2. Comprensién. Traducir informacion especifica en términos equivalentes a lo aprendido
previamente; identificar informacién presentada bajo nuevos arreglos, ordenamientos o
enfogues, asi como identificar relaciones causa-efecto, equivalencia o antecedente-consecuente,
entre otras.

! Los niveles de andlisis, sintesis y evaluacién, regularmente, en se utilizan en pruebas denominadas de
multirreactivos, en las cuales, de un caso, se deriva una serie de reactivos que atraviesan los distintos grados de
dominio, segin la taxonomia de Bloom y Marzano.

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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3. Aplicacién. Utilizar conceptos, principios o procedimientos en la solucién de una situacion
problemadtica.

Algunas de las ventajas de utilizar los examenes de opcién miltiple son:

* Validez. Se refiere al grado de precision por el cual, 1a prueba mide lo que tiene que medir, lo
que se logra por la pertinencia de su contenido.

s Confiabilidad. Se refiere a la exactitud o precision con que un instrumento mide algo, de tal
forma gue los puntajes obtenidos en el examen son sensibles a los cambios en los niveles de
competencia de los sustentantes y no a otros factores ligados a variables omitidas.

e Objetividad. Se manifiesta en que la confeccién de las pruebas séla admite una respuesta
correcta para cada pregunta, la cual estd debidamente sustentada en las guias de estudio y
documentos correspondientes.

e  Amplitud. Se refiere a la extensidon del instrumento, el cual debe explorar la cantidad
adecuada de conocimientos relevantes que permita medir cierta drea del conocimiento.

e Practicidad: Se relaciona con la facilidad en su lectura, comprensién, aplicacion vy
administracion; asi como a su facilidad de interpretacion y el tiempo de resolucion. La
facilidad de la aplicacion se refiere a que no se necesite la intervencion de especialistas o
traductores, lo cual va de la mano con la facilidad de interpretacion. El examen va
acompafado de instrucciones claras, sencillas y breves, de tal manera que el sustentante
entienda sin dificultad lo que se le estd solicitando en cada parte del instrumento. '

¢Quién participa en el praceso de disefio de los examenes?

Con el propdsito de asegurar la pertinencia y validez de los instrumentos de evaluacion, El Cé
apoya en personal especialista del contenido y de disefio pedagogico. Con respecto a la seuridad y
secrecia de las pruebas finales, se cuenta con el acompanamiento y supervision permanente de personal
de la Contraloria Interna.

En el proceso de disefio del examen se requiere transita atravesar por varias fases, en las que,
regularmente participa la Titular del Centro, la Directora de Capacitacidn y Evaluacion, la Subdirectora de
Capacitacion y Evaluacion Pedagogico, y personal adscrito a las Jefaturas de Disefio Pedagogico y Gestidn
y Seguimiento. Entre las fases que se destacan para dicho disefio, se encuentran:

Fases Figura o instgncia a cargo

1. Elaboracion y depuracién de reactivos | Centro
que se encuentren en el banco de
reactivos.

2. Revision, verificacion e integracion de | Centro

S

2 . . . . ) .
Banco de reactivos es banco de reactivos al conjunto de ftems de examen (reactivos) que se encuentran .
almacenados y resguardado por personal del Centro. '\\
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Fases Figura oinstancig-a cargo
reactivos.
3. Revision de los reactivos que | Centro
constituiran el examen por parte de
todos los actores involucrados
(verificacion cuantitativa y cualitativa).
4. Sorteo de reactivos que integraran el | Centro, en presencia del personal de la
examen en las versiones solicitadas. Contraloria y el drea solicitante del examen
de conocimientos
5. Integracidon de las versiones del | Centroy personal de la Contraloria.
examen.
6. Revisidn final de los examenes. Centro

*Nota: no obstante que [a carga de esta labor recae en el Centro de Formacién, el personal de la Contraloria Interna, acompafia
y vigila el trabajo en todo momento.

De esta forma, se procura que a cada reactivo revisado y aplicado en el examen se le dé un seguimiento,
corroborando su confiabilidad y validez, con la intencidn de contar con un banco, lo mas efectivo posible.
Vale la pena subrayar que, paulatinamente, cada que es precisc conformar examenes de nueva creacion,
por lo general, se duplica el nimero de reactivos requeridos para ensambiar versiones cada vez més
robustas. La construccion del banco de reactivos se lleva a cabo una vez terminados los procesos de
disefio de la evaluacion y de la delimitacion del objeto de la medida, con base en un perfil referencial, de
acuerdo con las funciones propias del cargo o puesto en cuestion.

i

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

A\
.



IECM-JAD51-18

Procedimiento para la Pagina 18 de 25
INSTITUTO ELECTORAL elaboracién y aplicacign de Rev. 1/2018
N\ Gy e mexico examenes para mecanismos

Fecha de expedicion: 01-05-2018

Esquema 1. Etapas del proceso de construccion de examenes

De la elaboracidn de reactivos

é¢Qué es un reactivo?

Un reactivo es un planteamiento que en su redaccién exige una solucion, complemento o rpuesta
particular. Su proposito es evidenciar la presencia o ausencia de un conocimiento o habilidad del
pensamiento. Un reactivo de opcidn miltiple presenta varias opciones de respuesta estructurada, de las
cuales sblo una es la correcta.

Se compone de /o base {enunciado que plantea explicitamente un problema o una tarea), las apciones
(alternativas de respuesta a la base, de las cuales solo una es correcta) y la argumentacion o justificacion
de la respuesta correcta {sustento académico a la opcién de respuesta correcta).

Los elementos de un reactivo de opcidn multiple son la base (pregunta, afirmacion, enunciado o grafico
acompanado de una instruccion que plantea un problema explicitamente) y las apciones de respuesta
(alternativas de respuesta a la base, de las cuales sélo una es la correcta). Su correccién o calificacion no
debe ser susceptible a duda alguna.

Para que estas cualidades sean efectivas, hay que tener cuidado en que:

a) exista una sola respuesta correcta

b) la extension de las respuestas sea homogéneas

c) laredaccidn sea impecable

d) larespuesta exista dentro de los materiales estudiados

e
sl

e
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e) Corresponda a un tema trascendental y acorde con los objetivos de aprendizaje
¢Cudles son los tipos reactivos?

Los reactivos pueden ser independientes (que no tienen relacidn con otros reactivos) o multirreactivo
(compuesto por un contexto (el padre) de los que se desprenden al menos dos reactivos (hijos)). Pueden
presentarse en las siguientes modalidades:

1. Cuestionamiento directo, en cualquiera de sus tres modalidades: interrogativo,
afirmativo, de completamiento o dilemas {casos). Requiere que el sustentante dé
respuesta al enunciado interrogativo, la afirmacion o la frase incompleta que aparece en
el reactivo y seleccione una respuesta.

2. Eleccién de elementos. Presentan una serie de hechos, conceptos 0 procedimientos que
el sustentante debe clasificar, de acuerdo con un criterio especifico solicitado en la base
del reactivo,

3. Relacién de columnas. Se presentan dos columnas, cada una con contenidos distintos,
que el sustentante debe de relacionar, de acuerdo con e! criterio especificado en la base
del reactivo.

4. Ordenacién o jerarquizacion. Se presenta una serie de hechos, fendmenos, partes 0
etapas de un proceso que el sustentante debe de ordenar de acuerdo con el criterio
especificado en la base del reactivo.

5. Multirreactivos: Estan compuestos por un estimulo (padre) a partir del cual se elaboran
mas de dos reactivos asociados (hijos). E} estimulo padre debe incluir la informacién
necesaria para su comprension y para la resolucidn de sus reactivos asociados.

En el apartado 1 se presentan ejemplos de cada uno de los esquemas de reactivos antes descritos.

Es importante sefialar que:

e Todos los reactivos deberdn de estar respaldados por los contenidos de los documentos
sefialados en la guia de estudio correspondiente. Por ello, se debera de indicar en qué pagina de
texto se encuentra la respuesta correcta. _

e La proporcion de preguntas por documentos 0 texto debera de corresponder a la relevancia de
los temas correspondientes al tronco comin de conocimientos técnicos electorales y de los
especificos, ambos, de acuerdo con el perfil del puesto establecido en las guias de estudio
correspondientes.

Cada reactivo deberd de tener cuatro opciones de respuesta, de las cuales solo una es la correcta y tres

son distractores o respuestas incorrectas. Una cualidad que deben de poseer los distractores es que
deben diferir de la opcion correcta en al menos algln elemento. Los distractores idoneos se aproximan
inexactamente a la respuesta correcta y suficientemente verosimiles; de lo contrario, dejan de ser L]ti!es:"\

en razén de que son facilmente descartables, o que trae como consecuencia que la pregunta pierda \
validez. &
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La calidad de los reactivos, segun el CENEVAL®, son principalmente los siguientes:
i.  Sobre el contenido

1. Alinear los reactivos a los iemas a evaluar, los objetivos de aprendizaje y los contenidos
esiudiados.

2. No aumentar artificialmente la dificultad, esto es, no elegir estimulos confusos ni que se
presten a mas de una interpretacion,

3. No examinar contenidos irrelevantes.

4. Elaborar reactivos en los que se incluya Gnicamente informacion necesaria y relevante para
el planteamiento del problema y su solucion.

5. Redaccion clara y precisa.

Omitir el uso del tiempo pospretérito {podria, deberia, seria).

7. Elaborar reactivos independientes unos de otros; es decir, la informacion contenida en uno

no puede sugerir la solucidn de otro, ni debe ser requisito para contestar algin otro.

Omitir estereotipos de géneros culturales.

9. Incluir la referencia documental correspondiente cuando se emplee algin material protegido
por derechos de autor.

o

o

il. Sobre la base

1. Incluir una sola idea al elaborar el reactivo; es decir, presentar solamenie un problema.

2. Incluir los elementos estrictamente necesarios para comprender el sentido correcto de la

base, de tal manera, que, sin leer las opciones, el sustentante comprenda lo que debe

realizar.

Si el reactivo requiere de una instruccion, debe indicarse en la base.

Omitir términos que den claves de la respuesta correcta.

5. Redactar el enunciado en forma afirmativa. En caso de que el dominio de la prueba solicite
que el sustentante identifique elementos que no cumplan con alguna condicion o regla,
deberd emplear la palabra excepto,

W

lil.  Sobre las opciones de respuesta

1. Verificar la correspondencia gramatical entre la base y el inicio de cada una de las opciones:
género, nimero y tiempo verbal,

2. Omitir el uso de sinénimos.

3. Mantener similar extension en todas ias opciones, o bien, ordenarlas de menor a mayor en
su extension,

4. Asegurar su pertenencia al mismo campo semantico.

5. Omitir el uso de expresiones tales como “{odas las anteriores”, “ninguna de las anteriores”,
“AyC’o“nosé”.

6. Omitir las formas negativas y las absolutas {no, nunca, siempre, completamente).

3 Ceneval (2009). Maferia de apoyo para ef faller de elaboracion de reactivos def CENEVAL. Comité Técnico para la Construceion de Examenes. México. Pp. 10- \
12. E
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7. Omitir las palabras que aparecen en la base.

8. Redactar en el mismo nivel de generalidad, debido a que las que son mas especificas pueden
ser parcialmente correctas.

9. Ordenar las opciones numéricas, las cantidades de manera ascendente y las fechas
cronologicamente,

IV. Sobre la respuesta correcta

1. Debe ser unica.
2. Debe resolver el problema o planteamiento satisfactcriamente y ser incuestionable.
3. Sies posible, debe de ocupar una posicion aleatoria entre las opciones de respuesta.

V. Sobre los distractores

1. Deben ser plausibles, es decir, que no se descarten por inferencia légica o sentido comun.
2. Incluir los errores mds comunes de los sustentantes.
3. Omitir los distractores que puedan ser parcialmente correctos.

VI.  Sobre la argumentacion

1. Todas las opciones de respuesta se deben de argumentar, se debe decir por qué esa
respuesta es la correcta o por qué es un distractor.

2. Debe contener explicaciones que hagan referencia al contenido de cada una de las
opciones.

3. Siel reactivo le demanda al sustentante recordar © evocar informacién concreta, entonces
la argumentacion de la respuesta correcta podra ser la referencia documental que
cerrobore el contenido dei reactivo.

VIl.  Sobre la redaccion y ortografia

Espaficla para el uso de tildes, maydsculas, sighos de interrocgacion y admiracion.
Llenado del banco de reactivos

Para la correcta administracion de los reactivos, y, por ende, la correcta construccién del banco de
reactivos es necesario que se organice el vaciado y presentacion de cada uno de los reactivos, de tal
manera que permita poder realizar a cada uno, su valoracién cuantitativa y cualitativa en el momento en
que se construya el examen.

Las especificaciones correspondientes de los reactivos se encuentran en un archivo de Excel, a manera
de base de datos, este archivo es confidencial; esto es, sélo los involucrados en su confeccion puede
tener acceso (personal de la Direccion de Capacitacion y Evaluacién, perteneciente al Centro) La
organizacion dei archivo se despliegan de la siguiente forma:

La impresién o copia de este documento 10 hace un documente no controlado
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Referente bibliografico
Tema
Subtema
Especificacion
Pagina de la respuesta correcta
* Nivel cognitivo
o Evocacién
o Comprension
o Aplicacién"
* Tipo de reactivo

Completamiento
Cuestionamiento directo
Eleccion de elementos
Jerarquizacion

Relacién de columnas
Multirreactivo

AW N

e Enunciado o instrucciones
e Titulo de columna A
e Columna A
Titulo de columna B
Columna B
Base del reactivo
Opciones de respuesta
o a)
o b)
o ¢
o d)
Inciso de la respuesta correcta
Justificacién
s Responsable de su elaboracién.

Apartado 1

Ejemplo de tipos de reactivos:
I. Cuestionamiento directo. Este formato presenta el reactive como un enunciado interrogativo, una
afirmacion directa scbre un contenido especifice 0 una frase que requiere ser completada en su parte

final. Es atil para evaluar si el sustentante recuerda informacién de conceptos o hechos especificos.

Ejemplo: N

La impresién o copia de este documento lo hace un documentc no controlad:é)
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éCudl es el funcionario de Mesa Directiva de Casilla Unica encargado de llevar la documentacion
y el material electoral a la casilla y revisar que estén completos?

Presidente

Secretario

Escrutador 1

N w P

Escrutador 2

Respuesta correcta: A

Il. Jerarquizacién u ordenamiento. Presenta una serie de elementos que deben ordenarse con un
criterio determinado; es decir, puede solicitarse que se organice en la secuencia correspondiente a una
fase o procedimiento especifico. Las opciones de respuesta presentan los elementos de la lista en
distinto orden por lo que la tarea del sustentante consistird en seleccionar aquella en la que los
elementos aparezcan en el orden correcto.

Ejemplo:

¢Cual es el orden cronolégico en que ocurrieron los siguientes eventos en México?

1. Primera eleccidn de Jefe de Gobierno del Distrito Federal
2. Creacion del Instituto Electoral del Distrito Federal

3. Creacién del Instituto Nacional Electoral

4, Creacion del Instituto Federal Electoral

1,234

A
B. 1,3,2,4
C. 4,1,2,3

D. 2,4,1,3
Respuesta correcta: C

lll. Completamiento. En este formato se presentan enunciados en los que se omiten una o varias
palabras en diferentes partes del texto. En las opciones se presenta la palabra o palabras que deben
ubicarse correctamente en la base del reactivo, y la posicién de la parte omitida se reconoce mediante
una linea.

Ejemplo:
Se instalardn casillas para la recepcion del voto de los electores que \
se encuentren transitoriamente fuera de la seccidon correspondiente a su domicilio. \

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

&
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a) Basicas

b) Contiguas
c) Extracrdinarias

d) Especiales

Respuesta correcta: D

lll. Relacién de columnas. En este formato se presentan dos listados de elementos que han de vincularse
entre si conforme a ciertos criterios gue deben especificarse en las instrucciones del reactivo. En la base
del reactivo se presentan dos listas de contenido; en las opciones, distintas combinaciones de los
elemenios de la primera y segunda lista. El sustentantie deberd elegir la opcion que presente las
relaciones correcias.

Ejemplo:
1. 1999 a. Primera eleccion de Jefe de Gobierno del
Distrito Federal
2. 2014 b. Creacién del Instituto Electoral del Distrito
Federal
3. 1990 c. Creacidn del Instituto Nacional Electoral
4. 1997 d. Creacion del Instituto Federal Elecioral
A. 1c,2d,3ay4b
B. 1b, 2c,3dy4da
C. 1d,2a,3cy4b
D. 1ia,2b, 3cy4d
Respuestia correcta: B

IV. Eleccién de elementos. Se presenta una pregunta, instruccion o afirmacidn, seguida de varios
elementos que la responden o caracterizan; sin embargo, no todos los elementos son parte de la
respuesia correcta, por lo que el sustentante deberd seleccionar solamente aguellos que sé
corresponden con el criterio establecido. \%

La impresion o copia de este documento [0 hace un documento no controla
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Ejiemplo:

identifica las atribuciones que corresponden al INE, en relacién con los procesos electorales
locales, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 32 de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales:

1. Lla capacitacién electoral.

2. Seleccidn y capacitacién de Consejeros Distritales

3. Lageografia electoral, que incluye la determinacién de los distritos electorales y su
division en secciones electorales.

4. E!padrony la lista de electores.
5. Impresién de documentos y la produccion de materiales electorales.

6. Declaracidon de validez y el otorgamiento de constancias en las elecciones locales.

A 1,3y5
B. 2,3y6
C. 1,3v4
D. 2,3y5

Respuesta correcta: C

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

Lic. Rubén Geraldo Venegas Junta AdminiS}Kaﬁ‘v‘B\

Nombre Alan Andrade Camacho
Puesto Titular de la Oficina de Secretario Ejecutivo Secretari;74écnico]
Gestion de Calidad . e ,
Firma /Q Am\
10-04-2018 &~ 24-042018

Nombre

Puesto

Alberto Issac
Garcia

Departamento de
Ibarra Control de Documentos ’;@'ﬁ” Yj 24-04-2018
Registros

Ntmero-
Fecha

Descripcién

0-14/10/2016

Nuevo Documento

1-11/11116 | Se actualizaron las politicas, responsabilidades y actividades para facilitar el procedimiento
y agilizar el flujo de aprobacion, publicacion y accesibilidad de los documentos que
conforman el SGE.

2-28M111M6 | Se modifica el apartado de potiticas para incluir:

» Los procedimientos originales aprobados se quedan en poder de la Junta
Administrativa, y los demas documentos en poder el area responsable,

* Los documentos revisados que no requieran modificacion incluiran en el apartado de
actualizacion en la hoja de control, la fecha de revisién solamente {sin numero de
actualizacion) y en "Descripcién” que se revisd, pero no requirid modificacion, por lo
que continua vigente. '

+ Los documentos (manuales, guias, formatos, etc.) que realicen las areas de DEOEyYG,
UTALAOD, DEPCyC e UTSI, y que por su naturafeza se formulan anualmente, dando
cumplimiento a normativas y lineamientos del propio Instituto Electoral y/o de otras
instancias electorales podran realizarse con un formato propio, y su aprobacion
correspondera al organo internc pertinente (ya sea una Comision, Junta o la propia
area), e igualmente la vigencia y modificacidon de documentos aprobados debe ser
establecido por el duefio de cada proceso y documento. Algunos de estos documentos
se refieren a los Manuales de Organizacion Electoral, Capacitacion Electoral,
Operacidn Logistica, Guias de Sistemas de Voto Electronico, entre otros.

l.a versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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s Para prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos que se mantengan
como histéricos, estos se ubicaran en ia categoria de “DOCUMENTOS NO VIGENTES"
del repositorio del SGE y tendran una marca de agua qgue lo indigue.

¢ La divulgacion de 108 cambios en los documentos que conforman el SGE se realizara
a través de un correo institucicnal que enviara la UTCSyD. informando las
modificaciones en e repositorio del SGE.

® Para mantener la legibilidad de los registros que soportan los procesos electorales, se
digitalizaran y mantendran en las areas que corresponda mostrar evidencias de los
mismos.

3-19/12/16 | Se modifica el apartado de politicas agregando;

» Los documentos anteriores a la expedicion de esta version, y que hayan sido emitidos
0 actualizados en el afio 2016, seran los vigentes, y deberan cambiar a los formatos y
politicas aqui establecidos en su proxima actualizacién.

¢ La Subdireccion de Transparencia de la Oficina de Acceso a la Informacién Pablica y
Proteccion de Datos Personales debe solicitar las modificaciones a la publicacion de
documentos de origen externo, derivadas de las obligaciones de trasparencia
establecidas en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México, asi como de los Lineamientos y Criterios que emita
el Instituto de Acceso a la Informacion Pdblica y Proteccion de Datos Personaies del
Distrito Federal (INFODF}.

1-11/10/17 | Se cambia el logo del IEDF al IECM, asi como la clave IEDF/PR/SE/SGE/1/2016 por la
clave I[ECM/PR/SE/SGE/1/2016. Se modifica el apartade 5 "Definiciones”, haciendo
referencia al Glosario del Sistema de Gestion Electoral clave IECM/FR/SE/SGE/26/2017

2.06/12117 | Seincluye en el apartado 5 “Del controf de documentos” lo siguiente:

Los documentos {manuales, guias, formatos, etc.) que realicen las dreas de DEOEyG, UTALAOD,
DEPCyC e UTSI, y que por su naturaleza se formulan anualmente, dando cumplimiento a normativas
y lineamientos del propio Instituto Electoral y/o de otras instancias electorates debera incluir ta hoja
de control y codificacion del documento conforme lo sefiala este procedimiento, y sus anexos deberan
sefalar el mismo codigo, para que sean facilmente identificables cuando estén en uso. La aprobacion
de los referidos documentos correspondera al organo interno pertinente (ya sea una Comisidn, Junta
o la propia area), e igualmente la vigencia y modificacion de documentos aprobados debe ser
establecido por el duefio de cada proceso y documento, e incluir en el encabezado el Acuerdo de la
Comision con el que se aprobo.

Y en el mismo apartado “Del control de registros” se incluye:

Para los formatos que estén integrados a los documentos que se generen para dar cumplimiento a
los procesos electorales o mecanismos de paricipacion ciudadana, podran ser nombrados como
Anexgos, siempre y cuando incluyan el cédigo del documento del que forman parte.

01-23/04/18 | En las secciones 4 y 5 se atribuyen las responsabilidades de Control Documental al
Departamento de Control de Documentos y Registros del Sistema de Gestidn Electoral de
la Oficina de Gestion de Calidad,

s
La version vigente de este documento se encuentra en el repasitorio del SGE(9
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En las secciones 5 y 7 se incluye una validacion por parte del Departamento de Control de
Documentos y Registros del SGE de la Oficina de Gestion de Calidad, previa a la
aprobacion de documentos.

Se modifica la nomenclatura dei Cédigo para incluir las siglas de la Oficina de Gestién de
Calidad, OGC.

Se agrega en la hoja de control una seccion en donde se registra la validacion del
Departamento de Controt de Documentos y Registros de la Oficina de Gestion de Calidad.

Se modifica la leyenda relativa a fa vigencia del documento y que aparece al pie de pagina,
por la siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del

© N>R W N

SGE"
Contenido
O IV 0 e e e 4
AICANCE L. e e e 4
MArCO NOMALIVO ... e e 4
RespaNSabilidades . oo e 4
Politicas de OperaciON ... ... e e e 6
Definiciones.... ... e e et e e 10
DescripCion de 1as actividadBs.. ... 10
DiIagrama A& fIUJO ... e s 13
ANBXOS o e TP 14

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

Establecer los controles para aprobar los documentos del Sistema de Gestion Electoral (SGE)
antes de su emisién. Revisar, actualizar, dar de baja y aprobar nuevamenie cuando sea
necesario, asegurar que se identifican los cambios, el estado de la version vigente y que se
encuentran disponibles en los espacios asignados para su consulta.

2.

Alcance

Aplica para todos los documenios y registros del SGE del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Instituto Electoral). Todas las areas responsables que elaboren o actualicen un
documento del SGE deben emplearlo.

4,

Control de Documentos y

Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica de la Ciudad de México

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

Norma 1SC/TS 17582 Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos especificos para la
aplicacion de la Norma ISO 9001:2008 a organizaciones eleciorales en todos los niveles de
gobierno

Norma 1SO 9001:2008 Sistemas de gestién de la calidad — Requisitos

Norma ISC 10013-2002 Directrices para la documentacion de sistemas de gestion de la
calidad.

Catalogo de Disposicion Documental

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia, Acceso a la Infermacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad
de México.

Responsabilidades

Del Departamento de - Asegurar que los documentos publicados en el repositorio del SGE

! estén en las categorias correspondientes, de acuerdo con su estatus
Registros de SGE de “DOCUMENTO VIGENTE” o “DOCUMENTO NO VIGENTE”.
— Publicar en el repositorio del SGE los documentos que cumplan con

los requisitos de este procedimiento.

- Informar al solicitante de la publicacién del documento y en su caso,

dar las razones de la no publicacién.
Mantener actualizado el repositorio del SGE.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del $
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Del Titular del area o
Secretario Téchico de la
Comision, el Comité o la
Junta Administrativa.

Enilaces

Personal del Instituto
Electoral

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos (UTAJ)

Fecha de expedicion:01-05-2018

- Llevar el control de ios folios del formato de solicitud de alta, baja o

actualizacién de documentos |[ECM/FR/OGC/SGE/3/2016

Instruir la elaboracidn de los documentos que el area, la Comision,
el Comité o la Junta Administrativa consideren convenientes para
llevar a cabo las tareas y procesos que impactan en el SGE.
Designar por lo menos, un enlace para atender las tareas
relacionadas con el mantenimiento del SGE.

Eiaborar los documentos que el area, la Comision, el Comité o la
Junta Administrativa consideren convenientes parailevar a cabo las
tareas y procesos que impactan en ef SGE.

Actualizar los documentos cuando el proceso se haya modificado,
o cuando asf lo requieran

Solicitar al Departamento de Control de Documentos y Registros del
SGE la publicacién o baja de los documentos que correspondan de
acuerdo con el formato establecido para tal fin.

Verificar que ia nueva versidon de ios documentos esta disponible en
la categoria de "DOCUMENTOS VIGENTES” en el repositorio del
SGE y que la version obsoleta se haya dado de baja.

Llevar a cabo las tareas que designe la Oficina de Gestidn de
Calidad, relativas a la actualizacion y mantenimiento del SGE.

Lienar el formato de solicitud de alta, baja o actualizacion de
documentos IECM/FR/OGC/SGE/3/2016. :
Resguardar los registros de cada uno de los documentos generado,
en las ubicaciones que se hayan determinado por el area.
Consultar y apegarse a los documentos y normativa vigentes que se
ubican en el repositorio del SGE y en la seccién de Marco Juridico
de la pagina web del Instituto Electoral.

Concentra y actualiza trimestralmente los documentos de origen
externo en la seccién de Marco Juridico del sitio web del Instituto
Electoral y en caso de que se decrete, reforme, adicione, derogue o
abrogue cuafquier norma aplicable, publica o actualiza la
informacion en un plazo no mayor a 15 dias habiles.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositoric del SGE. :;
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5. Politicas de operacién

Del control de documentos

« Los documentos de nueva creacion, que requieran ser revisados ¢ actualizados deberan ser
validados por el Departamento de Control de Documentos y Registros del Sistema de Gestion
Electoral previo a su aprobacién por la instancia correspondiente, a fin de verificar que
cumplan con los criterios metodologicos y técnicos establecidos en la Guia técnica para la
elaboracién de documentos internos IECM/GIYOGC/SGE/1/2016 La validacion por parte de la
Oficina de Gestidn de Calidad quedara registrada en la hoja de control de ios documentos.

« Los documentos que contemplen en su formato la hoja de control, deberan agregar la seccién
donde se incluya la validacion por parte del Departamento de Control de Documentos vy
Registros de la Oficina de Gestion de Calidad.

+ Los documentos de nueva creacién deben ser aprobados antes de su emision, de la siguiente
forma:

— Para procedimientos que no pasan por Comités o Comisiones, por la Junta
Administrativa.

- Para procedimientos o documentos que se aprueban en Comités ¢ Comisiones, por
dichos é6rganos colegiados.

— Para otro tipo de documentos, como formatos e instrucciones de trabajo, por el Titular
del area responsable.

e | os procedimientos originales aprobados se guedan en peder de la Junta Administrativa o del
secretario técnico del Comité o la Comisidn comrespondiente, y los demas documentos en
poder del area responsable.

+ Los documentos que sean actualizades deben aprobarse nuevamente.

e Los procedimientos deben ser revisados para su actualizacién en los siguientes casos:
— Anualmente, bajo la responsabilidad del area operativa,
— Cuando la estructura organica-funcional del Instituto se modifique;

— Cuando existan reformas o adecuaciones a los ordenamientos legales y a la
normatividad interna del Instituto Electoral, (Cédigo, reglamentos, lineamientos,
normas, manuales} que influya en la operatividad del procedimiento.

— Cuando se modifique el proceso.

* Los documentos revisados que no requieran modificacion incluiran en el apartado de
actualizacién en la hoja de control, ia fecha de revision solamente (sin nimero de
actualizacion) y en “Descripcion” que se reviséd, pero no requirié modificacion, por lo que
continua vigente. Estos documentos tambien habran de ser aprobados por el érgano
colegiado correspondiente, por lo menos una vez al afio.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositcrio del SGE.
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e Al realizar actualizaciones a los documentos del SGE se debera sefialar en el apartado de
Actualizacion:

~ Numero de actualizacion y fecha
- Descripcion. Ej. “Se incluyen las actualizaciones normativas que son aplicables”

e E| documento actualizado debe incluir en el encabezado el numero de revisidbn que
corresponde, y el afto. La primera revision del afio inicia en 01 y conforme se actualiza el
documento se asigna el nimero consecutivo, cuando cambia de afio vuelve a iniciar con 01.
Por ejemplo 01/2016, 02/2016, 01/2017

« lLos documentos (manuales, guias, formatos, etc.) que realicen las areas de DEOEyG,
UTALAQD, DEPCyC y UTSI, y gue por su naturaleza se formulan anualmente, dando
cumplimiento a normativas y lineamientos del propio Instituto Electoral y/o de otras instancias
electorales debera incluir ia hoja de control y codificacién del documento conforme lo sefiala
este procedimiento, y sus anexos deberan sefialar el mismo codigo al pie de pagina, para gue
sean faciimente identificables cuando estén en uso. La aprobacién de los referidos
documentos correspondera al érgano interno pertinente (ya sea una Comision, un Comité la
Junta o la propia area), e igualmente la vigencia y modificacion de documentos aprobados
debe ser estabiecido por el duefio de cada proceso y documento, e incluir en ef encabezado
el Acuerdo con el que se aprobd. Algunos de estos documentos se refieren a los Manuales
de Organizacion Electoral, Capacitacion Electoral, Operacién Logistica, Guias de Sistemas
de Voto Electrénico, entre otros.

e lafecha de expedicion corresponde a la fecha en que entra en vigor el nuevo documento o
bien la actualizacion realizada.

e Cuando ia actualizacidon de un formato impacta en un procedimiento, el solicitante debe
actualizar el procedimiento y someterlo a aprobacidon de [a Junta Administrativa.

« Los documentos anteriores a la expedicion de esta versién del Procedimiento de contro| de
documentos y registros, y gue hayan sido emitidos o actualizados en ef afio 2017, seran los
vigentes, y deberan cambiar a los formatos y politicas agui establecidos en su proxima
actualizacion.

e la oficina de Gestion de Calidad debera actualizar el repositorio del SGE cuando se realice
una modificacién (alta, baja o actualizacion) a un documento del SGE, previa notificacion del
area responsable def documento actuaiizado.

o Cuando la Junta, Comité o Comisidon aprueben un documento, el area responsable debera
solicitar al Jefe de Departamento de Control de Documentos y Registros del Sistema de
Gestion Electoral, su publicacién en el repositorio del SGE en los tres dias habiles posteriores
a su aprobacién, una vez realizados los cambios que se soliciten. La solicitud se hara a partir
del formato de solictud de alta, baja o actualizacibn de documentos
IECM/FR/IQGC/SGE/3/20186, ei cual debera entregarse firmado y acompafiado de una version
impresa y una digital del documento que se enviard por correo electronico al Jefe de
Departamento de Control de Documentos y Registros del Sistema de Gestién Electoral

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. é



IECM-JA51-18

Pagina 8 de 14

Procedimiento de control de Revisian: 01/2018

o ab be mExco”  documentos y registros del

\ CIUDAD DE MEXICO ) o
)7 Sistema de Gestion Electoral Codigo: IECM/PR/IOGC/SGE/1/2018

v Fecha de expedicion:01-05-2018

El Departamento de Control de Documentos y Registros del Sistema de Gestion Electoral
debe revisar que el documento cumpla con los requisitos de publicacién antes de proceder a
la publicacion.

Los documentos deben permanecer legibles y faciimente identificables de acuerdo con lo
sefialado en la Guia Técnica para la elaboracion de documentos IECM/GI/OGC/SGE/1/2016.

Los documentos vigentes {incluyendo formatos) del SGE seran l0s que se encuentren en el
repositorio del SGE, en la categoria de “DOCUMENTOS VIGENTES”.

Para prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos que se mantengan como
historicos, estos se ubicaran en la categoria de "DOCUMENTOS NO VIGENTES” de!
repositorio del SGE y tendran una marca de agua que lo indique.

La divulgacion de los cambios en los documentos que conforman ef SGE se realizara a traves
de un correo institucional que enviara la Oficina de Gestion de Calidad en donde se informen
las modificaciones en el repositorio del SGE.

Todos [os documentos deberan incluir la leyenda: “La version vigente de este documento se
encuentra en el repositorio del SGE”. Cuando se solicite la baja de un documento, se debe
eliminar de la categoria de "DOCUMENTOS VIGENTES” del repositorio del SGE, vy
resguardar una copia electronica en la categoria de "DOCUMENTOS NO VIGENTES” con la
marca de agua con la palabra “ELIMINADOQO". La Oficina de Gestién de Calidad avisara
mediante correo electronico a todo el personal del Instituto y este cambio se debera notificar
en la siguiente sesién ordinaria de la Junta Administrativa.

Del control de documentos de origen externo:

Los documentos de origen externo se concentran en la seccion de Marco Juridico del sitio
web del Instituto Electoral y son de acceso publico. Este espacio se debera actualizar
trimestralmente por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ) a fin de cumplir con las
obligaciones de transparencia establecidas en la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México, asi como en los
Lineamientos y Criterios que emita el Instituto de Transparencia, Informacion Publica,
Proteccion de Datos y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (INFODF).

En caso de que se decrete, reforme, adicione, derogue o abrogue cualquier norma aplicable,
la UTAJ debera publicar o actualizar la informacién en un plazo no mayor a 15 dias habiles.

Del contfrol de registros:

Los registros podran ser generados a través de un formato impreso, y/o electrénico.
Los registros deben ser:

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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- Identificables:
o Un registro podra contener nombre o cédigo de formato cuando asi lo determinen el
usuario en conjunto con su area, y procedera conforme a la Guia para la elaboracion
de documentos IECM/GI/OGC/SGE/1/2016. Para los formatos que esten integrados a
los documentos que se generen para dar cumplimiento a l0os procesos electorales o
mecanismos de participacion ciudadana, podran ser nombrados como Anexos,
siempre y cuando incluyan el codigo del documento def que forman parte al pie de
pagina.
— Legibles:
o Todos los campos de los formatos deben ser lienados en forma completa y legible, en
caso de no utilizar alglin campo, se atravesard con una linea o se lienara con “N/A".

— Proteccién:

o El area que genere un registro debera resguardarlo de acuerdo con lo establecido en
el area.

o Todos los registros utilizados deben ser almacenados de manera que se asegure su
preservacion.

- Se considera registro no conforme aquellos que:

o Contengan campos que no estan llenos. (deberan llenarse con N/A o una linea)

o No contengan una clave, nombre o fecha.

o No mencionen al responsabie de! registro, ni firma. Este punto no aplica cuando por
la confidencialidad de Ia informacidn asi se requiere {por ejemplo, una encuesta o una
gueja anonima)

o Existen borrones o tachaduras no autorizadas.

o Existen registros vencidos (ios registros que fueron declarados con una fecha de

conservacion y que ya hayan excedido su estadia en el area a excepcion de alguna
peticion U orden)

+ Silos formatos requieren un numero de control, el area sera ia responsable de su asignacion
y control para evitar omision o duplicidad.

Los registros deben resguardarse en las ubicaciones (fisicos 0 electronicos) que se hayan
determinado por el area, y una vez cumplido el plazo se procedera conforme lo sefiala el
Catalogo de Disposicion Documental que emite el Comité Técnico Interno de Administracion
de Documentos.

« Para mantener la legibilidad de los registros que soportan los procesos electorales, se
digitalizaran y mantendran resguardados en las areas que corresponda mostrar evidencias
de ios mismos.

En el caso de registros gque no cuenten con un tiempo de conservacion establecido por el
Instituto Electoral, el tiempo de resguardc fisico (papel) sera de un afo.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. }
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Definiciones.

Para el propésito de este documento, son aplicables los términos y definiciones dados en el
Glosario del Sistema de Gestion Electoral con clave IECM/FR/OGC/ISGE/26/2017.

7.

Descripcion de las actividades

1

2

Actividad Area responsable | Documento

| - ~ empleado
' Elabora o actualiza el documento de acuerdo

con la Guia Técnica para la elaboracion de | Solicitante

documentos IECM/GI/OGCISGE/1/2016.

Llena el formato de Solicitud de alta, baja o

actualizacion de documentos

 IECM/IFR/OGC/ISGE(3/2016. Envia Solicitante | IECM/FR/OGC!

documentos al Departamento de Control de - SGE/3/2016

Documentos y Registros del

I validacion.

SGE para’

Valida que el documento cumpla con lo

la

establecido en la Guia Técnica para
elaboraci6n de documentos (Guia) |
IECM/GI/OGC/SGE/1/2016.

3.1. En caso de requerir correcciones, las
solicita al responsable de elaborar o
actualizar el documento

3.2. En caso de cumplir con los requisitos de la
Guia, se confirma la validacién al area a

través de la hoja de control.

Envia el documento validado para aprobacion

del drgano colegiado correspondiente

Departamento de
Control de
Documentos y
Registros del SGE

Area responsable

Revisa y aprueba el documento, y firma tanto el
- documento como el formato
IECM/FR/OGC/SGE/3/2016.

51En caso de requerir modificaciones, las
solicita al responsable de elaborar o
actualizar el documento

Titular del area
responsable o

* Secretario Técnico |

del Comité, Junta o ‘
Comision que |
corresponda '

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.@
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e S
Area responsable | Documento i
4\ empleado |

Titular del area
responsable o |
| Secretario Técnico \

 Envia documento aprobade y formato
IECM/FR/OGC/SGE/3/2016  al Departamento
6 .
| de Control de !.:)oc-u,merjtos y Registros del S‘G,E del Comité, Junta o ‘
para su publicacién, junto con una version : i
. Comisién que | \
digital de! documento. : | 1
corresponda ;

I Verifica que el formato
IECM/FR/OGC/SGE/3/2016 esté debidamente
llenado. :
7.1Si cumple con los requisitos, publica el Documento y
| documento en la categoria  de Departamentode | gojicitud de alta, |
‘DOCUMENTOS ~ VIGENTES”  del CONtrolde ' bajao |
7 repositorio del SGE. En caso de ser | Documentosy actualizacion de |
actualizacion, elimina de esta categoria la | e9istros del SGE | gocumento |
version obsoleta y la pasa a la categoria de | IECM/FR/OGC/ |
’ “‘DOCUMENTOS NO VIGENTES”. SGE/3/2016
7.2 Sino cumple, enviade regreso el formato al |
. solicitante para su adecuacion y hace

‘ Departameh{o de

g | Archiva la Solicitud de alta, baja o actualizacion | Control de

de documentos IECM/FR/IOGC/SGE/2/2016. | Documentos y
r____ e o  Registros del SGE |

| Departamento de

Control de

Documentos y
Registros del SGE |

Divuiga los cambios en el repositorio del SGE
(alta, modificacion y baja) a través del correo
) J electrénico de ia Oficina de Gestion de Calidad.

Del control de registros I

T i H e AL {

La creacion de nuevos registros o :
10 | modificaciones seguiran el orden de las|Solicitante \
; actividades descritas en el bloque anterior. :

Para generar registros:
11.1  Toma el formato requerido del repositorio |
del SGE, y revisa las indicaciones de | Usyario
11 llenado. |
11.2 Verifica que el llenado sea correcto.

S SO

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE. é i
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NGm. Actividad - Area responsable [ Documento
‘ ___empleado

El usuario controlara sus registros de acuerdo; Titular o enlace del |
12 ' conlo establecido por el area, verificando que se | area
.cumplan las politicas de operacion que apliquen.
Los registros del SGE que hayan cumplido su  Titular o enlace del
periodo de conservacién, seran tratados area

conforme lo establece Catalogo de Disposicion |
Documental.

13

La version vigente de este documento se encuentra en el repesitorio del SGE.
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8. Diagrama de flujo

Para control de documentos

Departamento de Control de
Solicitante Documentos y Registros del
SGE

Titular de area/ Comité /
Comision / Junta

Elabora ¢ actualiza
documento Guia Técnica
IECMIGIFOGC/SGEM/2018 y

A4
Generar formato Revisa la estructura del
IECMIFRIQGC/SGESS/2018 g documento

No

Aprueba
Si
Envia documento para |
aprobacién Valida documento

Revisa el contenido del
documento

h 4

Aprueba

Revisa documento y completa | Solicita publicacion con
formato - documento y formato
IECM/FRIQGC/SGE/3/2016 IECM/FRIQGC/SGE/3/2016
No
‘_
Si

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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<

R

I

Publica en “DOCUMENTOS
VIGENTES" del repositorio
SGE y da de baja documento
anterior

Informa al solicitante y archiva
solicitud

v

Divuiga los cambios a traveés del
correg electronico de ta Oficina
de Gestidn de Calidad

Fin

9 Anexos

N/A

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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HOJA DE CONTROL

Lic. Rubén Geraldo

Nembre Alan Andrade Camacho Venegas Junta Administrativa
Puesto Titular de la Oﬂc;_na de Gestion de Secretario Ejecutivo SecratarigrTécnico

Calidad
YN W,

} 4
23-04-2018

Nombre Puesto
Alberto Issac Departamento de Control de ‘;_:;;ﬁ% e
Ibarra Garcia Documentos y Registros U 24-04-2018

Numero Descripcion

Se amplia el alcance de la guia técnica para incluir la elaboracién de manuales, planes,
guias, insfrucciones de trabajo y formatos.

Se ajusta el formafo de la guia a la nueva plantilla para este tipo de documentos y se
actualiza el codigo en funcidn a la nueva codificacion (codigo anterior JAOG213).

Se cambia el logo del IEDF al IECM, asi como fa clave IEDF/GI/SA/1/2016 por la clave
IECM/GI/SA/1/2016. Se medifica el apartado 5 “Definiciones”, haciendo referencia al
Glosario del Sisterma de Gestion Electoral clave IECM/FR/SE/SGE/26/2017. Se
modifica en el apartado 6 “Descripcion de las actividades” lo referente al cambio de
IEDF por IECM y la modificacién en el punto de definiciones para que todos los
documentos hagan referencia al Glosario antes mencionado,

1-08/08/186

1-11/10/17

Se incluye en el numeral 6.2 inciso b) un espacio en la Hoja de Contral para la
Validacion del documento por parte del Departamento de Control de Documentos y
Registros del SGE.

Se medifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie de
pagina, por la siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en el
repositorio del SGE”.

Se madifica la nomenclatura del Codigo para incluir las siglas de la Oficina de Gestién
de Calidad, OGC.

- 1-23/04/18

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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La version vigente de este documento se encuentra en el repositario del {69
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Presentacion

Ei instituto Electoral de la Ciudad de México (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 funcién, de los objetivos de un plan, programa o proyecto, 0
bien, el gjercicio de una atribucion. Dicho sistema apoya los quehaceres cotidianos institucionales
considerados como fundamentales para la direccidn, |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 6ptima el trabajo institucional.

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

Beneficios

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

+« Disponer de informacidn veraz y objetiva sobre l0s procesos internos del Instituto
Electoral.

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

e |dentificar y evitar duplicidad de actividades.

e Flexibilizar y reducir el manejo de informacién.

+ Evitar informacion dispersa y/o arbitraria, o descartar a innecesaria.

s Mejorar los procesos de cemunicacion interna del Instituto Electoral.

» Facilitar los procesos de auditoria, evaluacién y seguimiento.

« Homogeneizar la bresentacién 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 versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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AV

1. Objetivo

Estabiecer 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 Gestion Electoral.

3. Marco Normativo

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica de la Ciudad de México
« [ey General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley)

« Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico (Codigo)

s Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento)

4, Politicas de operacion

e« El Articulo 83, fraccién Xi del Cédigo dispone como una atribucion de la Junta Administrativa
emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se requieran para €l
eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada érgano o unidad de Instituto
Electoral.

o En el Articulo 88, fraccion VI, inciso a) del Codigo se establece que el Secretario
Administrativo propondra 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 27, fraccion IX de! Reglamento, especifica que corresponde a los
titulares de las unidades técnicas, presentar para la consideracion det Secretario Ejecutivo o
del Secretario Administrativo, segun su adscripcion, los proyectos de procedimientos
administrativos necesarios para el desarrollo de sus atribuciones.

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

5. Definiciones.

Para el prop6sito de este documento, son aplicables los términos y definiciones dados en el
Sistema de Gestion Electoral clave IECM/FR/OGC/SGE/26/2017

6. Descripcion de las actividades.

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

A efecto de evaluar ia 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 refiere a:

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

¢,Quién lo hace? Los cargos ¥y puestos involucrados.

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

& Cuando se hace? Los plazos establecidos ¢ requeridos.

£ Como se hace? Los pasos, requerimientos y actividades para su desarroiio.

La disposicion normativa o administrativa que sustenta la

" L4 ’)
¢Por que se hace: atribucion o actividad.

¢ Qué tipo de documento | Definir en funcion del propdsito 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

1 Este tipo de andlisis se basa esencialmente en o planteado por José Luis Kramis Joublanc, Sistemas y procedimientos
administrativos. Metodologia para su aplicacion en instituciones privadas y publicas, Universidad Iberoamericana A, C., México, 1994,
Véanse ios capitulos Hi. Preparacion del estudio v IV. Registro de los datos.

La version vigente de este documento se encuentra en ei repositorio dei SGE.
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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 elaboracién o

actualizacién del mismo. Al respecto, se sugiere aplicar los siguientes cuestionamientos.

Pregunta

Se reflere a:

& Qué recibe 0 gué necesita recibir para efectuar las
actividades?

Una indicacidn verbal, un oficio, una
notificacion, etc.

¢ Quuién se lo notifica?

El puesto de la persona.

¢ Qué hace con lo recibido?

Si 1o remite, da visto bueno, saca copias,
llena alglun formato, etc.

¢ Qué documentos genera?

Aquellos formatos, informes, listados o©
cualquier otro documento gue necesite para
poder realizar el procedimiento.

£ Cual es el plazo para realizarlas?

El tiempo que tiene para efectuarla.

L Qué envia o comunica a ofras areas?

El documento que se remite o |13 informacion
gue se transmite.

¢ Como sabe si su trabajo fue correcto?

Si se notificd alguna anomalia o si la
actividad concluyo satisfactoriamente.

£ Qué se hace en caso de un error?

Las acciones correctivas a ejecutar.

(Cudles son las actividades que enfrentarian
dificultades en su ejecucion.

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

; Qué sugerencias propone para mejorarlas?

Las propuestas de mejora que eficienten la
actividad.

Con la intencidn de mejorar o redisefiar el documento, se recomienda utillizar 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 algun 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; 0 bien, perfeccionar
instrumentos o actualizar equipos con la intencion de mejorar el documento.

La version vigente de este documento se encuentra en ¢l repositoric del SGE.

Fecha de expedicion: 01-05-2018
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Finalmente, elige el tipo de documento que aplica de acuerdo a su propdsito y estructura. La
siguiente tabla te puede servir de referencia:

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 accion para alcanzar un ObJEtIVO proyecto
producto o proceso, por ejemplo ef Plan de Calidad o el Plan Estratégico, etc.
Comiinmente incluye diferentes niveles de informacién y parte de lo general a

i lo particular.

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

Gula . 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 ejempio guia de evaluacion de personal, guia para el
uso de un sistema informatico). Usualmente tiene varios apartados dentro de
la descripcion de actividades, que facilita su comprensién. No incluye
dlagrama de ﬂUJO y usualmente es mucho mas ampllo que un procedlmiento

Instruccion de trabajo | Se requiera deﬂmr 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 gue aplique sélo para una personao
puesto determinado utiliza este t|po de documento.

Formato Se deba tener control y evidencia sobre la ejecucion de una actividad
especifica, por ejfemplo el formato para la recepcion de una queja electoral.
Un formato se transforma en un reglstro cuando se mcorporan datos.

Politica Se requiera sefialar lo que se debe hacer para una tarea determinada, por
EJemp!o para el regrstro de organos directivos de pamdos pohtfcos

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

1_a version vigente de este documento se encuentra en et repositorio del SGE.
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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 ¢ada uno de los apartados que a continuacién 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 aclividades

Diagrama de flujo

© @ N o g b L NN~

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
{dentidad Grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México. En el lado superior
izquierdo. :

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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio de@\
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fii.  Revision del documento y afic en que se realiza. La primera revisién 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.  Codigo, combinacién de caracteres alffanumeéricos que identificaran al documento, el
cual estara constituido de la siguiente forma:

IECM (Tipo de documento /Area /# fafio
(AAAA)

Siempre | Utilizar la sigla que | Las siglas del area Numero Afio en
empezar | corresponda  al  tipp de | responsable del consecutivo dei que se
con documento: documento area. Se asigna por | formula el
[ECM cada tipo de documento

Gl- Guia documento, por

CT - Catalogo ejemplo;

CR - Circulares IECMICT/SAM/2016

MN - Manuales IECM/GI/SAM /2016

NR - Normas

PL - Planes

PLT- Politicas

PR - Procedimientos

IS — Instruccién de trabajo

RG - Reglamentos

FR - Formato

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

Este cédigo no cambia con las revisiones o actualizaciones, siempre se mantiene igual,
cambia solamente el numero de revisidn y fecha de expedicion. Ei Departamento de
Control de Documentos y Registros asignara las siglas correspondientes al tipo de
documento cuando sea diferente a los que estan arriba enlistados. Para el caso de los
documentos que dan cumplimiento a los requisitos de la Norma 1SO 8001:2008, la
clave sera incluyendo las siglas SGE después del area, por ejemplo:

IECM/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 al
mismae, de forma sencilla y concreta.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SC&
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Especificaciones técnicas:
e Elrecuadro se colocara como encabezado en todas las paginas del documento.

Ejemplo de recuadro de identificacion:

Guia técnica para la elaboracion Pagina 10 de 18
de documgntos internos Revision: 01/2016

ENSTITUTO ELE: RAL

cw[;mpozmémca g ;
)-"v g S, Cadigo: IECMICT/SA/M/2016 270
%{; itirecha de expedicion: 08-08—2016‘ o

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

b) Hoja de controf

En esta hoja se identifica a los responsables de la elaboracidn, la validacion, del visto bueno
y de la aprobacion del documento; de igual manera, el numero de actualizacion del
procedimiento, y la descripcion genérica del cambio efectuado.

La hoja se integra con los recuadros siguientes:

i. Elabord: aqui se anotara el nombre completo del responsable operativo del
procedimiento, el puesto, y se asentara la firma correspondiente. La fecha no debe ser
posterior a la fecha de aprobacién

ii.  Validacion: aqui se anotara el nombre completo y el puesto del Jefe de Control de
Documentos y Registros del SG quien validara la estructura del documento, y se
asentara la firma correspondiente. La fecha no debe ser posterior a la fecha de
aprobacion

iii.  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. La fecha no
debe ser posterior a la fecha de aprobacién

fv. Aprobd: aqui se anotara el nombre del 6rgano competente para su aprobacién, asi
como el nimero de Acuerdo y la fecha de la sesion en que se aprobé;

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del $GE.
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v. Actualizacion: aqui se anotara el nimero arabigo que corresponda a la actualizacion
del documento, seguidc de la fecha de actualizacion. Asimismo, se describiran
brevemente los cambios en los formatos, modificaciones o derogaciones de normas,
cambio de requisitos de tramite, etcétera. Cada que exista una actualizacidn se
agregara a este apartado manteniendo la anterior.

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

Nombre

Puesto

Firma

Fecha

Nombre

Puesto

Ntmero- Descripcion
Fecha L

1-10/06/16

2-08/11/16
L

¢) Contenido del documento

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

d

PR I Procedimiento

Plantilla para elaborar procedimientos

7 ‘i IECM/FR/O@GEMQMG

GI | GuiaTeécnica "Plantilla para elaborar guias técnicas
| IECM/FR/IOGC/SGE/S/2016

| Instruccién de TEBa]BiT'P'IEhEI‘Iabéﬁéi' elaborar instrucciones de trabajp

LIS

G —

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGﬁ
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¢ IECM/FR/IOGC/SGE/B/2016

FR Formato de Calidad . Plantilla para elaborar formatos T
- IECM/FRIOGC/SGE/7/2016 !
PLT Politica " Plantilla para elaborar politicas )
! IECM/FR/IOGC/SGE/19/2016

Con el proposito de ser mas detallados en cada punto de este apartado, se describe a
continuacion 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 que y para quién”, la redaccién debera
ser cocherente, breve y precisa e iniciar con un verbo en infinitivo (elaborar, disefar,
procesar, adquirir, remitir, cotejar, implementar, etcétera) que otorgue orientacion; no
debera exceder de tres verbos. Adicionaimente, se evitara el uso de adjetivos calificativos
y no se debera subrayar conceptos.

2. Alcance

Estabiece los limites de accién, asi como las areas involucradas en la ejecucion del
procedimiento. Los responsables de la gjecucion 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.

3. Marco normativo

Se refiere a toda disposicién 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:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
» Constitucion Politica de la Ciudad de México;

o (Coddigos;

e Leyes;

« Reglamentos;
e Acuerdos;

e Circulares y/u Oficios, y
» Manuales, guias o catalogos.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio dgl SGE
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Si se refiere a una fecha precisa del ordenamiento legal se senalara, la fecha en que fue
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y, en su caso, la fecha de la Ultima
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 Generai 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 expedicion.

Responsabilidades

Se describen las responsabilidades que le corresponden a puestos especificos, se
recomienda agruparlo por puestos, por ejemplo: Titular del Centro de Formacién, etc., y a
continuacion sefialar que le corresponde realizar de acuerdo con el alcance definido en el
documento, usualmente se refieren a tareas como revisar, aprobar, vigilar, asegurar, etc.

Politicas de operacion

Las politicas de operacién son lineamientos generales que orientan y facilitan el 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 gjecucion, recursos, etcétera, necesarios para su operacion.

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

Definiciones.

En este apartado hacer referencia al Glosario del SGE, incluyendo el siguiente texto: “Para
el proposito de este documento, son aplicables los términos y definiciones dados en el
Sistema de Gestién Electoral clave |[ECM/FR/QOGC/SGE/26/2017”

Descripcion de las actividades

Presentacién 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
cedula, en la que se indica el numero, la actividad, el area responsable de ejecutarla y los
documentos empleados.

La version vigente de este documento se encuentra en el repoesitorio de! SGE
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Previo a la redaccion 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
gjecucion. Para ello, es recomendable hacer un analisis enlistando en forma cronolégica
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
las actividades configuren un procedimiento poco eficiente.

La descripcidon de las actividades se anotara en la cédula como se indica a continuacion:

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

b) Actividad: redacta ias actividades de forma clara, sencilla y concisa, pero con la
precision necesaria que permita la comprension secuencial del procedimiento. Inicia
con un verbo en tiempo presente en tercera persona del singular (elabora, disefa,
adquiere, remite, etcétera).

Cuando en una actividad se presenie una disyuntiva condicionada por diversas
situaciones, ésta debera anotarse dentro de la misma. Posteriormente establece dos
actividades subsecuenies, determinando lo procedente para la opcidén negativa,
iniciando con la expresiéon No; en seguida anota lo correspondiente a la opcion
afirmativa, iniciando con {a expresién Si.

c) Area responsable: sefiala el area responsable de la ejecucion 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.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del
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Cédula de descripcion de actividades

d)
stn. Actil\)f!dad Area resc;zonsable D;;:::::;o
i 1.
2.
3.
4.
)

8. Diagrama de flujo

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

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 ei documento.

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

__Siml_:_oologia basica

 SIMBOLO | SIGNIFICADO | APLICACION

Inicio o fin Representa el inicio o el fin del procedimiento.

Operacion Representa la realizacién de una actividad.

Indica que se debe tomar una decisién en el procedimiento (Si o

Decisién No).

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio delk&é\



IECM-JA51-18
Pagina 16 de 18

INSTITUTO ELECTORAL Guia técnica para la elaboracién de Revision: 0112018
AN ““’I"‘“’ DE MEXICO documentos internos
.——\7- Codigo: IECM/GIIOGC/ISGE//20186

Fecha de expedicién: 01-05-2018

SIMBOLO | SIGNIFICADO L APLICACION

Documento Se utiliza en combinacién con otros simbolos cuando se elabora,
recibe o tuma un documento.

. Fluio Conecta los simbolos, sefialando el orden secuencial en que se
) deben realizar las diferentes actividades.
Datos Representa el almacenamiento de informaciéon en una base de

almacenados | datos, en otros medios magnéticos o electrénicos disponibles.

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

Conector

utitizaran letras que indiquen la tarea con la que continta el

pagina diagrama.

Indica que se guarde un documento en forma temporal o

Archivo permanente.

Represent i xion d a pagi
G Conector de ep a un enlace ¢ conexion de upa pagina a otra, se

La simbologia debera apegarse a los siguientes criterios técnicos:

e 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.

Cuando un simbolo deba llevar mas de una linea de unidn, se evitara el cruce de lineas,
si se requiere separar ¢l 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:

2 0p.Cit., p. 110.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del $GE.
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1. ¢;Cada uno de los formatos utilizados son necesarios?
2. ¢ Es posible reunir dos o mas formatos en uno solo?
3. ¢; Tienen copias indtiles, que solamente multiplican archivos utilizados? ; Se requieren
copias adicionales para lienar lagunas de informacién?
4. ;Los espacios son adecuados para la informacion requerida?
5. :La informacion esta agrupada por blogues de fa misma naturaleza?
6. ;. Se aprovecha Integramente el espacio disponible? ; Quedan partes sin llenar?
7. ¢ Qué tamario de papel utiliza?
8. ¢, Se establecio la cantidad de formatos que se debe imprimir?
9. ¢ Cuenta con instructivo de llenado?
10. ¢ La redaccién del formato e instructivo es clara y precisa?
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