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Décima Tercera Sesion Extraordinaria

15 de junio de 2018

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueban los Lineamientos para
la Administracion y Operacion del Sitio de Internet, sus Apartados y Micrositios,
asi como la Red Institucional (RIE), y se Actualiza el Procedimiento de control de

documentos y registros del Sistema de Gestion Electoral.
Antecedentes

I.  El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente
de la Republica promulgod la reforma constitucional en materia politico-electoral,
cuyo Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacidon (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

ia Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General).

. ElI 29 de enero de 2016, se publicd en el DOF el Decreto por el que se
deciararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion
Federal, en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo
Cuarto transitorio se previd que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente
de su publicacion), todas las referencias que en la Constitucion Federal y demas

ordenamientos juridicos se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse hechas

(4

a la Ciudad de México.
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V. El 23 de junio de 2016, la Junia Administrativa del otrora Instituto Electoral del
Distrito Federal (Junta) aprobd el Acuerdo JA059-16, por el cual deterrhind
someter a consideracion del Consejo General del entonces Instituto Electora| del
Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificacién a la estrugtura

organica funcional del Instituto Electoral.

V. El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-43-16,

aprobd las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Elecforal

en acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatutd del
SPEN.

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

Instituto Electoral del Distrito Federal (Guia Tecnica).

VIl.  El 14 de octubre de 2016, 11 de noviembre de 2016, 30 de noviembre de 2'p16,
20 de diciembre de 2016, 31 de octubre de 2017 y 21 de diciembre de 2017 la
Junta mediante acuerdos JA124-16, JA-136-16, JA139-16, JA150-16, IHCM-
JAOG0-17, IECM-JA092-17, aprobd y actualizd respectivamente el ProcedimE]ento
de control de documentos y registros del Sistema de Gestidn Electora| del
entonces Instituto Electoral del Distrito Federal (Procedimiento de Contrdl de

Documentos).

VIl El 31 de enero de 2017, el Consejo General aprobd mediante Acuerdo AC‘i—O?-
17, el Plan General de Desarrollo del entonces Instituto Electoral del Distrito

Federal para el periodo 2017-2020.
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IX. ElI 5 de febrero de 2017, se publico la Constitucidon 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

pubiicacion.

X.  El 5 de abril de 2017, el Consejo General, emitié el Acuerdo numero ACU-22-17
a través del cual se aprobd la CONVOCATORIA PARA LA CONSULTA
CIUDADANA SOBRE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO 2018; por lo que en
términos de la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal y el Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (vigente en esa
fecha), establecid, entre otras funciones, que el Instituto Electoral convocara en
la primer semana de abril de cada afio, a la Consulta Ciudadana, cuya Jornada

Consultiva se realizara el primer domingo de septiembre del mismo afio.

XI.  El 7 de junio de 2017, se publicod en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(GOCDMX), el Decreto por el cual se abroga el Codigo de Instituciones vy
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Coédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo), en
el cual se establece el cambio de denominacién del instituto Electoral dei Distrito
Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de
junio de 2017, se publicé en la GOCDMX una nota aclaratoria al decreto por el

que se expide el Cédigo.

Xll. El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprob6 mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de Ia Ciudad de México (Regiamento
Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del

Instituto Electoral de la Ciudad de México {Reglamento de la Junta), asi como el

Z
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XIV.

. Que el articulo 81, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el 61

N
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Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relacignes

Laborales), mismo que dio cumplimiento a lo establecido en el articulo dé¢imo

tercero transitorio del Codigo, el cual se publicd en la GOCDMX el 16 del m

mes y afno.

imo

El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo

General aprobo las modificaciones a la estructura organica funcional del Insgtuto

Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en m

electoral de la Constitucion y del Codigo.

eria

El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, mediante Acuerdos IHCM-
JA061-17 e IECM-JA051-18, la Junta aprobd la actualizacion de la Guia Tégnica

y el Procedimiento de Control de Documentos, como parte del Sistema de

gestion Electoral.

Considerandos

. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Codigp, el

Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo Geniral y

una Junta.

encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administratiy
los 6rganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracid

los recursos financieros, humanos y materiales del propic organismo.

ribucidon de aprobar los criterios generales y los procedimientos neces

jano
o de
n de

. Que el articulo 83, fraccion | del Codigo, establece que la Junta tiegie la

arios

para la elaboracion de los Programas Institucionales del Institutc Electofal, a

propuesta de la Secretaria Administrativa.




INSTEFUTO ELECTORAL JUNTA ADMINISTRATIVA
\ CI?)AD DE MEXICO ACUERDO IECM-JA071-18

A4

4. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Codigo, la Secretaria
Administrativa es el 6rgano ejecutivo encargado de la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales.

5. Que en el apartado 5, denominado “Politicas de Operacion” del Procedimiento de
control de documentos se establece que los procedimientos deben ser revisados

para su actualizacion en los siguientes supuestos:

— Anualmente, bajo ia 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, (Cddigo, reglamentos,
lineamientos, normas, manuales) que influya en la operatividad del

procedimiento.

6. Que la Comisidn Permanente de Normatividad y Transparencia, en su Quinta
Sesion Ordinaria de fecha 23 de mayo del presente afio, mediante Acuerdo
CNT/5°01rd/03.01/18 emitid opinidon favorable a los Lineamientos para la
Administracion y Operacion del Sitio de Internet, sus Apartados y Micrositios, asi

como la Red Institucional (RIE) del Instituto Electoral de la Ciudad de México

7. Que con fundamento en el Articulo 83, fraccion XI del Cddigo, mediante oficio
IECM/CNT/ST/021/2018 de fecha 30 de mayo de 2018, Secretaria Técnica de la
Comision Permanente de Normatividad y Transparencia, remitio al Secretario de
la Junta los Lineamientos para la Administracion y Operacién del Sitio de
internet, sus Apartados y Micrositios, asi como Ia Red Institucional (RIE) del
Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico, a fin de que sean sometidos a

(7

consideracion de este organo colegiado.
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8. Que con fundamento en el Articulo 83, fraccion X| del Cédigo, mediante Tcio
SECG-IECM/4300/2018 de fecha 13 de junio de 2018, el Secretario Ejecutivo,

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

PRIMERO. Se aprueban los Lineamientos para la Administracion y Operacién del
de Internet, sus Apartados y Micrositios, asi como la Red Institucional (RIE),
actualiza el Procedimiento de control de documentos y registros del Sistema de Gel
Electoral. De conformidad con los documentos anexos, que forman parte del pres

Acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para gque por medio de la Oficin

JUNTA ADMINISTRAT|IVA

INSTITUTO ELECTORAL
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remitio al Secretario de la Junta el Procedimiento de control de document
registros del Sistema de Gestidon Electoral del Instituto Electoral de la Ciuda

México, a fin de gue sea sometido a consideracidén de este organo colegiado.

Que los Procedimientos mencionados en los considerandos 7 y 8, fu
realizados dentro del marco de la Politica de Gestion de Calidad vigente ¢
Instituto Electoral, en observancia a las disposiciones contenidas en la ¢

Técnica, de conformidad con los fines, obligaciones y compromisos estableq

ACUERDO IECM-JAQ71-18
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n el
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idos

en el Codigo, asi como lo dispuesto en los Lineamientos para el uso del lenduaje

incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral.

Acuerdo
IECM-JAQ071-18

Sitio

y se

5tion

ente

a de

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

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 Publica 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.iecrm.mx

CUARTO. El Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacidn.

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

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LAJUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
— T T
MTRO. MARIQ VELAZQUEZ MTRO. ALEJ O FIDENCIO
MIRANDA GONZA HERNANDEZ

AFGH/MHC/RIVC
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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer los términos,
limites y condiciones que deben observarse en la administracién y operaciéon del
sitio de Internet institucional, sus apartados y micrositios, asi como de la Red
Institucional Electoral (RIE), todas ellas del Instituto Electoral de la Ciudad de
Meéxico; asimismo, precisar las pautas y acciones necesarias para la gestion,
publicacion y retiro de informacion que se integre a dichos sistemas y garantizar un
uso adecuado de 1os mismos.

Articulo 2.- Los presentes lineamientos son de caracter general y observancia
obligatoria para todas las Areas que integran la estructura del instituto Electoral de
la Ciudad de México.

Articulo 3.- Para efectos de los presentes lineamientos, sin perjuicic de lo
establecido en diversa normativa interna, se entendera por:

|. Apartado: Seccion reservada en el sitio institucional de Internet para la
publicacion de informacidn respecto a un tema especifico.

ll. Areas: Unidades administrativas del Instituto Electoral de la Ciudad de
México sefialadas en el Codigo y en el Reglamento Interior del Instituto
Electoral que, conforme a sus atribuciones, generan o resguardan informacion
susceptible de ser publicada en el sitio de Internet, sus apartados vy
micrositios, asi como en la Red Institucional Electoral.

[ll. Banner: Publicacion incorporada en las partes laterales y area de contenidos
del sitio institucional de Internet o de la Red Institucional Electoral (RIE)} y que
enlaza con otro apartado o micrositio del mismo sitio de Internet, de la RIE o
con otro sitio de Internet ajenc al del Instituto Electoral.

IV. Cédigo: Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad

de México.




\ CIUDAD DE MEXICO del Sitio de Intemet, sus Apartados y Micrositios,
/ como de la Red Institucional Electoral (RIE)
—-{7‘- Instituto Electoral de la Ciudad de México.
V. Consejo General: Consejo General del instituto Electoral de la Ciudad

VL.

VIL.

Vil

XI.

Xil.

X

INSTITUTO ELECTORAL Lineamientos para la Administracion y Operacin

México.

Datos abiertos: Aquellos datos digitales de caracter publico, accesibles

fsi
gel

de

en

linea, que pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualgyier
interesado y rednen las caracteristicas senaladas en la Ley de Transparendia.

Enlace: Persona servidora publica designada por quien ejerce la titularigad
del Area para mantener comunicacién con la UTCSyD vy la Oficina de Gestjion
de Calidad en relacidén con la publicacién y, en su caso, retiro de informadgién
del sitio de Internet, sus apartados y micrositios, asi como de la Red

Institucional Electoral.

Enlace Web: Persona servidora publica designada por quien ejerce
titularidad de la UTCSyD para mantener comunicacién con las Areas,
relacidon con la publicacién y, en su caso, retiro de informacién del sitio
Internet, sus apartados y micrositios, asi como de la Red Institucig
Electoral.

Informacién: Grupo de datos o archivos, supervisados y ordenados, i
sirven para construir un mensaje.

Informacién de Interés Publico: Aquella que resuita relevante o benefici
para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgag
resulta Gtil para que el publico comprenda ias actividades que lleva a cab
Instituto Electoral o amplie el conocimiento en materia electoral, cultura ciy
y de participacién ciudadana.

Instituto Electoral: Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Liga: Apuntadores de hipertexto que sirven para saltar de una informacid

otra, 0 de un servidor a otro, cuando se navega por Internet o bien la act
de realizar dicho salto.

en
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nal
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hsa
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Lineamientos para el Uso de Lenguaje Incluyente: Lineamientos parg el
Uso del Lenguaje Incluyente, No Sexista y No Discriminatorio en el Instifuto

Electoral del Distrito Federal.
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XlV. Ley de Transparencia: Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

XV. Manual de Estilo Editorial: Manual de Estilo Editorial del Instituto Electoral
del Distrito Federal.

XV1. Manual de Identidad: Manual de Identidad Grafica del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

XVIL. Micrositio: Conjunto de paginas electronicas adicionales al sitio de Internet
que lo complementan al tener un objetivo especifico y temporal.

XViil. Oficina de Gestidon de Calidad: Unidad Administrativa adscrita a |a
Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral.

XIX. OIP: Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales.

XX. Opcion de Mena: Elementos del ment que el usuario puede elegir para
realizar determinadas tareas u obtener informacion dentro del sitio de Internet,
sus apartados y micrositios o en la Red Institucional Electoral.

XXi. Publicacion: Movimientos de alta, actualizacion, modificacién o adicién de
informacién en ei sitio de Internet, sus apartados y micrositios 0 en la Red
institucional Electoral.

XXIl. Reglamento de Transparencia: Reglamento en materia de Transparencia,
Acceso a la informacion Publica y Rendicion de Cuentas del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

XXill. Reglamento Interior: Reglamento interior del Instituto Electoral de la Ciudad
de México.

XXIV. Retiro: Retirar o bajar informacion dei sitio de Internet, sus apartados vy
micrositios o de la RIE del Instituto Electoral.

XXV. RIE: Red Institucional Electoral. Red de intranet del Instituto Electoral, de u

SO
institucional interno exclusivamente., (9
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XXVI. Secretaria Ejecutiva: Organo Ejecutivo del Instituto Electoral que tiene a|su

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL

Articulo 4.- En la administracion y operacion dei sitio de Internet, sus apartadg
micrositios, asi como la RIE del Instituto Eiectoral se observara o siguiente:

cargo coordinar, supervisar y dar seguimiento a los programas y atribuciorjes

de las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y las Direcciones Distrital
segun corresponda.

Sitio de Internet: www.iecm.mx

w

S,

Slider: Area en la seccion principal en donde se muestra informacjon

relevante a manera de carrusel.

Transparencia Proactiva: Actividades que promueven la reutilizacion deg
informacion, considerando la demanda e intereses de la sociedad y ¢
genera conocimiento publico Gtil y que se materializa en la informacion que
publican en el sitio de internet, sus apartados y micrositios, del Instit
Electoral.

UTAJ: Unidad Técnica de Asuntos Juridicos.
UTCSyD: Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion.

UTSI: Unidad Técnica de Servicios Informéaticos.

Queda prohibida Ia publicacion de informacidn y/o contenido comerd

la
ue
se
LItO

ial,

publicitario o promocional ajeno al instituto Electoral o al cumplimiento de gus
fines o a los convenios que este tenga suscritos; exceptuando a la RIE que, por

su haturaleza, es un sitio de informacion para el personal del Instituto.

Queda prohibida la publicacion de informacion que pueda infringir leye
normativa aplicable en materia de transparencia y acceso a la informag
ptblica, asi como la relativa a proteccion de datos personales.

En todo momento deben respetarse derechos de propiedad intelectual
industrial, de conformidad con las legislaciones en tales materias.

Ul
-~

ion

ylo
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IV. La informacién debera encontrarse en formato abierto, es decir, aquel que
favorezca su acceso y consulta, utilizando un lenguaje sencillo, directo y claro,
respetando, en lo que proceda, las disposiciones respecto a datos abiertos
contenidas en la Ley de Transparencia y el Reglamento de Transparencia.

V. Atender en todo momento lo dispuesto en los Lineamientos para el Uso de
Lenguaje Incluyente, el Manual de Identidad y el Manual de Estilo Editorial.

CAPITULO li
ATRIBUCIONES

Articulo 5.- La Secretaria Ejecutiva sera la encargada de vigilar que el sitio de
Internet, sus apartados y micrositios, asi como la RIE del Instituto Electoral provean
y garanticen acceso a la informacion, de manera agil y oportuna, a la ciudadania
y al personal que labora en el Instituto Electoral, al efecto, le corresponde
coordinar y, en su caso, instruir la realizacion de toda accién que tenga por
objeto la mejora y/o actualizacién de dichos sistemas, a efecto de que cumplan
con el fin para el que fueron disefados.

La interpretacion de los presentes lineamientos corresponde a la Secretaria
Ejecutiva.

Articulo 6.- La UTCSyD, sera la encargada de administrar y operar el sitio de
Internet, sus apartados y micrositios, asi como la RIE del Instituto Electoral.

Articulo 7.- Para los efectos del articulo anterior, en concordancia con las
atribuciones que le confiere el Reglamento interior, la UTCSyD estara facuitada
para:

a) Determinar la estructura y contenidos del sitio de Internet, sus apartados y
micrositios y de la RIE del Instituto Electoral;

b) Fungir como la Unica via institucional para la publicacién o, en su caso, retiro
de informacion en el sitio de Internet, sus apartados y micrositios y de ia RIE
del Instituto Electoral.
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Lo anterior, con excepcién del apartado denominado Repositorio def Siste
de Gestion Electoral, alojado en la RIE, donde la (nica via institucional a ca

N
hSi
Hel

ma
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de la publicacién y, en su caso, retiro de informacién sera la Oficina de Gesffdn

de Calidad.

Atender las solicitudes de las Areas para la publicacion o, en su caso, retiro
informacion del sitio de Internet, sus apartados y micrositios 0 de la RIE
Instituto Electoral;

Atender las solicitudes que formulen las Areas para la creacion de Iigfls,
a

banners, opciones de menu, sliders o cualquier otro elemento que pretend
necesiten integrar al sitio de Internet, sus apartados y micrositios o a la RIE
Instituto Electoral.

Informar trimestralmente a la Secretaria Ejecutiva de la creacién de lig
banners, opciones de menu, sliders o cualquier otro elemento a integrar al 3
de Internet, sus apartados y micrositios o a la RIE del Instituto Electoral;

Emitir opinién, en el ambito de su competencia, respecto de la viabilidad
disenar, desarrollar o publicar un micrositio en el sitio institucional de Inteq
y/o en la RIE del Instituto Electoral;

Orientar y colaborar con las Areas que asi lo soliciten, en el diserio, desarrol
la publicacién de micrositios en el sitio de Internet y/o en la RIE del Insti
Electoral;

de
del

0
del

as,
itio

de
net

oy
uto

Conocer y, en su caso, aprobar las solicitudes que formulen las Areas parp el
disefio, desarrollo y la publicaciéon de micrositios en el sitio de Internet y/o eh la

RIE del Instituto Electoral, tomando en cuenta la opinidn de viabilidad a que
refiere el inciso e) del articulo 9;

Orientar y colaborar con las Areas que asi lo soliciten en la creacién
contenido multimedia para los apartados o0 micrositios del sitio de Internet
en la RIE del Instituto Electoral;

se

de
ylo

Designar a las personas servidoras publicas que fungiran como Enlaces Web

entre la UTCSyD y las Areas del Instituto Electoral; y,

7
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k) Las demas que, en el ambito de su competencia, conforme a la normativa
interna, resulten de la implementacion de nuevas tecnologias.

Articulo 8.- La arquitectura de software y/o hardware, soporte, mantenimiento y, en
general, cuaiquier cuestion técnica que requiera o se relacione con el sitio de
Internet, sus apartados y micrositios, asi como la RIE del Instituto Electoral estara a
cargo de la UTSI.

Articulo 9.- En concomitancia con las atribuciones que le confiere el Reglamento
Interior, la UTSI podra:

a) Diseflar e implementar los aspectos técnicos de hardware y/o software del sitio
de Internet, sus apartados y micrositios, asi como la RIE del Instituto Electoral,
de acuerdo con los requerimientos y funcionalidades que la Secretaria
Ejecutiva o la UTCSyD formulen;

b) Administrar la infraestructura de hardware y software requerida para la debida
operacion del sitio de Internet, sus apartados y micrositios, asi como la RIE del
instituto Electorai;

c) Proporcionar el apoyo técnico que sea necesario para el correcto
funcionamiento del sitio de Internet, sus apartados y micrositios, asi como a la
RIE del Instituto Electoral;

d) Atender, cuando asi se le requiera, las necesidades de capacitacion y asesoria
al personal que labora en el Instituto Electoral, por cuanto hace al uso
adecuado del sitio de Internet, sus apartados y micrositios y/o la RIE del
Instituto Electoral;

e) Emitir opinidn, en el ambito de su competencia, respecto de la viabilidad de
desarrollar, disefiar o publicar un micrositio en el sitio de Internet y/o la RIE del
Instituto Electoral, para efectos de lo dispuesto por el articulo 7 inciso h);

f) Apoyar a las Areas en la implementacion o adecuacion de sistemas cuando las
publicaciones en el sitio de Internet y/o la RIE del Instituto Electoral asi lo

requieran; y, ZQ

7
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g) Las demas que, en el ambito de su competencia, conforme a la normafiva
interna, resulten de la implementacion de nuevas tecnologias.

Articulo 10.- Sin perjuicio de las atribuciones que le confiere la Ley lde
Transparencia y el Reglamento de Transparencia, corresponde a la OIP, en el
ambito de su competencia:

a) Recabar la informacién que deba publicarse en el apartado de transparericia
proactiva del sitio institucional de internet y remitirla a la UTCSyD;

b) Administrar la publicacién de informacién del portal de trasparencia proactivg;

c) Desahogar las consultas que le soliciten las Areas o la UTCSyD en relaqic')ﬂ
con la informacidon que pretenda publicarse en el sitio de Internet, pus
apartados y micrositios o la RIE del Instituto Electoral; v,

d) Las demas que, en el ambito de su competencia, conforme a la normatgiva
interna, resulten de la implementacion de nuevas tecnologias.

CAPITULO Il
DE LA INFORMACION

Articulo 11.- Las Areas proporcionaran la informacién cuya publicacion soliciter| en
el sitio de Internet, sus apartados y micrositios o en la RIE del Instituto Electoral.

La informacion que se pretenda publicar serd responsabilidad de las Ardas,
quienes, ademas de lo sefialado en el articulo 4 de estos lineamientos, debgran
verificar que sea veraz, pertinente, que se encuentre vigente y completa, que pea
relevante y verificable, asi como que en ningun caso sea o pueda resultar ofengiva
o discriminatoria.

Articulo 12.- Es obligacién de las personas titulares de Area supervisar, e el
ambito de sus respectivas competencias, que la informacion que pretenflan
publicar en el sitio de Internet, sus apartados y micrositios o bien en la RIE|del
Instituto Electoral, cumpla con los supuestos mencionados en el articulo 4 deflos

9
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presentes lineamientos y lo sefialado en el segundo parrafo del articulo que
antecede.

Articulo 13.- En caso de duda respecto de la pertinencia, naturaleza y alcance de
la informacién que se pretenda publicar, ias Areas deberan consultar a la UTCSyD,
a la OIP o ambas, segtin corresponda, para que, en el ambito de sus atribuciones,
manifiesten lo que estimen oportuno.

Articulo 14.- En caso de que la UTCSyD considere que la informacion cuya
publicacién se solicite no retinen las caracteristicas sefialadas en el articulo 4 y el
segundo parrafo del articulo 11, prevendra al Area solicitante, por correo
electrénico, a efecto de que, en el plazo de dos dias habiles, subsane la omision.
En caso de que el Area no aclare o no rectifique lo sefialado por la UTCSyD, no se
llevara a cabo la publicacidon solicitada, haciéndolo del conocimiento del Enlace del
Area, via correo electrénico.

Articulo 15.- En todo momento se impedira ia duplicidad de informacién. En caso
de que ia UTCSyD detecte informacion repetida, retirara del sitio de internet y/o de
la RIE lo publicado conforme a lo siguiente:

a) Si la duplicidad se presentara en publicaciones de distintos niveles jerarquicos,
permanecera aquella que se haya publicado a instancia dei Area de mayor nivel
jerarquico.

b) Si la duplicidad se presentara en publicaciones solicitadas por Areas de igual o
equivalente nivel jerarquico, permanecera aquella que se haya solicitado en
primer término.

En ambos casos, la UTCSyD dara aviso, de inmediato, al Area cuya publicacién
deba ser retirada por duplicidad, indicandole la causa del retiro.

Cuando un Area detecte duplicidad de informacién, debera dar aviso inmediato a la
UTCSyD para que esta lleve a cabo el procedimiento a que se refiere este articulo.

Articulo 16.- Las Areas podran solicitar la inclusién de vinculos a otros sitios de
internet u otras paginas, los cuales se incluirAn con fines estrictamente ..
informativos. En este sentido, la responsabilidad respecto a la informacion e inclusé
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b si
el

el tratamiento de datos que conste en dichos sitios de Internet o paginas, quedarg a
cargo de aquella persona fisica 0 moral a quien la ley repute como titular del sitio o

pagina de Internet respectivo.

Articulo 17.- El Instituto Electoral no sera responsable por aquella informacion q
aun cuando relina requisitos del articulo 4 y del segundo parrafo del articulo 11
estos lineamientos, refleje la opinion o punto de vista de sus autores. En
publicacion que se realice se incluira una leyenda que advierta de dicha situacios

Articulo 18.- El Instituto Electoral, en observancia a lo dispuesto por la Ley

ue,
de

la
1.

de

Transparencia, publicara y mantendra actualizada la informacién de interés publco,

cuya divulgacion resulte relevante y beneficiosa para la sociedad, al fortalece
gjercicio de sus derechos y la mejora de su calidad de vida; atil para que
ciudadania conozca las actividades que desarrolla el Instituto Electoral.

CAPITULO IV
DE LA PUBLICACION DE INFORMACION

Articulo 19.- Cada Area de! Instituto Electoral debera designar a dos perso
servidoras plblicas de su adscripcion que formen parte del personal de estruc

el
la

Nas
ura

para que, conjunta o separadamente, funjan como Enlaces con la UTCSyD, ep lo

relativo a la publicacion y, en su caso, retiro de informacién atinente a su Area,
sitio de Internet, sus apartados y micrositios o de la RIE del Instituto Electoral.

del

Las personas titulares de Area deberan informar a la persona titular de la UTCSyD,

mediante oficio, las designaciones efectuadas.

Articulo 20.- Las personas designadas como Enlaces, ademas de quien ejerzp la

titularidad del Area, seran las Unicas legitimadas para solicitar la publicacion y
su caso, retiro de informacion del sitio de Internet, sus apartados y micrositios,
como de la RIE del Instituto Electoral, atinente a su Area.

En caso de que uno o ambos Enlaces cambien de adscripcion o concluyg

en
asi

su

relacion laboral con el Instituto Electoral, la persona titular del Area debera informar

de ello a la UTCSyD y designar a otra u otras personas en el menor lapso posible.
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Articulo 21.- Las Areas podran solicitar a fa UTCSyD la creacion de ligas, banners,
opciones de mend, sliders o cualquier otro elemento inherente a su Area, que
requieran integrar al sitio de Internet, sus apartados y micrositios o a la RIE del
Instituto Electoral.

La solicitud a que se refiere este articulo debera remitirse por correo electrénico, al
Enlace Web, con copia para la persona titular de la UTCSyD.

Articulo 22.- Las Areas, cuando asi lo requieran, solicitaran a la UTCSyD la
publicacion de informacion en el sitio de Internet, sus apartados y micrositios o la
RIE del Instituto Electoral.

La solicitud a que se refiere este articulo debera apegarse a io sefialade en el
articulo 23, fraccion |, de los presentes lineamientos.

Articulo 23.- La publicacion o retiro de informacidon del sitio de Internet, sus
apartados y micrositios o de la RIE del Instituto Electoral, se lievara a cabo
conforme a lo siguiente:

|. Solicitud. Las Areas, por conducto de sus Enlaces y via correo electrénico,
solicitaran a la UTCSyD la publicacion y, en su caso, retiro de su informacion.

Las Areas enviaran la solicitud de publicacién, por lo menos con cinco dias
habiles de anticipacion a la fecha en que deba realizarse la misma vy
especificaran, como minimo, [o siguiente:

a) Datos del Enlace. Entre los que se encuentran el nombre de la persona
servidora ptblica, su area de adscripcién y os medios de contacto.

b) Tipo de movimiento solicitado: alta, actualizacién, adicion, modificacion o
retiro de informacion.

c) Datos de la publicacién. El titulo del contenido, tipo de informacion, una
descripcion breve de la misma, ubicacion en que debe publicarse.
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h)

En caso de que la publicacidén o retiro deba realizarse con caracter de urgente

p Lineamientos para la Administracion y Operac
CIUDAD DE MEXICO del Sitio de Internet, sus Apartados y Micrositios,
/ como de la Red Institucional Electoral (RIE)

En caso de haberse efectuado la consulta a que se refiere el articulo 13
los presentes lineamientos, referir su realizacion y el resultado de esta.

Fecha en que debe publicarse.

on
hsi
el

de

El periodo de tiempo en que la publicacion debe aparecer en el sitio de ditio

de Internet 0 en la RIE del Instituto Electoral.

Cantidad y formato de los archivos anexos.

En caso de retiro de informacion, las Areas identificaran la publicacion
que se trate e indicaran la fecha en que deba retirarse.

de

el

Area, por conducto de su Enlace, enviara a la UTCSyD un correo electronico ef el

que exponga Y justifique la premura. En este supuesto, el Enlace Web proceder
publicar o, en su caso, a retirar la informaciéon acorde con los requerimientos

Area.

Il. Validacion. En la fase de validacion se atendera lo siguiente:

B 3
el

a) El Enlace Web de la UTCSyD revisara que la informacién que se pretefda

publicar se ajuste a los parametros establecidos en el articulo 4 de

presentes lineamientos. La revision no excedera de dos dias hébiles

contados a partir de que se reciba el correo electrénico con la solic
respectiva.

los

1

ud

En caso de que de la revision derivaran observaciones, el Enlace Web d¢ la

UTCSyD las remitira por correo electronico al Enlace del Area, para que
lleven a cabo las correcciones correspondientes.

El Enlace del Area contard con dos dias habiles para subsanar
consideraciones formuladas y reenviar la informacion.

se

las
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¢) En caso de que no se formulen observaciones o bien éstas se hayan
subsanado en tiempo vy forma, el Enlace Web informara al Enlace del Area
que la validacién ha concluido de manera satisfactoria.

Iil. Publicacién. La UTCSyD procedera a la publicacién o retiro de la informacion y/o
contenido en el sitio de Internet, sus apartados y micrositios o en Ila RIE del
Instituto Electoral y dara aviso al Enlace del Area.

IV. Revision. Los Enlaces deberan revisar que su informacion esté correctamente
publicada y/o retirada; en caso de no ser asi, avisara al Enlace Web y este
realizara las adecuaciones correspondientes.

Articulo 24.- Las Areas, por conducto de sus Enlaces, unicamente podran solicitar
la publicacién y, en su caso, el retiro del sitio de Internet, sus apartados vy
micrositios o a la RIE del Instituto Electoral, de aquelia informacién que se relacione
o refiera al ejercicio y/o cumplimiento de sus atribuciones.

Articulo 25.- Todas las Areas estan obligadas a la verificacién de la vigencia,
oportunidad y utilidad de la informacion que solicite publicar, por tanto, es su
absoluta responsabilidad el contenido de la publicacién y, en su caso, el retiro de
esta.

Articulo 26.- Las Areas, por conducto de los Enlaces, son responsables de solicitar
a la UTCSyD la publicacién y, en su caso, retiro de la informacién que, a su
requerimiento, se haya publicado en el sitio de Internet, sus apartados y micrositios
o a la RIE del Instituto Electoral.

Articulo 27.- Las Areas deberan conservar respaldo de {a informacién cuyo retiro
soliciten del sitio de Internet, sus apartados y micrositios o a la RIE del Instituto
Electoral.

Articulo 28.- Cuando el Consejo General del Instituto Electoral ordene la inmediata
publicacién, o bien el retiro de informacion en el sitio de Internet, sus apartados y
los micrositios o la RIE del Instituto Electoral, el Enlace Web de la UTCSyD
procedera de inmediato, atendiendo los criterios e instrucciones que, en su caso, el
maximo érgano de direccion haya establecido. @
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Hel

La instruccién a que se refiere este articulo se remitira por conducto del la

Secretaria del Consejo General.

Articulo 29.- Las publicaciones relativas a las obligaciones de transparencia

del

Instituto Electoral, se realizaran en el apartado denominado Transparencia del ditio

de Internet, con apego a lo dispuesto por la legislacion y normativa en la materia

L.as publicaciones relativas al Sistema de Gestién de Calidad del Instituto Electgral,

de caracter estrictamente interno y no sujetas a las disposiciones en materia

de

transparencia, se realizaran en el apartado denominado Repositorio del Sistemd de

Gestion Electoral alojado en la RIE. Tanto la publicaciéon como el retiro

de

informacion de este apartado, estara a cargo exclusive de la Oficina de Gestion de

Calidad.

Articulo 30.- Toda publicaciéon relativa al marco normative que rige al Insti
Electoral, debera efectuarse uUnicamente en el apartado denominado M3

uto
rco

Juridico del sitio de Internet. Unicamente podran exceptuarse de lo antdrior

aquellas publicaciones que, por disposicion legal o mandamiento de autoris
competente, deban publicarse en distinta ubicacion.

Had

Articulo 31.- La UTAJ es el Area del Instituto Electoral con atribuciones para la

compilacion y sistematizacion del apartado denominado Marco Juridico del sitig
Internet, por lo que, con excepcion del Consejo General, todas las instancias
conforman la estructura del Instituto Electoral y que, de conformidad con
facultades, aprueben normativa interna o reformas a la misma, deberan hacer
conocimiento de la UTAJ la aprobacion respectiva y remitirle, via coj
electronico, la versidn integral y definitiva del documento, en el plazo de cinco ¢
habiles posteriores a su aprobacioén.

Asimismo, tratandose de publicaciones o del retiro de informacion del apart

de
hue
5US
del
reo
as

—

ado

denominado Marco Juridico del sitio de Internet, sera la UTAJ quien realicg la

solicitud y dé seguimiento a la misma, conforme lo establecido en los prese;
lineamientos.

tes
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CAPITULO V

DE LLOS MICROSITIOS

Articulo 32.- La UTCSyD es el Area facultada para determinar e! desarrollo,
creacion y disefio de micrositios en el sitio institucional de Internety en la RIE.

Al efecto, la UTCSyD tomara en cuenta la opinién de viabilidad que, en su caso,
emita la UTSI.

Articulo 33.- La UTCSyD puede, en todo momento, crear micrositios para la
oportuna difusion de las actividades institucionales, asi como para la divulgacion de
informacion de interés publico y, en general, para fortalecer la imagen institucional
y consolidar [a comunicacion institucional.

Al actuar como Area, la UTCSyD asume las mismas obligaciones vy
responsabilidades que a cargo de estas se establecen en los presentes
lineamientos.

Articulo 34.- Las Areas deberan consultar a la UTCSyD, la factibilidad de

desarrollar, disehar y, en su caso, publicar un micrositio en el sitio institucional de
Internet o en la RIE del Instituto Electoral.

A dicha consulta acompafaran un pian de trabajo, en el cual precisaran:
a) Objetivo;

b) Tema;

¢) Justificacién;

d) Propuestas de estructura; y

e) Nombre, correo electrénico y extension telefénica de la persona servidora
publica que funge como Enlace.
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La consulta a que se refiere este articulo hara las veces de solicitud y deb
remitirse por correo electrénico al Enlace Web.

on
hsi
Hel

Articulo 35.- Recibida la consuita, la UTCSyD, por conducto del Enlace VVeb,

agendard una reunion con el Enlace del Area consultante. En dicha reunién
analizara:

a) Sila creacion del micrositio es necesaria y util para el objetivo propuesto;
b) Sise precisa la implementacion o adecuacion de sistemas; y

c) En su caso, proponer un esquema y disefio que se adapte a las necesiday
del Area.

La reunién a que se refiere este articulo debera realizarse, al menos, tres sema
antes de la fecha estimada para la puesta en marcha del micrositio.

En caso de que en la reunion se determinara necesaria la implementaciod
adecuacion de sistemas, el Area deberd dar aviso a la UTSI para que se gjecut
procedimiento que corresponda.

s

Has

185

LY "
® o

Articulo 36.- L.as Areas deberan atender y acatar las abservaciones que, acdrde

con sus atribuciones, emitan la UTCSyD y la UTSI.

Articulo 37.- Los titulares de la Areas seran responsables de la informacién qug
publique o retire en los micrositios.

se

En todos los casos la UTSCyD y las Areas deberan acatar lo dispuesto ef} el

articulo 4 de estos lineamientos.

Articulo 38.- Las Areas no podran publicar informacién que carezca de relag

con i objetivo y tema del micrositio.

on

Queda prohibida la duplicacion de informacion entre el micrositio y el gitio

institucional de Internet y sus apartados.
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Articulo 39.- Las Areas no podran incorporar al micrositio informaciéon yl/o
contenido relativo al marco normativo aplicable al Instituto Electoral.

En caso de que para el cumplimiento de la finalidad del micrositio resuite
indispensable hacer referencia a alguna disposicién legal o administrativa, debera
precisarse el nombre del ordenamiento respectivo e incorporar una liga que remita
al usuario al apartado de Marco Juridico del sitio institucional de Internet.

Articulo 40.- Una vez que se haya cumplido el objetivo proyectado para el
micrositio, las Areas deberan solicitar a la UTCSyD la baja respectiva.

En caso de que el micrositio haya sido solicitado por un tiempo determinado v,
dentro en un término de 5 dias posterior al vencimiento del plazo, el Area no solicite
prorroga para la publicacion de este, la UTCSyD podra darlo de baja, sin
responsabilidad para ella.

Articulo 41.- Para todo lo no regulado en este apartado, sera aplicable lo dispuesto
en los capitulos llIf, IV y V de los presentes lineamientos, en lo que resuite
conducente.

CAPITULO VI
DE LOS APARTADOS

Articulo 42.- La publicacién o retiro de informacion en los apartados del sitio
institucional de Internet sera también responsabilidad del Area que los detente.

Articulo 43.- La informacion que se publiguen en alguno de los apartados del sitio
institucional de Internet debera estar relacionada con las actividades y proyectos

propios contenidos en los programas institucionales.

Articulo 44.- Para todo o no regulado en este apartado, sera aplicable lo dispuesto
en los capitulos I, IV y V de los presentes lineamientos, en lo que resulte

conducente.
1 g
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CAPITULO VII

DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 45.- Todo el personai del Instituto Electoral debe observar, cumplir vy,
su caso, hacer cumplir las disposiciones de orden juridico, técnico y administra
que emitan los érganos del propio Instituto Electoral; por tanto, en caso

incumplimiento a lo establecido en los presentes lineamientos, se procedera

en
ivo
de

en

términos de lo dispuesto por el Reglamento de Relaciones Laborales, sin perjujcio

de cualquier otra responsabilidad administrativa que, en su caso, pudiera derivarse.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos entraran en vigor al momento de

su

publicacién en los estrados del Instituto Electoral y de sus Orgahos

Desconcentrados.

SEGUNDO. Se abroga toda disposicion normativa o técnico-administrativa qus

oponga a lo establecido en los presente lineamientos.

TERCERO. Publiquese en los estrados del Instituto Electoral de la Ciudad

se

de

México y de sus Organos Desconcentrados, en el apartado de Marco Normativo,

en el Repositorio del Sistema de Gestion de Calidad y en la Red Institucig
Electoral (RIE) del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

CUARTO. Los presentes lineamientos deberan ser difundidos, para conocimig
del personal que labora en el Instituto Electoral, a través del Sistema de Co

Electrénico Institucional.

bnal

nto

[re0
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area), e igualmente la vigencia y modificacion 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,
Operacion Logistica, Guias de Sistemas de Voto Electronico, entre otros.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio de! SGE.
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s Para prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos gue se fnantengan
como histdricos, estos se ubicaran en la categoria de 'DOCUMENTOS NO VJGENTES”
del repositoric del SGE y tendran una marca de agua gue lo indique.

+ La divulgacion de los cambios en fos documentos que conforman el SGE ée realizara
a través de un correo institucional que enviara la UTCSyD. ':nfornjnando las
modificaciones en ef repositorio det SGE.

s Para mantener la legibilidad de los registros que soportan los procesos eledtorales, se
digitalizaran y mantendran en las areas que corresponda maostrar evidengias de los
mismos. '

3-18M2M6 | Se modifica el apartado de politicas agregando:

+ Los documentos anteriores a la expedicion de esta version, y que hayan sido emitidos
o actualizados en el afio 2016, seran los vigentes, y deberan cambiar a los [formatos y
politicas agui establecidos en su préxima actualizacion,

+ La Subdireccion de Transparencia de la Oficina de Acceso a la Informacidn Publica vy
Proteccion de Datos Personales debe solicitar las modificaciones a la publicaciéon de
documentos de origen externo, derivadas de las obiigaciones de trasparencia
establecidas en la Ley de Transparencia, Acceseo a la informacién Pablica y] Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México, asi como de los Lineamientos y Criteriog que emita
el Instituto de Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Perdonales del
Distrito Federal (INFODF).

1-11110/17 | Se cambia el logo del IEDF al IECM, asi como la clave IEDF/PR/SE/SGEN/3016 por la
clave I[ECM/PR/SE/SGE/1/2016. Se modifica el apartado 5 "Definiciones”| haciendo
referencia al Glosario del Sistema de Gestién Electoral clave IECM/FR/SE/SGEf26/2017

2-06M12117 | Seincluye en el apartado 5 "Del control de documentos’ lo siguiente:

Los documentos (manuales, gufas, formatos, etc.) que realicen las areas de| DEOEyYG,

UTALAOD, DEPCyC e UTSI, y que por su naturaleza se formulan anualmegnte, dando

cumplimiento a normativas y lineamientos del propio Instituto Electoral y/g de otras

instancias electorales debera incluir la hoja de control y codificacion del Locumento

conforme lo sefala este procedimiento, y sus anexos deberan sefalar el mis
para que sean facilmente identificables cuando estén en uso. La aprobacion de Ig
documentos correspondera al érgano interno pertinente (ya sea una Comisidn,
propia area), e igualmente la vigencia y modificacién de documentos aprobado)

o codigo,
s referidos
Junta o la
B debe ser

establecido por el duefio de cada proceso y documento, e inciuir en el encqbezado el

Acuerdo de la Comisién 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 generer
cumplimiento a los procesos electorales 0 mecanismos de participacion ciudada
ser nombrados como Anexos, siempre y cuando incluyan el codigo del docume
forman parte.

para dar
a, podran
to del que

01-23/04/18

En las secciones 4 y 5 s& afribuyen las responsabilidades de Control Doc
Departamento de Control de Documentos y Registros del Sistema de Gestion B
la Oficina de Gestion de Calidad.

Lmental al
lectorat de

Fal

La version vigente de este documente se encuentra en el reposito)

io del JE;\
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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 nomencfatura del Codigo para incluir las siglas de la Oficina de Gestion de
Calidad, OGC.

Se agrega en la hoja de controi una seccion en donde se registra la validacion del
Departamento de Control de Documentos y Registros de la Cficina de Gestion de Calidad.

Se modifica 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”.

02-11/06/18 | Se agrega en la seccion 4 Responsabilidades revisiones periddicas al repositorio por parte

def departamento de confrol de documentos y registros del SGE para asegurar la
pertinencia y actualizacion de los documentos.

©oo NIk WN

Contenido
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La version vigente de este documento se encuentra en el repositoric del
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1. Objetivo

Establecer los controles para aprobar los documentos del Sistema de Gestién Electorpl (SGE)
antes de su emision. Revisar, actualizar, dar de baja y aprobar nuevamente cuando sea
necesario, asegurar que se identifican los cambios, el estado de la version vigente ¥ que se

encuentran disponibles en [os espacios asignados para su consulta.

2. Alcance

Aplica para {odos los documentos y registros del SGE del Instituto Electoral de la

México (Instituto Electoral). Todas las areas responsables que elaboren o actu

documento del SGE deben emplearlo.

3. Marco normativo

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
— Constitucion Politica de la Ciudad de México
- Ley General de instituciones y Procedimientos Electoraies

C;udad de
icen un

- Norma ISO/TS 17582 Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos especificoq para la
aplicacién de la Norma {SO 9001:2008 a organizaciones electorales en todos los niveles de

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

— Norma ISO 10013-2002 Directrices para la documentacion de sistemas de gestipn de la

calidad.
— Catalogo de Disposicién Documental
— Ley General de Transparencia y Accesc a la Informacién Publica.

— Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de |& Ciudad

de México.

4. Responsabilidades

Del Departamento de

Asegurar que los documentos publicados en el repositpric del SGE

Control de Documentos y estén en las categorias correspondientes, de acuerdo cpn su estatus
Registros de SGE de “DOCUMENTO VIGENTE” 0 “DOCUMENTO NO VIGENTE”.
— Publicar en el repositorio del SGE los documentos que cumplan con

tos requisitos de este procedimiento.

- Informar al solicitante de la publicacion del documento ¥ en su caso,

dar las razones de la no publicacién.

- Mantener actualizade el repositorio del SGE a través ¢le revisiones
trimestrales al Repositorio del SGE para preveni el uso(?

La version vigente de este documento se encuentra en el repositofio del SGE.
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Del Titular del area o
Secretario Técnico de la
Comision, el Comité o la
Junta Administrativa.

Enlaces

Personal del Instituto
Electoral

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos (UTAJ)

intencionado de documentos no vigentes, no controlados y/o
duplicados.

Llevar el control de los folios del formato de solicitud de alta, baja o
actualizacion de documentos IECM/FR/OGC/SGE/3/2016.

Instruir la elaboracién de los documentos que el area, la Comision,
el Comité o |la Junta Administrativa consiceren 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.

Elaborar los documentos que el area, la Comisidn, el Comité o la
Junta Administrativa consideren convenientes para lievar a cabo las
tareas y procesos que impactan en el SGE

Actualizar los documentos cuando el proceso se haya modificado,
¢ cuando asi lo requieran

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

Verificar que la nueva version de los 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 actualizacién y mantenimiento del SGE.

Llenar el formato de solicitud de alta, baja o actualizacion de
documentos IECM/FR/OGC/SGE/3/20186.

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 ia seccion de Marco Juridico
de la pagina web del Instituto Electoral.

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

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositcrio del %ﬁ
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Politicas de operacién

Los documentos de nueva creacion, que requieran ser revisados o actualizados del

eran ser

validados por el Departamento de Control de Documentos y Registros del Sistema djl Gestién
i

Electoral previo a su aprobacidn por la instancia correspondiente, a fin de ver

car que

cumplan con los criterios metodolégicos v técnicos establecidos en la Guia técnicd para ia

elaboracién de documentos internos IECM/GHOGC/SGE/1/2016 La validacién por p3
Oficina de Gestion de Calidad quedara registrada en la hoja de control de los docurj

Los documentos que contemplen en su formate ia hoja de control, deberan agregar g

rte de la
entos.

seccion

donde se inciuya la validacién por parte del Departamento de Control de Docurpentos y

Registros de la Oficina de Gestidén de Calidad.

Los documentos de nueva creacién deben ser aprobados antes de su emisién, de |a giguiente

forma:

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

— Para procedimientos 0 documentos que se aprueban en Comités o Comisig
dichos érganos colegiados.

a Junta

nes, por

— Para otro tipo de documentos, como formatos e instrucciones de trabajo, porl Titular

del area responsable.

Los procedimientos originales aprobados se quedan en poder de 1a Junta Administra
secretario técnico del Comité o la Comisidon correspondiente, y los deméas docum
poder det area responsable.

Los documentos que sean actualizados deben aprobarse nuevamente.

Los procedimientos deben ser revisados para su actualizacion en los siguientes cas
- Anuaimente, bajo la responsabilidad del area operativa,
- Cuando la estructura organica-funcional del Instituto se medifique;
- QCuando existan reformas ¢ adecuaciones a los ordenamientos legaleg

iva o del
entos en

y a la

normatividad interna del Instituto Electoral, (Codigo, reglamentos, linegmientos,

normas, manuales) que influya en la operatividad del procedimiento.

- Cuando se modifique el proceso.

Los documentos revisados que no requieran medificacion incluirdn en el apaj:‘ado de

actualizacion en la hoja de control, la fecha de revision solamente (sin nu
actualizacion) y en “Descripcion” que se revisd, pero no requirié madificacién, pd
continua vigente. Estos documentos también habran de ser aprobados por e
colegiada correspondiente, por lo menoes una vez at afio.

ero de
rlo que
érgano

Al realizar actualizaciones a los documentos del SGE se debera sefalar en el apartado de

Actualizacion:

La version vigente de este documento se encuentra en el repositol

io del SGE.
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-~ Numero de actualizacién y fecha
- Descripcion. Ej. “Se incluyen las actualizaciones normativas que son aplicables”

e El documento actualizado debe incluir en el encabezado el numero de revisidn que
corresponde, y el afio. La primera revision del afio inicia en 01 y conforme se actualiza el
documento se asigha el nimero consecutivo, cuande cambia de afio vuelve a iniciar con 01.
Por ejemplo 01/2016, 02/2016, 01/2017

 Los documentos (manuales, guias, formatos, etc.) que realicen las areas de DEOEyG,
UTALAOD, DEPCyC y UTSI, y que por su naturaleza se formulan anualmente, dando
cumplimiento a normativas y lineamientos del propio Instituto Electoral y/o de otras instancias
electorales debera incluir |a hoja de control y codificacion del documento conforme lo sefiala
este procedimiento, y sus anexos deberan sefialar el mismo cédigo al pie de pagina, para que
sean facilmente identificables cuando estén en uso. La aprobacion 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 doclumentos aprobados
debe ser establecido por el duefio de cada proceso y documento, e incluir en el encabezado
el Acuerdo con el que se aprobd. Algunos de estos documentos se refieren a los Manuales
de Organizacién Electoral, Capacitacion Electoral, Operacion Logistica, Guias de Sistemas
de Voto Electrénico, entre otros.

* | afecha de expedicidon corresponde a la fecha en que entra en vigor el nuevo documento o
bien la actualizacién realizada.

e Cuando la actualizacion de un formato impacta en un procedimiento, el solicitante debe
actualizar el procedimiento y someterlo a aprobacion de la Junta Administrativa.

* Los documentos anteriores a [a expedicion de esta version del Procedimiento de control de
documentos y registros, y que hayan sido emitidos o actualizados en el afio 2017, seran los
vigentes, y deberan cambiar a los formatos y politicas aqui establecidos en su proxima
actualizacién.

« La oficina de Gestidon de Calidad debera actualizar el repositorio del SGE cuando se realice
una modificacion (alta, baja o actualizacion) a un documento del SGE, previa notificacion del
area responsable del documento actualizado.

e Cuando la Junta, Comité o Comisidn aprueben un documento, el area responsable debera
solicitar al Jefe de Departamento de Control de Documentos y Registros del Sistema de
Gestion Electoral, su publicacion en el repositorio del SGE en los tres dias habiles posteriores
a su aprobacion, una vez realizados 10s cambios que se soliciten. La solicitud se hara a partir
del formato de solicitud de alta, baja o actualizacion de documentos
IECM/FR/OGC/SGE/3/2018, el cual debera entregarse firmado y acompafiado de una version
impresa y una digital del documento que se enviara por correo electronico al Jefe de
Departamento de Control de Documentos y Registros del Sistema de Gestion Electoral

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del S
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Del control de documentos de origen externo:

Del control de registros:

Y4 Fecha de expedicion: 16-

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

Los documentos deben permanecer legibles y facimente identificables de acuerd
sefialado en la Guia Técnica para la elaboracion de documentos IECM/GI/OGC/SGH

Los documentos vigentes (inciuyendo formatos) del SGE seran los que se encuent
repositorio del SGE, en la categoria de “DOCUMENTOS VIGENTES".

8de113
P2/2018

/112016
NE-2018

Electoral
hceder a

o con lo
/1/2018.

en en el

Para prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos que se mantengan como

historicos, estos se ubicaran en la categoria de "DOCUMENTOS NO VIGENT
repositorio del SGE y tendran una marca de agua que lo indigue.

La divulgacién de ios cambios en los documentos que conforman el SGE se realizar3
de un correo institucional que enviara la Oficina de Gestién de Calidad en donde se
las modificaciones en el repositorio del SGE.

Todos los documentos deberan incluir la leyenda: “La versidn vigente de este docur
encuentra en el repositorio de! SGE". Cuando se solicite la baja de un documento,
eliminar de la categoria de “DOCUMENTOS VIGENTES® dei repositorio del

resguardar una copia electrénica en la categoria de "DOCUMENTOS NO VIGENTE
marca de agua con la palabra "DOCUMENTO NO VIGENTE". La Oficina de G¢g
Calidad avisara mediante correo electronico a todo el personal del instituto y este ¢4
debera notificar en la siguiente sesion ordinaria de ta Junta Administrativa.

Los documentos de origen externo se concentran en ia seccion de Marco Juridico

ES” del

a través
nformen

nento se
se debe
SGE, vy
™ conia
stion de
ambio se

del sitio

web del Instituto Electoral v son de acceso publico. Este espacio se debera Ttualizar
li

trimestralmente por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ) a fin de cump
obligaciones de transparencia estabiecidas en la Ley de Transparencia, Accq
Informacién Publica y Rendiciéon de Cuentas de la Ciudad de Meéxico, asi com
Lineamientos y Criterios que emita el Instituto de Transparencia, Informacién
Proteccién de Datos y Rendicidon de Cuentas de la Ciudad de México (INFODF).

En caso de que se decrete, reforme, adicione, derogue o abrogue cualquier norma 3
la UTAJ debera publicar o actualizar la informacién en un plazo no mayor a 15 dias

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

— Identificables:
o Un registro podra contener nombre o cddigo de formato cuando asi lo deter

con las
S0 a la
b en los
Publica,

plicable,
nabiles.

minen el

usuario en conjunto con su area, y procedera conforme a la Guia para ia elaporacion

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositoTio del SGE.
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de documentos IECM/GI/OGC/SGE/1/2016. Para los formatos que estén integrados a
los documentos que se generen para dar cumplimiento a los procesos electorales o
mecanismos de participacidn ciudadana, podran ser nombrados como Anexos,
siempre y cuando incluyan el codigo del documento del que forman parte al pie de
pagina.

— Legibles:

o}

Todos los campos de los formatos deben ser llenados en forma completa y legible, en
caso de no utilizar algdn campo, se atravesara con una linea o se llenara con “N/A”.

— Proteccion:

o}

Ei area que genere un registro debera resguardario de acuerdo con lo establecido en
el area.

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

— Se considera registro no conforme aquellos que:

C

O

C

Contengan campos que no estan llenos. (deberan llenarse con N/A o una linea)
No contengan una clave, nombre o fecha.

No mencionen al responsable del registro, ni firma. Este punto no aplica cuando por
ia confidencialidad de la informacién asi se requiere (por ejemplo, una encuesta o una
gueja anénima)

Existen borrones o tachaduras no autorizadas.

Existen registros vencidos (los 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)

Si los formatos requieren un namero de control, el area sera la responsable de su asignacién

y control para evitar omisién o duplicidad.

Los registros deben resguardarse en las ubicaciones (fisicos o electronicos) que se hayan

determinado por el area, y una vez cumplide el plazo se procedera conforme lo sefiala el
Catalogo de Disposicion Documental gque emite el Comité Técnico Interns 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 los mismos.

En el caso de registros que no cuenten con un tiempo de conservacion establecido por el

Instituto Electoral, el tiempo de resguardo fisico (papel) sera de un ario.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio de\S
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6. Definiciones
Para el propésito de este documento, son aplicables los términos y definiciones dadps en el
Glosario del Sistema de Gestion Electoral con clave IECM/FR/OGC/SGE/26/2017.
7. Descripcion de las actividades
Nam. Actividad Area responsable | Docymento
, B _ empleado
Elabora o actualiza el documento de acuerdo con la ‘
1 Guia Técnica para la elaboracion de documentos | Salicitante ‘
IECM/GI/OGC/ISGE/1/20186. |
Llena el formato de So||0|tud de alta, baja ol }
- actualizacian de ‘ documentos N IECM/ERIOGCTS
2  |ECM/FR/OGCISGE/3/2016. Envia documentos af Solicitante cendis
Departamento de Control de Documentos vy
- Regis_t__r9§ del SGE para validacion.
Valida que el documento cumpla con lo establecido | i
cen la Guia Tecnica para la elaboracion de ‘
| documentos (Guia) IECM/GI/OGC/SGE/1/2016.
X . . - Departamento de
3.1. En caso de reguerir correcciones, las solicita al |
. i Control de
3 responsable de elaborar o actualizar sl
documento Documentos y
‘ Registros del SGE
3.2. En caso de cumplir con los reguisitos de la
Guia, se confirma la validacién al area a través
- de la hoja de control. L
: En\na el documento Valldado para aprobacién del -
4 Area responsable
] __organo co!eglado correspondlente ‘
i Revisa y aprueba el documento, y firma tanto el Titular del area
documento como el formato  responsable o
5 IECM/FR/OGCISGE/3/2016. Secretario Técnico
5.1 En caso de requerir modificaciones, las solicita del Comité, Junta o
al responsable de elaborar o actualizar el Comision que
documento carresponda
] Titular del area
Envia documento aprobado y formato responsable o
IECM/FR/OGC/SGE/3/2016  al Departamento de P o
. Secretario Técnico
6 Control de Documentos y Registros del SGE para su - o
o ) .. g de! Comité, Junta o
pubiicacion, junto con una version digital del ‘e
Comisibén gque
documento.
- L ~_corresponda )
Vern‘”ca que el formato IECM/FR/OGC/SGEIB/2016 ' - Documgnto y
7  esté debidamente llenado. " Solicitudl de alta,
|
i i ‘ baja o ;
La versién vigente de este documento se encuentra en el reposito*io del SGE. E E
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ision: 02/201
\"QS.I,';K?DEELSE?E‘QAL documentos y registros del Revis 8
—_~ Sistema de Gestion Electoral  cggigo: IECM/PRIOGC/SGE/1/2016
v Fecha de expedicion: 16-06-2018
" Nam Actividad E Area responsable De‘:;:::;‘:g;" N
o ' 71Si cumple con los requisitos, publica el T Departamento de actualizacion de
documento en la categoria de "DOCUMENTOS * ¢ontrol de documento
VIGENTES" del repositorio del SGE. En casode  pgeumentos y - IECM/FR/OGC/S
ser actualizacion, elimina de esta categoria la GE/3/2016

. Registros del SGE
versién obsoleta y la pasa a la categoria de |

“DOCUMENTOS NO VIGENTES". !
7.2 Si no cumple, envia de regrese el formato al |
solicitante para su adecuacion y hace mencion
de las correcciones necesarias.

Archiva la Solicitud de alta, baja o actuatizacion de |
' documentos IECM/FR/OGC/SGE/2/2016.

" modificacion y baja) a través del correo electronico |
l de la Oficina de Gestion de Calidad. !

| Departamento de

Controf de

! Documentos y
Registros del SGE |

Departamento de
. Control de
Documentos y

! Registros del SGE

Divulga los cambios en el repositorio del SGE (alta,

Del control de reglstros

10

|La creacion de nuevos registros o modlﬂcacaones'
seguiran el orden de las actividades descritas en el : Solicitante
bloque anterior. !

11

“Para generar registros:

| 11.2 Verifica que el lienado sea correcto.

11.1 Toma el formato requerido del repositorio  del
SGE, y revisa las indicaciones de llenado. . Usuario

El usuario controlara sus registros de acuerdo con io | Titular o enlace del |

establecido por el area, verificando que se cumplan: area

. las politicas de operacién que apliquen. i .

1 Titular 6 enlace del
Los registros del SGE que hayan cumplido sui drea

periodo de conservacion, seran tratados conforme lo .
establece Catalogo de Disposicion Documental.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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._v{.. Sistema de Gestion Electoral  c4gigo: IECMIPRIOGCISGH/1/2016
Fecha de expedicion: 16-p8-2018

8. Diagrama de flujo

Para control de documentos

Departamento de Control de . . o
.. \ Titukar de area / Cpmité /
Solicitante Documentos y Registros del Comisién / Juhta

SGE
(" ™
Elabora o actualiza |
documento Guia Técnica
IECM/GI/QOGC/SGE/N/2015
e -
v
Generar formato Revisa la estructura del
IECM/FRAOGC/SGE/3/2016 documento
‘ No Aprueba
Si

Envia documento para
aprobacion

A

Valida documento

Revisa el contenidg del
documento

A 4

No
Aprueba >

Si

Revisa documento y completa Solicita publicacion gon
documento y formdto

formato
IECMFRIOGCSOE 2015 IECMIFRIOGC/SGE/3/4016

'y

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositofio del SGE.
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Procedimiento de control de Revision: 02/2018

documentos y registros del
Sistema de Gestion Electoral  c4gigo: IECM/PRIOGC/SGE//2016
Fecha de expedicién: 16-06-2018

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

Informa al solicitante y archiva
solicitud

b4

Divulga los cambios a través del
correo electrénico de la Oficina
de Gestién de Cafidad

Fin

9 Anexos

N/A

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