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ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

NSTITUTO ELECTORAL
! CIUDAD DE MEXICO JUNTA ADMINISTRATIVA

ACUERDO IECM-JA142-19

Décima Sesion Ordinaria
31 de octubre de 2019

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se crea el Procedimiento para la
atencion y seguimiento de impugnaciones, asimismo se actualizan nueve
procedimientos relativos al Sistema de Gestion de Calidad del Instituto Electoral
de la Ciudad de Meéxico.

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 promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una restructuracion y redistribucion de funciones entre los Organismos
Publicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral
al homologar los estandares con los que se organizan los procesos electorales
federales y locales, garantizando asi la calidad en la democracia electoral, cuyo
Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion (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 (Ley General), asi
mismo, se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del
Sistema de Medios de Impugnacion en material electoral, asi como de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

[ll. El 14 de agosto de 2015, la Junta Administrativa del entonces Instituto Electoral
del Distrito Federal (Junta), aprobé mediante Acuerdo JAO76-15 los
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Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatoric

(Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente).

El 29 de enero de 2016, se publicé en el DOF el Decreto por el que s€
declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion
Federal, en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimg
Cuarto transitorio se previé que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente
de su publicacion), todas las referencias que en la Constitucion Federal y dema
ordenamientos juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan entendersj

referidas a la Ciudad de México.

El 23 de junio de 2016, la Junta, aprobdé el Acuerdo JA059-16, por el cu
determind someter a consideracion del Consejo General del entonces Institut
Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificacién

la estructura organica funcional del Instituto Electoral.

El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42-1
aprobo las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral
en acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativ.
(Estatuto del SPEN).

El 14 de octubre de 2016, 30 de noviembre de 2016, 15 de noviembre de 2017,
21 de diciembre de 2017, 30 de abril de 2018, la Junta, mediante Acuerdo
JA124-16, JA139-16 e IECM-JAO076-17, respectivamente, aprobo y actualizo lo

siguientes documentos:

w

v/

e Procedimiento de Registro de Candidaturas de Partidos Politicos, con
codigo IECM/PR/DEAP/SGCE/01/2017;

¢ Procedimiento para el registro de Agrupaciones Politicas Locales, co
cédigo IECM/PR/DEAP/SGCE/02/2017;
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e Procedimiento para el registro de Partidos Politicos Locales, con
codigo IECM/PR/DEAP/SGCE/03/2017,

* Procedimiento de Registro de Candidaturas Sin Partido, con coédigo
IECM/PR/OGC/SGE/04/2017;

e Procedimiento de verificacion de obligaciones de Agrupaciones
Politicas Locales, con cédigo IECM/PR/DEAP/SGCE/06/2017,

¢ Procedimiento para el control de la informacion documentada del
Sistema de (Gestion de Calidad Electoral, con cddigo
IECM/PR/OGC/SGE/1/2016:

¢ Procedimiento de Auditoria Interna del Sistema de Gestién de Calidad,
con cddigo IECM/PR/SE/SGE/3/2016.

VIIl.  El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdos JA123-16 y JA124-16, fueron
aprobados por la Junta, la Guia Técnica para la Elaboracién de Documentos
Internos (Guia Técnica), asi como el Procedimiento de control de documentos y
registros del Sistema de Gestion Electoral (Procedimiento de Control de

Documentos), ambos del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal.

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

X. EI 5 de febrero de 2017, se publicé la Constitucion Politica de la Ciudad de
México (Constitucion Local).

XI. El 7 de junio de 2017, se publico en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), el Decreto por el cual se abroga el Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Coddigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de |la Ciudad de México (Cdédigo), en
el cual se establece el cambio de denominacion del Instituto Electoral del Distrito

(O
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Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de
junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial una nota aclaratoria al citado

decreto.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobé mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e |IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, e
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 e
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones
Laborales), en cumplimiento a lo establecido en el articulo décimo tercerc
transitorio del Codigo, el cual se publico en la Gaceta Oficial el 16 del mismo mes

y afno.

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

General aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituti

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

electoral de la Constitucion Local y del Caodigo.

11

El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sistema d¢
Gestion Electoral, mediante Acuerdos |IECM-JA061-17 e IECM-JA051-18, la
Junta aprobé la actualizacién de la Guia Técnica y el Procedimiento de Contrg

de Documentos.

)]

El 31 de octubre de 2018 y 14 de enero de 2019, el Consejo General, mediante
Acuerdos, |IECM/ACU-CG-322/2018 e |IECM/ACU-CG-002/2019, aprobd ¥y
actualizo las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del
Instituto Electoral, para el ejercicio fiscal 2019.

I 31 de diciembre de 2018, se publicé en la Gaceta Oficial, la Ley je

Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
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Recursos de la Ciudad de México (Ley de Austeridad).

XVIl. El 15 de enero de 2019, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA009-19, aprobo el
Procedimiento para el registro de acciones de mejora, con codigo
IECM/PR/OGC/SGE/5/2018.

XVIl. El 28 de febrero de 2019, el Consejo General, mediante Acuerdo IECM-ACU-
CG-023/19, aprobd modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto
Electoral.

XIX. El 15 de marzo de 2019, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA046-19, aprob¢ el
Procedimiento de acciones correctivas, con codigo IECM/PR/OGC/SGE/4/2019.

XX. El 28 de junio de 2019, mediante Acuerdo IECM/ ACU-CG-038/2019, el Consejo
General, aprobd el Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio

del lenguaje en el Instituto Electoral.
Considerandos

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Cadigo, 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 organos del Instituto Electoral, asi como supervisar la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que el articulo 83, fraccion | del Codigo, establece que la Junta tiene la
atribucion de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios
para la elaboracion de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a

a

propuesta de la Secretaria Administrativa.
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4. Que el articulo 83, fracciones Xl y XIV del Cédigo, dispone como una atribucion

de la Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos cIe

se requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a a
organo o unidad del Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente
el area competente y vigilar, previo establecimiento de las bases y lineamientps,
los procesos de adquisicion de bienes, contratacion de servicios, realizacion|de
obra y enajenaciones de bienes, que se instrumenten para el adecuado
funcionamiento del Instituto Electoral, de acuerdo a los criterios establecidos!en
el articulo 134 de la Constitucion Federal y los recursos presupuest%les

autorizados.

5. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la SecretTria
Administrativa es el 6rgano ejecutivo encargado de la administracion de |los

recursos financieros, humanos y materiales.

6. Que el apartado 5, denominado “Politicas de Operacion” del Procedimienta de
control de documentos establece que los procedimientos deben ser revisﬁ:los
para su actualizacion en los siguientes supuestos:

- 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, (Cdédigo, reglamentos,
lineamientos, normas, manuales) que influya en la operatividad | del

procedimiento.

7. Que mediante oficio SECG-IECM/3574/2019, de fecha 28 de octubre de 2019, el
itular de la Secretaria Ejecutiva, remitio al Secretario Administrativo el siguiente
documento de nueva creacion:
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e Procedimiento para la atencién y seguimiento de impugnaciones, con
codigo IECM/PR/SE/SGE/5/2019.

Que en el mismo oficio el Secretario Ejecutivo remitié los siguientes documentos

relativos al Sistema de Gestion Electoral para su actualizacion:

e Procedimiento para el control de la informacién documentada del
Sistema de Gestion de Calidad Electoral, con caédigo
IECM/PR/OGC/SGE/1/2016;

e Procedimiento para el registro de acciones de mejora, con codigo
IECM/PR/OGC/SGE/5/2018;

e Procedimiento de acciones correctivas, con codigo
IECM/PR/OGC/SGE/3/2018,;

e Procedimiento de Auditoria Interna del Sistema de Gestion Electoral,
con codigo IECM/PR/SE/SGE/3/2016.

8. Que mediante oficio IECM/DEAP/1770/2019, de fecha 28 de octubre de 2019, la
titular de la Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas, remitié al Secretario

Administrativo los siguientes documentos para su actualizacion:

e Procedimiento de Registro de Candidaturas de Partidos Politicos, con
codigo IECM/PR/DEAP/SGCE/01/2017;

e Procedimiento para el registro de Agrupaciones Politicas Locales, con
codigo IECM/PR/DEAP/SGCE/02/2017;

¢ Procedimiento para el registro de Partidos Politicos Locales, con
codigo IECM/PR/DEAP/SGCE/03/2017;

* Procedimiento de Registro de Candidaturas Sin Partido, con codigo
IECM/PR/OGC/SGE/04/2017;
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e Procedimiento de verificacion de obligaciones de Agrupaciones
Politicas Locales, con codigo IECM/PR/DEAP/SGCE/06/2017.

9. Que mediante oficio IECM/SA/2280/2019 de fecha 29 de octubre de 2019, e
Secretario Administrativo, para efectos del articulo 83 fraccion XI del Cédigo
remitio al Presidente de la Junta, para el analisis, discusion y, en su caso

aprobacion, por parte de dicho érgano colegiado los siguientes documentos:

e Procedimiento para la atencion y seguimiento de impugnaciones, cor
codigo IECM/PR/SE/SGE/5/2019;

e Procedimiento para el control de la informacién documentada d
Sistema de Gestion de Calidad Electoral, con cédigi
IECM/PR/IOGC/SGE/1/2016;

e Procedimiento para el registro de acciones de mejora, con cédig
IECM/PR/OGC/SGE/5/2018;

e Procedimiento de acciones correctivas, con codig
IECM/PR/IOGC/SGE/3/2018;

e Procedimiento de Auditoria Interna del Sistema de Gestion Electoral,
con codigo IECM/PR/SE/SGE/3/2016.

e Procedimiento de Registro de Candidaturas de Partidos Politicos, con
codigo IECM/PR/DEAP/SGCE/01/2017;

* Procedimiento para el registro de Agrupaciones Politicas Locales, can
codigo IECM/PR/DEAP/SGCE/02/2017;

» Procedimiento para el registro de Partidos Politicos Locales, can
codigo IECM/PR/DEAP/SGCE/03/2017;

* Procedimiento de Registro de Candidaturas Sin Partido, con cédigo
IECM/PR/OGC/SGE/04/2017;

e Procedimiento de verificacion de obligaciones de Agrupacionés
Politicas Locales, con cédigo IECM/PR/DEAP/SGCE/06/2017.
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10.Que los documentos mencionados en el considerando anterior, se emiten dentro
del marco de la Politica de Gestion de Calidad vigente en el Instituto Electoral, en
observancia a las disposiciones contenidas en la Guia Técnica y el
Procedimiento de Control de Documentos, de conformidad con los fines,
obligaciones y compromisos establecidos en el Cadigo, asi como lo dispuesto en
el Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio del lenguaje en

el Instituto Electoral.

Por lo expuesto y fundado, la Junta de conformidad en lo dispuesto por el articulo 83

fraccion Xl del Codigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA142-19

PRIMERO. Se aprueba el Procedimiento para la atencion y seguimiento de
impugnaciones, relativo al Sistema de Gestion Electoral, con cédigo
IECM/PR/SE/SGE/5/2019, de conformidad con los documentos anexos que forman

parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se aprueba la actualizacion de los siguientes Procedimientos relativos al
Sistema de Gestion Electoral, de conformidad con los documentos anexos, que forman

parte integral del presente Acuerdo:

 Procedimiento para el control de la informacion documentada del Sistema
de Gestidon de Calidad Electoral, con cédigo IECM/PR/OGC/SGE/1/2016;

* Procedimiento para el registro de acciones de mejora, con codigo

IECM/PR/OGC/SGE/5/2018,;
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* Procedimiento de acciones correctivas, con codigo
IECM/PR/OGC/SGE/3/2018;
e Procedimiento de Auditoria Interna del Sistema de Gestion Electoral, con
codigo IECM/PR/SE/SGE/3/2016.
* Procedimiento de Registro de Candidaturas de Partidos Politicos, con
cadigo IECM/PR/DEAP/SGCE/01/2017,
e Procedimiento para el registro de Agrupaciones Politicas Locales, con
codigo IECM/PR/DEAP/SGCE/02/2017;
e Procedimiento para el registro de Partidos Politicos Locales, con codigc
IECM/PR/DEAP/SGCE/03/2017;
e Procedimiento de Registro de Candidaturas Sin Partido, con codigo
IECM/PR/OGC/SGE/04/2017;
* Procedimiento de verificacion de obligaciones de Agrupaciones F’oliticaL
Locales, con codigo IECM/PR/DEAP/SGCE/06/2017.

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento d
todo el personal del Instituto Electoral, los documentos pertenecientes al Sistema
Gestion Electoral, enunciados en los resolutivos PRIMERO y SEGUNDO, del presen

acuerdo.

CUARTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion, aLi
como a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datgs
Personales, para que en el ambito de sus atribuciones, publiquen el presente Acuerdo|y
sus Anexos, asimismo se realicen las modificaciones pertinentes en el apartado de

Transparencia del sitio de Internet www.iecm.mx.

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

c* y
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Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesiéon publica del
treinta y uno de octubre de dos mil diecinueve, firmando al calce el Presidente y el
Secretario de la Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Cadigo
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 A
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
yd
s
MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. AYEJANDRO FIDENCIO
MIRANDA GOMNZALEZ HERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC
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Pagina1de9
Revisién: 0/2019

Cédigo: IECM/PR/SE/SGCE/5/2019
Fecha de emision: 31-10-2019

HOJA DE CONTROL

Nombre Erick Garcia Duenas Lic. Rubén Geraldo Venegas Junta Administrativa
Puesto Coordinador de Gestion Secretario Ejecutive

A
Secretario 'I/’Qcéo /

74

Ibarra Garcia

Nombre Puesto
Alberto lssac | efe de departamento de

control de documentos y
registros del SGE

Descripcion
0-14/10/2019 | Nuevo documento

Contenido
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La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Va Codigo: IECM/PR/SE/SGCE/5/2019
) » - L 'Fecha de emision: 31-10-2019
1. Objetivo

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

2. Alcance

integracion del expediente en el archivo, una vez que la impugnacién se resuelve de manera

Aplica desde la recepcion del escrito inicial donde se formula la inconformidad, haia la
definitiva.

Las areas involucradas son:

Secretaria Ejecutiva
Organos Desconcentrados
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos

3. Marco normativo

Consultar formato IECM/FR/OGC/SGE/4/2018 “Declaracion de cumplimiento normativo del
proceso Atencion a medios de impugnacion”

4. Responsabilidades

Secretaria « Tramitar los escritos de medios de impugnacion formulados en contra de los actos

Ejecutiva  que ejecute el Instituto Electoral, en los términos que establezca la normativa
aplicable.

+ Coordinar y apoyar a los organos desconcentrados en el proceso de atencion g las

impugnaciones.

e |Instruir a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos para que brinde la asesoria

juridica a los organos desconcentrados relacionada con la atencion deg las

impugnaciones que se presenten.

e Atender requerimientos del Tribunal Electoral de la Ciudad de México jpara

sustanciar los expedientes

Jefatura de « Recibir los escritos de medios de impugnacion presentados en contra de algun|acto

Recepcionde ¢ resolucion que emita el IECM.

documentos , 1ymar jos escritos de medios de impugnacion a la UTAJ y a la Secretaria Ejedutiva

para su tramitacion.

Organo « Recibir y tramitar conforme al ambito de sus atribuciones los escritos de medi¢s de

Desconcentrado impugnacién en contra de los actos que emita el propio 6rgano desconcentrado, en

62 los términos que establezca la normativa aplicable.

La versidn vigente de este documento se encuenira en el repositorio del SGCE.



5.

INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
)—/

\

UTAJ e

Subdirector de
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Departamento

de Analisis,
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Seguimiento de
Expedientes

Tribunal e

Electoral de la
Ciudad de
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Definiciones
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Procedimiento para la atencion y Revisién: 0/2019
seguimiento de impugnaciones

Cadigo: IECM/PR/SE/SGCE/5/2019

_Lecha de emisiénﬁ]-10-2919

Proveer a la Secretaria Ejecutiva los documentos para la atencion de las
impugnaciones que se presenten, asi como brindar de la asesoria juridica que se
requiera para la atencién de las impugnaciones.

Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en la tramitacién de los medios de impugnacion.
Dar seguimiento al estado procesal de los medios de impugnacién tramitados ante
los 6rganos jurisdiccionales electorales.

Supervisar el trdmite de los medios de impugnacién promovidos en contra de actos
y/o resoluciones emitidos por los érganos centrales del Instituto Electoral, con la
finalidad de defender sus intereses.

Coordinar la elaboracion de los informes circunstanciados con el objeto de
entregarlos en tiempo y forma ante la autoridad correspondiente

Revisar y validar los proyectcs de acuerdos de recepcidn o en su caso de remision,
razones de fijacion y de retiro de estrados para la publicidad del medio de
impugnacion.

Recibir y sustanciar los mecios de impugnacion promovidos en contra de actos
emitidos por este Instituto.

Emitir Sentencia

Notificar la sentencia emitida al Instituto Electoral.

Codigo: Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Ley Procesal: Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México.

Instituto Electoral: Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Tribunal Electoral: Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Escrito Inicial: documento mediante el cual la ciudadania o partido politico promueve un medio

de impugnacioén, el cual puede presentarse ante los 6rganos desconcentradaos.

Expediente: conjunto de documentos vinculados con un mismo procedimiento de impugnacion,

que se encuentran integrados de manera cronolégica desde la recepcion de cada uno de ellos.
Se identifica a través de una clave alfanumérica que la Secretaria Ejecutiva le asigna para su
identificacion interna (ejemplo IECM-JE01/19 6 IECM-JP01/19), en la que se incluye un numero
arabigo consecutivo.

Estrados: son los lugares ubicados en zonas visibles, en las oficinas centrales y los 6rganos

desconcentrados del Instituto, destinados para comunicar y, en su caso, notificar las
determinaciones de los érganos desconcentrados y autoridades de este Instituto, en el marco de
la recepcion y tramitacién del medio de impugnacion.

La version vigente de este documento se'encuentra en el repositorio del SGCE,
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SERTITO BLECTORAL Procedimiento para la atencién y Revision: 0/2D19
CIUDAD DE MEXICO seguimiento de impugnaciones

>\74 Cédigo: IECM/PR/SE/SGCE/5/2D19

Libro de Gobierno: cuaderno en el que se registran de manera cronolégica la recepcion gﬁ los

escritos iniciales que dan pauta a un procedimiento de impugnacion y en el que se incluy

b Fec_ha de emision: 31-10-2D19

los

datos necesarios para la identificaciéon del asunto, asi como el estado procesal del mismo, a partir

del detalle de las actuaciones desarrolladas por el Instituto Electoral.

Parte actora: es la parte interesada en que se inicie un medio de impugnacién a través ge la
presentacion de un escrito, en el que sefiala hechos que presuntamente constituyen violaciones

a un precepto legal o convencional .

Tercero(s) Interesado(s): es la parte que presenta un escrito relacionado a un mediE de

impugnacion en la que tiene el interés juridico de que el acto controvertido subsista, ya q
modificacién o revocacion de la determinacién por parte de la de la autoridad jurisdicqi
electoral le pueda causar algun perjuicio irreparable.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio de

e la
onal

SGCE.
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6. Diagrama de flujo
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seguimiento de impugnaciones
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Revisién: 0/2019

Cadigo: IECM/PR/SE/SGCE/5/2019

Fecha diemisiént 311 0-201_9

SE

o5

UTAJ

Tribunal Electoral de
la Ciudad de México

—

Recibe el medio de impugnacidn

v

Verifica que el asunto sea de la competencia del drea
receptora y que la documentacion detallada en el escrito
inicial corresoonda a la oresentada en ese instante.

.

Entrega el acuse a [a persona que presento el escrito.

.

Analiza que |3 autoridad

[
L

Se remite a la Unidad Técnica de Asuntos luridicos

responsable competente sea
alguna de las aéreas centrales

Lo remite al area
competente

Registra en el Libro de gobierno el escrito de medio de

impugnacion

v

L

Elabora el provecto de acuerdo de recepcién

!

Elabora la Cardtula del expediente

.

Integra el expediente original v copia

—f

.

[
L

Elabora el proyecto de informe circunstanciado

S

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Revision: 0/2019

Codigo: IECM/PR/SE/SGCE/5/2019

Fecha de emisiQn:_ _31-1 0- _019

SE

UTAJ

Tribunal Electoral de
la Ciudad de México

Solicitar al drea que o*igind el acto impugnado las
documentales utilizadas y consideraciones que sustenten su
determinacion

:

Firma el Informe circunstanciado y certifica el acto impugnado y 5us documentos anexos para

remitirios al Tribunal Electora

Recibe Informe
circunstanciado, en su d
formula requerimiento$ y

emite la resolucion

#50

Atiende los requerimientos formulados por las autoridades jurisdiccionales electorales

[Redbe la resolucion y elabura un uficio dirigido al Secrelarlo]A

Ejecutivo para informar el sentido de la sentencia F:

"
' "
[ "
" '

Revocacion o
modificagidn

Sentido de
la

En caso de que la resolucion revoque o modifique el acto \\
| impugnado, informa lo conducente a la Secretaria Ejecutiva
para que instruya las acciones para su cumplimiento

=2
s o
Conflrmacich Archiva el expediente si la resolucidn confirma el acto |
W impugnado. i
H ~ V. :
7. Descripcion de las actividades
Nam. Actividad Area responsable 9:::2:‘;0 T
Recibe el medio de impugnacion y sus anexos si Oficialia Electoral y de = =k
: : ; i : Escrito inicial
1 los tuviere, sin calificar sobre su admision o Partes / Organo Sello
desechamiento. Desconcentrado

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio de

SGCE.
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Procedimiento para la atencion y Revision: 0/2019

INSTITUTO ELECTORAL il ; 2
\ CIUDAD DE MEXICO seguimiento de impugnaciones
x Cadigo: IECM/PR/SE/SGCE/5/2019
Fecha de emisién: 31-10-2019
3 . res ble Documento
Nam. Actividad Area responsa 2 st
Verifica que el asunto sea de la competencia del
area receptora.
Sella el escrito de medic de impugnaciéon
mediante el reloj fechador.
Solo podra utilizarse sello manual en caso de
descompostura o fallas del reloj fechador, orevio
reporte que se haya reahz_ado a la Dlrec;t:_lén de Jefe de Departamento de
Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios. Ricéticl
beicn de Escrito inicial /
2 | Verifica que la documentacion detallada en el Dogumentos! Organo Acuerdo de
gl esconcentrado 4
escrito inicial corresponda a la presentada en ese recepcion
instante.
Asienta en el escrito original y en el acuse
respectivo, el nimero de hojas que lo integran, en
su caso, el numero de anexes que lo acompanan
y de cuantas hojas consta cada uno de ellos, asi
como el nombre, firma y cargo de quien recibe.
Si el escrito inicial no tiene anexos, se especifica
en el escrito original y acuse respectivo
Jefe de Departamento de
3 Entrega el acuse a la persona que presentd el Recepcion de Acuse del
escrito Documentos/ Organo escrito inicial
Desconcentrado
| | e D e g e Qe | tete oo Deparamentoce |
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos y una copia BTN CE RS Eqcriio iniciel
simple a la Secretaria Ejecutiva.
La Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, analiza
que la autoridad responsable competente sea | Directora de Atencion de
alguna de las aéreas centrales de este Instituto. Impugnaciones y Escrito inicial y
5 | De ser asi, realiza la actividad 6 o de no ser el Procedimientos Acuerdo de
caso, lo remite al area competente, haciéndolo del | Administratives/ Organo remision
conocimiento publico a través de la publicacién en Desconcentrado
los estrados del Instituto Electoral
Jefe de Departamento de
Registra en el Libro de gobierno el escrito de Analisis, Integracion y Uibroda
6 | medio de impugnacion, asignandole un numero de Seguimiento de Gobi
expediente (IECM-JE01/19 6 IECM-JP01/19). Expedientes/ Organo SRIemo
Desconcentrado
Elabora el proyecto de acuerdo de recepcion para
firma del Secretario Ejecutivo, el cual es publicado | Jefe de Departamento de
en estrados de las oficinas centrales por 72 hrs, a Analisis, Integracion y
7 | través de la Cédula de Publicacion, con copia Seguimiento de Escrito inicial
simple del escrito de demanda, con la finalidad de Expedientes/ Organo
gue comparezca persona alguna como tercero Desconcentrado
interesado

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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b “-ﬂ}f’m DE MEXICO seguimiento de impugnaciones
— Cadigo: IECM/PR/SE/SGCE/5/2019
b | L Fecha de emision: 31-10-2019
Nam. Actividad Area responsable Documefto
: empleado
Elabora la Caratula del expediente copia con los
siguientes datos:
= Logotipo y denominacion del Instituto.
+ Nombres de la parte actora y de la autoridad
responsable.
e« Clave de identificacion del expediente | Jefe de Departamento de
conformado por. las iniciales del Instituto Analisis, Integracion y Caratislalde
8 Electoral de la Ciudad de Meéxico "IECM", Seguimiento de itd
seguido de un guion (-) y las iniciales ya sea de Expedientes/ Organo o
Juicio Electoral “JE" o Juicio para |la Protecciéon Desconcentrado
de los Derechos Politico-Electorales de la
Ciudadania “JP", seguido del numero arabigo
consecutivo conforme se presenten, seguido de
una diagonal (/) y los dos udltimos numercs del
afio calendario en curso. Ejemplo: IECM-
JE01/19 6 IECM-JP01/19.
Integra el expediente original:
- Incorpora en un folder, las constancias
recibidas por la Oficialia de Partes, acuerdo
de recepcion, cédula de publicacién, razén de
retiro, informe circunstanciado, copia
certificada del acto impugnado y copias
certificadas de las demas constancias que
sirvieron para la emision del acto o resolucién
controvertido. = Cumplidos los  plazos
establecidos legalmente por la Ley Procesal | Jefe de Departamento de
de la Ciudad de Meéxico, el expediente es Analisis, Integracion y
9 remitido a la autoridad jurisdiccional electoral Seguimiento de Expediente
local o federal que corresponda. Expedientes/ Organo
Desconcentrado
Integra el expediente copia:
- Incorpora la caratula sefnalada en el numeral
8 y fotocopia un ejemplar de las constancias
integradas en el expediente original en un
folder .
- Perfora el legajo;
- Coloca wun broche para sujetar los
documentos.
Directora de Atencion de
Dentro del plazo de 72 horas sefialado en el 'gﬁ;ﬁ'}ﬁ&ﬁ;
numeral 7 se elabora el proyecto de informe = : : .
% circunstanciado, que se presenta el Secretario Admlngam\::‘szgﬁbadlrector Ofici
EJ0uiNG; Impugnaciones/ Organo
Desconcentrado
Solicitar al area que originé el acto impugnado las | Subdirector de Atencién a
11 | documentales utilizadas y consideraciones que Impugnaciones/ Organo
sustenten su determinacion Desconcentrado
La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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T Procedimiento para la atencion y Revision: 0/2019
\ CI‘I}MD DE MEXICO seguimiento de impugnaciones
—— Codigo: IECM/PR/SE/SGCE/5/2019
W Fecha de emision: 31-10-2019
; ' . Documento
Nam. Actividad Area responsable nwbea
Secretario
Ejecutivo/Directora de
Atencion de
Firma el Informe circunstanciado y certifica el acto Impugnaciones y .
12 | impugnado y sus documentos anexos para Procedimientos Citeuratanciads
remitirlos al Tribunal Electoral. Administrativos/Subdirector
de Atencién a
Impugnaciones/ Organo
Desconcentrado
Secretario
Ejecutivo/Directora de
Atencion de :
Atiende los requerimientos formulados por las Impugnaciones y Escrito de
13 | autoridades jurisdiccionales electorales del ambito Procedimientos drespugstz
local o federal. Administrativos/Subdirector i
de Atencion a Rremocen
Impugnaciones/ Organo
Desconcentrado
Recibe la Resolucion dictada por las autoridades Oficialia Electoral y de
14 | jurisdiccionales electorales del ambito local o Partes/Organo Resolucion
federal y se remite a la UTAJ. Desconcentrado
Recibe la resolucién y elabora un oficio
15 dirigido al Secretario Ejecutivo para informar | Subdirector de Atencién a Ofici
5 = % H ClOo
_| el sentido de la sentencia, posteriormente se | Impugnaciones/ Organo
archiva en el expediente copia. Desconcentrado
En caso de que la resolucion revoque o modifique
el acto impugnado, informa lo conducente a la | Subdirector de Atencion a Promocion de
16 | Secretaria Ejecutiva para que instruya las Impugnaciones/ Organo respuesta al
acciones para su cumplimiento y posteriormente Desconcentrado Tribunal
informe a la autoridad jurisdiccional.
Jefe de Departamento de
’ ; ; o Analisis, Integracion
17 géfgl:fpil i:%idtente si la resolucion confirma el Seguimier?to P y Expediente
9 ’ Expedientes/ Organo
Desconcentrado
- Fin del procedimiento -
8. Anexos
N/A

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE,
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INSTITUTO ELECTORAL la informacion documentada del Revisiéon: 01/2019

.\- ey — Sistema de Gestion de Calidad
,

Caodigo: IECM/PR/OGC/SGCE/1/2016
Fecha de emision: 31-10-2019

Electoral

Nombre Alan Andrade Camacho Rubén Geraldo Venegas Junta Administrativa '
2
Puesto Jefe de la Oficina de Secretario Ejecutivo Secretario Fecnico
Gestion de Calidad y
- /
(
Firma K :
Fecha 15102019 {7 28-10-2019 31-10-2019
; e SRSV :Ij,,‘ i D L s R e
Nombre Puesto Firma Fecha
A, s Jefe de Departamento de - _ f
e Gareld Control de Documentos y — 16-10-2019
Registros del SGE - ’

Nimero-

Fecha

Descripcion

2-06/12117

Se incluye en el apartado 5 “Del control de documentos” lo siguiente:

Los documentos (manuales, guias, formatos, etc.) que realicen las areas 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 electorales debera incluir Ia hoja
de control y codificacion del documento conforme lo sefiala este procedimiento, y sus anexos
deberan sefialar el mismo cédigo, para que sean faciimente identificables cuando estén en uso. La
aprobacion de los referidos documentios correspondera al érganc interno pertinente (ya sea una
Comision, 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 aprobd.

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 participacion ciudadana, podran ser nombrados como
Anexos, 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 Gestion Electoral de la Oficina de Gestion de
Calidad.

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.

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

o
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INSTITUTO ELECTORAL la informacion documentada del Revision: 0§/2019
b N i Sistema de Gestion de Calidad ‘
—_— Electoral Caodigo: IECM/PR/OGC/SGCE/1/2016
Fecha de emisién: 31-1 ?-2019

Se modifica la nomenclatura del Codigo para incluir las siglas de la Oficina de Gestion de Qalidad,

0OGC

Se agrega en la hoja de control una seccion en donde se registra la validacion del Departamento de

Control de Documentos y Registros de la Oficina de Gestion de Calidad.

Se modifica la leyenda relativa a la vigencia del documento y que aparece al pie de paging, por la

siguiente: “La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE™.

01-15/1019 | Se actualiza el documento para dar cumplimiento a la norma 1SO 8001:2015 e ISO/TS 540011:2018.

Destacan los siguientes cambios:

» Actualizacion del nombre del documento: de procedimiento de control de documentos y r%g:’srros
del sistema de gestion de electoral a procedimiento para el control de la informacion documentada
del Sistema de Gestion de Calidad Electoral, se mantiene el mismo codigo

= Actualizacién del objetivo, alcance y marco normativo.

« Reincorporacion de definiciones relevantes para el procedimiento.

« Actualizacion de la seccion de responsabilidades, politicas de operacion, descn‘plian de
actividades y diagrama de flujo.

» Incorporacion de descripcion de actividades y diagrama de flujo para la baja de documentps.

« Incorporacion del anexo 1: guia para elaborar y actualizar la informacion documentada del Sistema
de Gestion de Calidad Electoral, del anexo 2. analisis de la informacion para elabprar un
documento nuevo; y anexo 3: plantilla para la creacion de un documento nuevo.

Contenido

i TOBIBHVOL A ), oo S, e SERT LE e tpmamttin AT N, (O M AT Y ) syl 3
2. CANGE s v R e e T e s e R S e e e e R T v 3
2. MarCO BONAING . st commrtvissmsii s b o o v ovous s [ sbxess 3
- RN [ 2 1 17e (o oL e (e S e o e Bt — B N Db = oy i ot S Al [N -
5. Responsabilldades ......ucmumsnntinssimmsissiim s s s iR s Rt s e D
B. POItCAS HE OPEIBCION wucuisisiionssnssissisimsrrsnnossmninsssytinrtiiisnssinists s isssmssis o Eores A S RoRn s TS AT e 6
7. DiagramadeFlujo..........ccvriomemmnisnennee. .10
8. Descripcion de a8 ctivVidaaes : .o sttt s s e e A i il T2
TR T T (. Sy | Wl (i S W R NN T S B O | |

SEGCE.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio dT
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INSTITUTO ELECTORAL la informacion documentada del Revision: 01/2019
N HERoe Sistema de Gestion de Calidad _
-—?,—— Electoral Cédigo: IECM/PR/OGC/SGCE/1/2016
Fecha de emision: 31-10-2019
1. Objetivo

Definir las actividades para la elaboracion, aprobacion, revision, actualizacién y baja de la
informacion documentada pertinente al Sistema de Gestion de Calidad Electoral (SGCE).

2. Alcance

Aplica a toda la informacién documentada necesaria y pertinente para la planificacion y operacién
de los procesos del SGCE.

3. Marco normativo

Consultar formato IECM/FR/OGC/SGE/4/2018 correspondiente a la declaracion de cumplimiento
normativo del proceso de gestion de calidad.

4. Definiciones

Anexos
Contienen informacion que complementa la ejecucion de las actividades descritas en el
documento.

Documentos de Soporte
Documento(s) que describe(n) la forma de realizar las actividades que integran el proceso, esta
informacién esta contralada por el SGCE y esti clasificada de |a siguiente manera:

Documentos de cumplimiento obligatorio

- Estrategia
Documento macro que contiene el conjunto de acciones coordinadas entre dos o mas areas
para el desarrollo de las actividades involucradas en la prestacion de un servicio.

- Procedimiento
Documento que describe la forma especifica de llevar a cabo una actividad a cargo de un
area, identificando su interaccion con otras areas y los documentos empleados.

Nota: Un procedimiento vendra determinado por la necesidad de detallar la forma de hacer las
actividades, ya sea por especificaciones legales, cumplimiento normativo o polificas del Instituto.

— Instructivo de trabajo
Documento enfocado a describir de forma clara y precisa la manera correcta de realizar
determinadas actividades que pueden generar inconvenientes, retrasos o dafos en caso de
no realizarse de la manera determinada.

Documentos de referencia
-  Manual

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE,
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Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica,
informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y referencia a
procedimientos de las areas de una institucion, necesarios para cumplir con sus funcignes;
asi como a las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucién del
trabajo asignado al personal.

- Plan
Es una ruta de accion para alcanzar un objetivo, proyecto, producto o proceso, comunmente
incluye diferentes niveles de informacion y va de lo general a lo particular.

- Guia
Documento de comunicacion técnica destinado a dar orientacién o asistencia en un tema
en particular a las personas que lo requieran.

Evidencia
Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo y que son verificables, puede obtenherse
por medio de informes, mediciones y registros (en papel o electronicos).

Formatos
Espacio fisico o electronico donde se anotan o vierten datos que presentan los resultados
obtenidos de las actividades realizadas.

Informacion documentada
Se refiere a la informacion en el medio de soporte en el que esta contenida para su comunicacion
pertinente al alcance del SGCE que se debe controlar y mantener.

Informacion pertinente al SGCE
Informacion que describe el desarrollo de las actividades administrativas y operativas del IECM y
que estan dentro del alcance del SGCE, a saber:

Alcance del SGCE Proceso(s) =
o Registro de candidatos / asociaciones politicas ]

Proceso Electoral Local o Logistica electoral y emision del voto

o Conteo de votos y declaracion de resultados

o Resolucién de disputas electorales

o Registro de proyecto / de comisiones de participacion comunitaria

Mecanismos de o Emisién de la opinion / voto

Participacion Ciudadana o Logistica consultiva / electiva

o Escrutinio y declaracion de resultados

o Resolucion disputas (medios de impugnacion)

Educacion Civica y

Construccion de la Educacion civica

O

Ciudadania
Gestion del recurso humano
Gestién de infraestructura
Procesos de Apoyo Adquisiciones

Gestion de tecnologias de la informacion
Comunicacion social y difusion
Vinculacion con organismos externos

0O o0 00O0O0

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE. j
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Geénero y derechos humanos B

Procesos estratégicos

Planeacion institucional
Gestion de calidad

o 0|0

5. Responsabilidades

Jefe del departamento
de control de
documentos y
registros de SGE

Titular del area o
secretario técnico de
la comision, el comité
o la junta
administrativa.

Enlaces de calidad

Personal del IECM

- Asegurar que la informacion documentada sea idénea (legible y
vigente) para su uso y se encuentre disponible en el repositorio del
SGCE, donde a su vez debera estar ubicada en la categoria
correspondiente, de acuerdo con su estatus de "documento vigente"
o “documento no vigente”.

- Realizar revisiones trimestrales al repositorio del SGCE para
prevenir el uso no intencionado de documentos no vigentes, no
controlados o duplicados, y asegurar que se encuentren
disponibles.

- Controlar los folios del formato de solicitud de alta, baja o
actualizaciéon de documentos, identificado con caédigo
IECM/FR/OGC/SGE/3/2016.

- Determinar la pertinencia de la informacién generada por las areas
del Instituto para su incorporacién al SGCE

- Instruir y designar al responsable de la elaboracion de los
documentos que el area, la Comision, el Comité o la Junta
Administrativa consideren necesarios para llevar a cabo las tareas
y procesos que impactan en el SGCE.

— Aprobar el documento o formato creado o actualizado.
— Designar por lo menos un enlace para atender las tareas
relacionadas con el SGCE.

- Dar seguimiento a la elaboracion, actualizacion y/o baja de los
documentos que el area, la Comision, el Comité o la Junta
Administrativa consideren necesarios para llevar a cabo las tareas
y procesos pertinentes al SGCE.

= Cumplir con las actividades descritas en el perfil de enlace de
calidad.

Resguardar los registros de cada uno de los documentos
generados 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 SGCE y en la secciéon de marco

juridico de la pagina web del IECM., 69

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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— Concentrar y actualizar trimestralmente los documentos de ofigen
externo en la seccion de Marco Juridico del sitio web del IECMy en

caso de que se decrete, reforme, adicione, derogue o abrogue
cualquier norma aplicable, publicar o actualizar la informacion en un

plazo no mayor a 15 dias habiles.

6. Politicas de operacion

Para la creacion y actualizacion de la informacion documentada pertinente al SGCE.

e Al crear o actualizar informacién pertinente al SGCE (ver seccién de definiciones) se
cumplir con lo establecido en el anexo 1 y anexo 2 del presente procedimiento.

* En caso de que la informaciéon a documentar no sea pertinente al SGCE, se debera at

debe

nder

lo establecido en la “guia para elaborar documentos internos”, disponible en el apartado de
Marco Juridico de la pagina institucional. Dichos documentos no seran controlados por el
SGCE, y su uso, control, resguardo y distribucién estara a cargo del area responsable.

e Al generar un nuevo documento las areas deberan consultar, a través de su enla¢e de
calidad, al Departamento de control de documentos y registros del sistema de gestion

electoral de la Oficina de Gestion de Calidad, la pertinencia de incorporar el docume

to al

SGCE. A continuacion, se muestran algunos ejemplos de informacion pertinente |y no
pertinente al SGCE.
Pertinente al SGCE No pertinente al SGCE
Procedimiento para la distribucion y Procedimiento para pago de impuestog

recuperacion de materiales electorales
(Proceso de logislica electoral)
Procedimiento para el registro de Partidos
Politicos Locales

(Proceso de registro de asociaciones
politicas)

Procedimiento de disefio y desarrollo de
materiales didacticos de educacion civica
(Proceso de educacion civica)
Procedimiento para la capacitacion del
personal de la rama administrativa

{Proceso de gestion de recursos humanos)

federales y locales
Procedimiento para dotacion de combustible ep
Organos Desconcentrados
Procedimiento para tramitar la reclamacion par
siniestros a bienes patrimoniales
Procedimiento para elaboracion de estadoP
financieros

« Cuando se identifique la necesidad de hacer modificaciones a la informacién docume

tada,

es imprescindible realizar un analisis del impacto que dichos cambios tienen en el SGCE e
identificar a su vez los cambios que se deban realizar a otros documentos que forman parte
del sistema.
¢ La creacion o revision de cualquier documento pertinente al SGCE debe realizarse cuando:

a)
b)

c)
d)

Se detecte la ausencia de documentos, que a su vez originan un incumplimienta

norma de referencia.

los resultados de auditorias al SGCE identifiquen la necesidad de documentar a

actividad.

la documentacion sea parte de la mejora a los procesos.
se aproxime el vencimiento de su tiempo de vigencia.

ala

rguna

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio UT SGCE. \ ;
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La redaccion de la informaciéon documentada debe atender lo dispuesto en el Manual de uso
no sexista, sin discriminacion e incluyente del lenguaje; asimismo, sera impresa Unicamente
cuando sea requerida para su aprobacién o para actividades especificas como la atencién de
auditorias.

La informacién documentada de nueva creacién, que requiera ser revisada o actualizada,
debera ser validada por el Departamento de control de documentos y registros del sistema de
gestion electoral, de la Oficina de Gestion de Calidad, previo a su aprobacién por la instancia
correspondiente, a fin de asegurar que cumpla con los criterios establecidos en el anexo 1 de
este procedimiento. La validacién quedara registrada en la hoja de control de los documentos.

La aprobacién de la informacion documentada de nueva creacion, revisada o actualizada
seguira la siguiente ruta:

a) Los documentos que se generen en comités o comisiones seran aprobados por dichos
organos colegiados.

b) Los documentos que no pasan por comités o comisiones seran aprobados por la Junta
Administrativa.

c) Los formatos seran aprobados por el Titular del area responsable.

La informacion documentada original y aprobada, se queda en poder de la Junta
Administrativa o del secretario técnico del comité o la comisién correspondiente, y el resto de
los documentos en poder del rea responsable.

La informacion documentada que se revise y no requiera modificacion, incluira en el apartado
de actualizacion en la hoja de control, la fecha de revisién solamente (sin numero de
actualizacion), y en el apartado de descripcion, la leyenda de que se revisd, pero no requirié
modificacion.

Cuando un documento haya sido publicado en el repositorio, el enlace de calidad del area o
el personal que lo elaboré o actualizé, serd responsable de comunicar los cambios en la
ejecucion de las actividades de los funcionarios involucrados.

La informacion documentada debe resguardarse en las ubicaciones (fisicas o electrénicas)
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.

En el caso de la informacion documentada que no cuenten con un tiempo de conservacion
establecido por el IECM, el tiempo de resguardo fisico (papel) sera de un afno.

Para el control de la informacion documentada pertinente al SGCE.

La informacion documentada pertinente al SGCE esta disponible para todas (os) los
funcionarios del IECM en el repositorio documental del SGCE, alojado en la Red Institucional
Electoral (RIE), donde se encontraran los documentos disponibles para su acceso en formato
electronico para su descarga. Para asegurar su idoneidad, los documentos estaran
clasificados por area para su uso.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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La informacién documentada pertinente al SGCE esta protegida contra pérdida de
confidencialidad dado que el repositorio documental que se aloja en la RIE es solo es|para
uso interno de las (los) funcionarios del IECM. Para prevenir el uso no intencionado de
documentos obsoletos que se mantengan como histéricos, éstos se ubicaran en la categoria
de Documentos no vigentes del repositorio del SGCE y tendran una marca de agua que los
identifique.

 En caso de peérdida o dafo de la informacién que se aloja en el repositorio documenfl, el
Departamento de control de documentos o registros del SGE, de la Oficina de Gestidn de
Calidad, realiza respaldos digitales cada mes de la informacion para su recuperacion.
e El almacenamiento y preservacion de la informacion documentada dependera de la
naturaleza y caracteristicas de cada proceso. Podra estar almacenada en carpetas fisicas,
carpetas electrénicas, discos, respaldo digital, por mencionar algunos.
e El control de cambios para la informacion documentada como procedimientos, manuales o
instructivos se realizara en la seccién de control de cambios donde se describen de manera
puntual las modificaciones realizadas al documento, en el caso de documentos como fichas
de proceso y formatos, los cambios solo se controlaran conforme al nimero de revision que
aparece en el encabezado.

« Los documentos (manuales, estrategias, lineamientos, protocolos, guias, formatos)
generados por las distintas areas del IECM y que por su naturaleza se formulan anual

este procedimiento, y sus anexos deberan sefialar el mismo cédigo al pie de pagina, para que
sean facilmente identificables cuando estén en uso. Algunos de estos documentos se refieren
a los manuales de organizacion electoral, capacitacion electoral, operacion logistica, guias de
sistemas de voto electronico, entre otros.

e Cuando la Junta Administrativa, comité o camisiéon apruebe un documento de soporte, j area
responsable debera solicitar al Departamento de control de documentos y registras del
sistema de gestion electoral, de la Oficina de Gestiéon de Calidad, su publicacién len el
repositorio del SGCE en los cinco dias habiles posteriores a su aprobacion.

e La divulgaciéon de los cambios en la informaciéon documentada que conforma el SGCE se
realizara a través de un correo institucional que enviara la oficina de gestion de calidad a todo
el personal del IECM en donde se informen las actualizaciones del repositorio del SGCE.

« Todos los documentos, excepto los formatos, deberan incluir a pie de pagina la leyenda: “La
version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE™.

Del control de documentos de origen externo:

« Los documentos de origen externo al IECM se concentran en la seccion de Marco Jdridico
del sitio web del IECM y son de acceso publico. Este espacio se debera actdalizar
trimestralmente por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ) a fin de cumplir con las
obligaciones de transparencia establecidas en la Ley de Transparencia, Accesa a la

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio d? SGCE. (9
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Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, asi como en los
lineamientos y criterios que emita el Instituto de Transparencia, Informacién Publica,
Proteccion de Datos y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (INFO).

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

La identificacion, analisis y control del marco normativo externo e interno de cada proceso
dentro del alcance de certificacion se realizara a través del formato denominado Declaracion
de cumplimiento normativo, identificado con cédigo IECM/FR/OGC/SGE/4/2018, el cual sera
llenado y actualizado por el area responsable del proceso. Las modificaciones realizadas en
esta declaracion se deberan notificar a la oficina de gestién de calidad en un plazo no mayor
a 3 dias habiles a partir de las publicaciones realizadas.

Del control de evidencia documentada (registros):

Los registros podran ser generados en formato impreso o electronico.
Los registros deben ser:
- ldentificables:

Un registro podra contener nombre o cédigo de formato cuando asi lo determine el usuario
en conjunto con su area, y procedera conforme al anexo 1 de este procedimiento. Los
formatos que estén integrados a los documentos que se generen para dar cumplimiento
a los procesos electorales, mecanismos de participacién ciudadana o actividades de
educacion civica, podran ser nombrados como anexos, siempre y cuando incluyan el
codigo del documento del que forman parte.

-~ Legibles:

Todos los campos de los formatos deben ser llenados en forma completa y legible, en
caso de no utilizar algun campo, se atravesara con una linea o se llenara con N/A, que
significa No aplica.

Para la Baja de la informacién documentada en el SGCE

La informacion documentada en el SGCE sera dada de baja del repositorio a peticion del
solicitante cuando:

La vigencia del documento haya expirado y no se requiera una actualizacion.
El documento no sea pertinente al alcance del SGCE.

La informacién contenida en el documento o formato ya no sea aplicable a las actividades
del IECM, por ejemplo, los documentos emitidos temporalmente para proceso electoral local,
acciones de educacion civica o mecanismo de participacion ciudadana.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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D-2019

Area Solicitante

Departamento de control de
documentos y registros del
SGE

Comisién / Junta Admini

Titular de area / Comité /

rativa

1. Elabora, revisa o
actualiza el documento

{

Anexo 1.2.3

-
2. Revisa la pertinencia al
i SGCE del documento

LEs
pertinente?

lSi

( 3. Revisa la estructura del

solicitante

documento

Anexo |

Si

4. Envia documento para W_
aprobacion J"

Informa la no
pertinencia al

»| 5. Revisa el contenido d&l

6. Solicita publicacion del

J

documento con el formato
IECM/FR/IQGC/SGE/3/2016

Solicitud

_( 7. Revisa y completa formato

IECMIFR/OGC/SGE/3/2016

No

Si

L documento
Si
LAprueba? >
No

La version vigente de este documento se encuenira en el repositorio dé.l SGCE.
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8. Publica en "Documentos
Vigentes" del repositorio del
SGCE y da de baja el
documento anterior

v

rr1(2i. Concientizacion de los cambios l fr 9. Divulga los cambios a
realizados entre el personal que través del correo electronico

opera el procedimiento de la oficinz de gestion de
calidad

N

Lista de
asistencia

.

Correo

electronmico

FIN

Para baja de informacion documentada en el SGCE

) Departamento de control de
Area Solicitante documentos y registros del Titular de area

SGE
( mco )

A J
[ 1, Identifica la documentacion ]

que requiere ser dada de baja

.

2 Llena el formato de solicitud
de aita, baja o actualizacion
de documentos
3. Aprueba el formato de solicitud

Solicitud | > de alta, baja o actualizacion de
documentos

l Solicitud
4. Envia la solicitud de alta, baja l
o actualizacién al Departamento Si
de control de documentos y Aprueba
registros del SGCE
Solienud l _( 5. Verifica que la solicitud esté N
0

2l L_ correctamente requisitada
[ Solicitud

]

El documento permanece en
el repositorio del SGCE

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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3

No
4
Si

6. Elimina el documento de la
categoria de "Documentos Vigentes™
del repositorio del SGCE y coloca el
documento eliminado en la categoria
\ de "Documentos No Vigentes".

A

del documento solicitado y archiva
salicitud,

P
7. Informa al solicitante |a eliminacion }

L

FIN

8. Descripcion de las actividades

‘ Para la creacion y actualizacion de la informacion documentada

4 J I ' Documento
§iun: ‘ | v Actividad o Aréa responsable bl
Elabora, revisa o actualiza el documento utilizando Eiaagl
los anexos 1,2 y 3 segun corresponda, y lo envia al Solicitante A2
Departamento de control de documentos y registros Anexo 3

‘ del SGE para validacion

| Revisa que la informacién del documento sea
pertinente al SGCE. ,
2.1 En caso no ser pertinente, se informa al
solicitante que el documento no sera controlado
por el SGCE, que consulte la “guia para elaborar
documentos internos”.
! 2.2 En caso de ser pertinente se continua con el |
paso 3,

Departamento de
control de documentos y No aplica
registros del SGE

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio dT SGCE.
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Para la creacion y actualizacion de la informacion documentada

| NGm Actividad Area responsable | Documento
_ i : = _ : empleado
‘ Revisa que la estructura del documento cumpla con
lo establecido en el anexo 1. | [
‘ 3.1. En caso de requerir correcciones, las solicita al Departamento de
3 responsable de elaborar o actualizar el | control de documentos y Anexo 1
documento. . registros del SGE
3.2. En caso de cumplir con los requisites, notifica
‘ al solicitante.
Envia el documento validadc para aprobacién del
‘ érgano colegiado correspondiente '
4.1 Cuando el documento sea un formato o un
anexo de otro documento, sera aprobado por el , :
1 titular del area responsable. 4 ¢ Area responsable No aplica
! 4.2 Cuando se trate de documentos de soporte,
seran aprobados por el comité, la Junta
Administrativa o comision que corresponda.
Revisa el documento. Secretario Técnico del
5.2 En caso de requerir modificaciones, las solicita = Comité, Junta o Comision '
5 al responsable de elaborar o actualizar el que corresponda Acuerdo
| documento (documentos de soporte) /
5.2 En caso de aprobacion, firma en la hoja de Titular del area
control del documento. _ responsable (formatos) | _
l— Solicita la publicacion del documento mediante el Solicitud de
formato IECM/FR/OGC/SGE/3/2016 debidamente alta, baja o
6 lleno, al Departamento de control de documentos y .4 actualizacion de
. . b Solicitante
registros del SGE para su publicacion en el documento
repositorio, acompafiado de una copia impresa o IECM/IFRIOGCISGE
digital del documento aprobado. f3/2016
Verifica que el formato IECM/FR/OGC/SGE/3/2016
contenga la informacion adecuada.
7.1 Si no cumple, envia de regreso el formato al
solicitante para su adecuacién y menciona las Documento y
i correcciones necesarias. Departamento de Solicitud de
7.2 Si cumple con los requisitos, publica el controlbde documentos y alta, baja o
7 documento en la categoria de “documentos registros del SGE actualizacion de

vigentes” del repositorio del SGCE. En caso de documento
ser actualizacion, elimina de esta categoria la | IECM/IFRIOGCISGE
/3/2016

version obsoleta y la pasa a la categoria de
“‘documentos no vigentes” incluyendo en el
documento la leyenda de “Documento no
vigente”.

La version vigente de este documento se encuenira en el repositorio del SGCE,
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4

Para la creacion y actualizacion de la informacion documentada

institucional enviado desde la cuenta de la oficina de registros del SGE electronico

gestion de calidad. LA | :
Realiza una reunion con el personal que opera el | Responsable del

Actividad . Arearesponsable | DW“'I"“’
LI Sl i i = empleado
Publica en el repositorio e informa via telefénica al Departamento de ,
solicitante. archiva la Solicitud de alta, baja o | control de documentos y ‘ REDOSiJOFiO ‘
actualizacion de documentos registros del SGE documental
IECM/FRIOGC/SGE/2/2016.
| Notifica los cambios en el repositorio del SGCE (alta, | pepartamento de w'r PN

modificacién y baja) a través del correo electronico  control de documentos y | Correo

documento actualizado para explicar los cambios € | gocumento o Enlace de Lf"ta d‘_’
l identificar las modificaciones en sus actividades. Calidad asistefcia
Para la baja de informaciéon documentada
Actividad Area responsable | DOC‘"lf“tO
P S S P | empleado '
ldgnt'rﬁca la documentacion que requiere ser dada de Solicitants
baja del SGCE. |
‘ ‘ Solicitud te alta, |
Liena el formato de solicitud de alta, baja o ‘ O bajgo
actualizacion de documentos con los datos de la Solicitante actualizagion de
documentos

| documentacion, recaba las firmas requeridas.

B N ' N | Solicitud e alta, |
Revisa la solicitud de alta, baja o actualizacién de bajd o
Titular del area sl i
documentos, con la finalidad de asegurar que los it actualizacion de
cambios solicitados no afecten el desarrollo de los rerponsane | documéntos
procesos, firma de autorizacién. ‘ IECM/FRIOGCISGE/ |
L - i g e 3120016 |
Solicitud de alta,
‘Envia la solicitud de alta, baja o actualzacion al o . b?} S
Departamento de control de documentos y registros Solicitante actualizacion de
del SGE documgntos
: ‘ IECM/FRIOGC/SGE/
| e

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE ¢
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| Verifica que el formato IECM/FRIOGC/SGE/3/2016 |
esté debidamente requisitado, a fin de validar la| ‘

|informacion de la solicitud antes de hacer algun | Solicitud de alta,

cambio en el repositorio documental del SGCE. Departamento de | baja o
5 |Si no cumple, envia de regreso el formato al| control de documentosy ' actualizacion de
solicitante para su adecuaciéon y menciona las registros del SGE | IE:;;‘;T;%’::‘ESGE
2 p !
| correcciones necesarias. 219018
Si cumple con los requisitos, continua con la actividad ‘
6 |
Elimina el documento de la categoria de . Solicituc} de alta,
“documentos vigentes” del repositorio del SGCE y Departamento de beja‘o
6 coloca el documento eliminado en la categoria de | Control de Documentos | actualizacion de
|“documentos No vigentes', incluyendo en el ¥ Registros del SGE documentos
documento la leyenda “Documento no vigente”. L i 'ECWFSF:;(S%C’SGB
= - - ] - Solicitud de alta.
Archiva la Solicitud de alta, baja o actualizacién de c Dep;artalr:r)'lento ae ' b,aja 9,
7 |documentos y notifica via telefénica o correo on;ro ‘d? ogulrg%]?s ac(:uahzac:c;n de
s ; y Registros de ocumentos
electronico la baja del documento. | o e
312016

9 Anexos / Formatos

Anexo 1 Guia para elaborar y actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestién de

Calidad Electoral
Anexo 2 Analisis de la informacion para generar un documento nuevo

Anexo 3 Plantilla

IECM/FR/OGC/SGE/3/2016 Solicitud de alta, baja o actualizacion de documentos

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

&
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ANEXO 1

Guia para elaborar y actualizar la informacion documentada del
Sistema de Gestion de Calidad Electoral

El presente anexo constituye una herramienta para actualizar y crear nuevos documentos
pertinentes al Sistema de Gestion de Calidad Electoral (SGCE) que permitan al Instituto Electoral
de la Ciudad de México (Instituto) tener una vision precisa e integral de las operaciones que
realizan sus areas.

1. Objetivo

Establecer los criterios para la elaboracion y actualizacion de la informacion documentada
pertinente al SGCE de forma uniforme.

2. Alcance

Esta guia tiene aplicacion para toda la informacién documentada vy pertinente al SGCE.

3. Descripcion de los elementos que conforman la estructura de los documentos.

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

a. Recuadro de identificacién

El recuadro tiene como finalidad ubicar de manera inmediata el titulo y codigo del documento
en cuestion, asi como llevar un control secuencial del nimero de paginas, fecha de emisién y
revisiones realizadas. Este recuadro se colocara como encabezado en todas las paginas del
documento.

Contenido:

i. Logotipo del Instituto Electoral, de acuerdo con las especificaciones del Manual de
Identidad Grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México. En el lado superior
izquierdo.

ii. ~ Titulo, escribir el titulo completo del procedimiento, que haga claramente referencia a
su contenido, de forma sencilla y concreta.

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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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iv. Revisiéony creacion del documento y afio en que se realiza. La primera revisi
ano inicia en 01 y conforme se actualiza el documento, se asigna el nt
consecutivo. Cuando cambia de afio vuelve a iniciar con 01, por ejemplo 01/2019,

02/2019, 01/2020. Para documento nuevos, se iniciara con cero y el afio de cre

por ejemplo 0/2019.

v. Cédigo, combinacién de caracteres alfanuméricos que identificaran al documerLo. el

cual estara constituido de la siguiente forma:

IECM Tipo de Area SGCE
documento
Siempre | Utilizar la sigla que | Las siglas del area | Indica que
empezar | corresponda al tipo responsable del perienece
con de documento: documento al SGCE
IECM
MN - Manual

ES - Estrategia
PR - Procedimiento

PL- Plan

Gl - Guia

IS - Instruccion de
trabajo

FR - Formato

Por ejemplo: IECM/PR/DEAP/SGCE/01/2019

Este cédigo no cambia con las revisiones o actualizaciones posteriores, se act
solamente el numero de revisién y fecha de emision del documento. El Departa
de control de documentos y registros del sistema de gestion electoral, asigna
siglas correspondientes al tipo de documento cuando sea diferente a los

mencionados.

B

Namero
consecutivo de
acuerdo al tipo

documento

a
(AA
Afo
que

docur

1/2016
D-2019

n del
ero

cion,

o]

)
en
se

formula el

ento

Llaliza

ento
a las
rriba

vi. Fecha de emision, se refiere a la fecha en que el documento es aprobado por €l ente

correspondiente y en consecuencia, debe aplicarse.

Ejemplo de recuadro de identificacion:

Procedimiento para el control de
la informaciéon documentada del

i
-F&%gina 2
. Revision: 01/

SGCE gm. @ \
@ Cadigo: IECM/GI/OGC/1/

. ';“'.jg  Fecha ¢ de expedicion: 08-08-

2016

2016
2016

de 9

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio dql SGCE.
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El pie de pagina del documento siempre se debe incluir la leyenda: “La versién vigente de este
documento se encuentra en el repositorio del SGCE". Esta indicacion no aplica para formatos.

b. Hoja de Control

En esta hoja se identifica a los responsables de la elaboracién, validaciéon, visto bueno y
aprobacion del documento; de igual manera, el nimero de actualizacion y la descripcion geneérica
del cambio efectuado.

La hoja se integra con las secciones siguientes:

I

i,

fi.

iv.

Elaboré/actualizé: aqui se anotara el nombre y puesto completos del responsable
operativo del procedimiento, y se asentara la firma correspondiente. La fecha no debe ser
posterior a la fecha de validacion.

Validacion: aqui se anotara el nombre completo; el puesto se refiere al del Jefe de
departamento de control de documentos y registros del sistema de gestion electoral, quien
validara la estructura del documento, la pertinencia del contenido y se asentara la firma
correspondiente. La fecha no debe ser posterior a la fecha de Vo. Bo.

Vo. Bo.: aqui se anotara el nombre completo, el puesto del titular del area responsable
del documento, y se asentara la firma correspondiente. La fecha no debe ser posterior a
la fecha de aprobacion

Aprob6: aqui se anotara el nombre del 6rgano al que compete la aprobacion del
documento y la fecha de la sesién en que se aprobé.

Actualizacion: aqui se anotara el nimero arabigo que corresponda a la actualizacion del
documento, seguido 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 actualizacion se agregara a este
apartado manteniendo la anterior. El nimero de actualizacion es acorde a con el numero
de revision del encabezado.

A continuacion se presenta el formato de la hoja de control.

Nombre

Puesto

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Fecha
T R L
W L

= N L i,

Nombre
o
LTI TS lae ! l%;' "}
Namero- 5
Foitei Descripcion
0-10/06/16 | Documento nuevo

c¢. Contenido del documento

El contenido puede variar de acuerdo con el tipo de documento, sin embargo, en la sig
tabla, se muestran los rubros que idealmente cada tipo de documento deberia de observar
los formatos, cuyo disefio depende de la area responsable que vaya a hacer uso del mism

iente
lfaivo
):

Contenido del Estrategia Manual Procedimie Plan Guia ion
documento nto de trabajo
Objetivo v v v v v v
Alcance v v v v v v
Marco Normativo v v v
Definiciones v v
Responsabilidades v v
Politicas de Opcional Opcional Opcional Opcional Opcional Opcignal
operacién
Diagrama de flujo v
Descripcicn de las v v v v v v
actividades
Cronograma Opcional o
Anexos o formatos v v v v
Nota. Los rubros en esta tabla son enunciativos y no limitativos.
La version vigente de este documento se encuentra en el repositono del SGCE.
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El anexo 3 del presente procedimiento corresponde a un formato con instrucciones para la
creacién de informacion documentada pertinente al SGCE.

A continuacion se describe cada rubro relacionado con este apartado:

1. Objetivo

Especifica la finalidad del documento y se formula tomando como base la respuesta a las siguientes
preguntas: qué, mediante qué, para qué y para quién; la redaccién debera ser coherente, breve y
precisa e iniciar con un verbo en infinitivo (elaborar, disefiar, procesar, adquirir, remitir, cotejar,
implementar, etcétera) que otorgue orientacion. Se evitara el uso de adjetivos calificativos y no se
subrayaran conceptos.

2. Alcance

Establece claramente los limites de accién del documento, indicando donde inician y terminan las
actividades documentadas.

3. Marco normativo

Se hara referencia al formato IECM/FR/SGCE/04/2019 Declaracion de cumplimiento normativo,
especifico de cada proceso del SGCE. En este formato se identificara toda disposicion legal y
administrativa que regula la naturaleza del proceso y que guarda correspondencia directa con las
atribuciones y funciones de las areas responsables e involucradas en su ejecucion. 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;,

e Codigos;

* Leyes;

» Reglamentos;

« Acuerdos;

e Circulares y/u Oficios, y

*» Manuales, guias o catalogos.

4. Definiciones.

En este apartado se identificaran y definiran los conceptos y términos técnicos relevantes que permitan
la comprension del documento y se enlistaran en orden alfabético.

5. Responsabilidades

Se describen las responsabilidades que le corresponden a puestos especificos, por ejemplo: Titular
del Centro de Formacion, y a continuacion sefialar qué actividades le corresponde realizar de acuerdc
con el alcance definido en el documento. Usualmente se hace referencia a tareas como revisar,
aprobar, vigilar, asegurar, etcétera. Es importante no redactar actividades propias del desarrollo del

Y

La version vigente de este documento se encuenira en el repositorio del SGCE.
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proceso en esta seccion, solo se identifican las responsabilidades principales del proceso; por ejemplo:
la Junta Administrativa es responsable de aprcbar los procedimientos.

6. Politicas de operacién (opcional)

Las politicas de operacion 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 proceso.

Estas politicas consideraran disposiciones institucionales tales como horarios, requisitos, tramites,
tiempo estimado de ejecucion, recursos, entre otros detalles necesarios para su operacién.

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

Por la naturaleza de algunos procesos y por la normativa que los regula (lineamientos, manuales,
acuerdos), es posible omitir esta seccién en el contenido de los documento, con el propdsito deevitar
duplicidad de informacién.

Es importante no redactar actividades propias del desarrollo del proceso en esta seccion.

7. Diagrama de fiujo

Representa graficamente la secuencia de las actividades que son necesarias para el desarrolloide un
trabajo determinado. Debera incluir la totalidad de actividades y areas responsables de la eje¢ucion
y estar acorde con la cédula de descripcién de actividades. En caso de que los nombres Te las
actividades 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 comolareas
involucradas. El flujo de las actividades inicia de izquierda a derecha en forma descendente| pero
puede retroceder si asi lo requiere el documento.

Para su elaboracion, se utilizara la simbologia basica que se establece en el cuadro siguiente, alinque
se podran incluir otras figuras convencicnales de los diagramas de flujo.

Simbologia basica
siMBOLO SIGNIFICADO APLICACION

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

[: Operacion Representa la realizacion de una actividad.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio def SGCE. 9
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simBOLO SIGNIFICADO APLICACION

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

Decision No)

Representa cualquier documento o formato del procedimiento.
Documento Se utiliza en combinacion con otros simbolos cuando se elabora,
recibe o turna un documento.

> Fluio Conecta los simbolos, sefialando el orden secuencial en que se
) deben realizar las diferentes actividades
Datos Representa el almacenamiento de informacion en una base de
ﬁ almacenados | datos, en otros medios magnéticos o electronices disponibles.
Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de
Conector flujo con ofra parte lejana del mismo; para su conexion se utiliza
un numero arabigo, indicando la tarea con la que se debe
continuar.
Conector de Representa un enlace o conexién de una pagina a otra, se
Saina utilizaran letras que indiquen la tarea con la que continua el
pag diagrama.
; ; : Indica que se guarde un documento en forma temporal o
Archivo permanente.

La simbologia debera apegarse a los siguientes criterios técnicos:

» Entre dos simbolos solo debera haber una linea de unién, con excepcién 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 union, se evitara el cruce de lineas; si se
requiere separar el flujo del diagrama, se podra realizar utilizando los conectores. Cabe
mencionar que solo se utilizan conectores cuando sea estrictamente necesario.

8. Descripcion de las actividades

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

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

trabajo a documentar, asi como de los requerimientos técnicos e insumos para su ejecucioén. Para ello,
es recomendable hacer un analisis enlistando en forma cronolégica y secuencial las actividades

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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requeridas, asi como los responsables de su ejecucion; posteriormente, valorarlas para deteatar la
funcionalidad del procedimientc e incorporar posibles mejoras. Para realizar este analisis se
recomienda la aplicacion de la metodologia descrita en el anexo 2 Analisis de la informacion para
elaborar un documento del presente procedimiento. Este ejercicio es importante, ya que de no

realizarse, es probable que las actividades configuren un documento poco eficiente.

Para el caso de procedimientos e instrucciones de trabajo, la descripcion de las actividades se arjotara

en la cedula como se indica a continuacion:

9.

a)

b)

c)

d)

Numero: anota el consecutivo de la actividad con numeros arabigos. Las decisio

deberan numerar con fracciones decimales.

Actividad: redacta las actividades de forma clara, sencilla y concisa, pero con la pr

necesaria que permita la comprension secuencial del procedimiento. Inicia con un verbo en
tiempo presente, en tercera persona del singular (elabora, disefia, adquiere, remite, etcéteta).
Cuando en una actividad se presente una disyuntiva condicionada por diversas situaciones, ésta

debera anotarse dentro de la misma. Posteriormente establece dos actividades subsecuentes,
determinando lo procedente para la opcién negativa, iniciando con la expresion No; enseguida
anota lo correspondiente a la opcion afirmativa, iniciando con la expresion Si.

Area responsable: sefiala el area responsable de la ejecucion de la actividad del procediniiento.

Documento empleado: especifica el formato, registro o cualquier otro documento que se utilice
para realizar la actividad; en caso de no ser necesario, anota "N/A". Cuando se congidere
necesario, anota el término “anexo” e incluye el apartado correspondiente. T

Cédula de descripcion de actividades

‘ c) d)
szn Actil\)f!dad Area Pocumeitio
2 responsable empleado
1
2
(o)

Para el caso de manuales, guias y otro tipo de documentos, la descripcion de actividades se hara

en formato libre, siempre vigilando la idoneidad y claridad en la descripcion de las actividades.

Anexos y Formatos

Se deberan incluir los anexos y formatos mencionados en la descripcion de actividades del
procedimiento y que van a contribuir a su ejecucion. Usualmente los anexos se refieren a informacion

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio dej SGCE.
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adicional que complementa la ejecucion de las actividades descritas en el documento, mientras que
los formatos son plantillas para ser llenadas y que dan evidencia de los resultados obtenidos de las
actividades realizadas.

Analiza cada uno de ellos considerando las siguientes interrogantes:
¢Cada uno de los anexos o formatos utilizados son necesarios?
¢ Es posible reunir dos o mas anexos o formatos en uno solo?
¢ Los espacios son adecuados para la informacion requerida?

¢La informacidon esta agrupada por blecques de la misma naturaleza?

¢ Quedan partes sin llenar?

1
2
3
4
b ¢ Se aprovecha integramente el espacio disponible?
6
i ¢ Cuenta con instructivo de llenado?

8

¢La redaccion del formato o anexo es clara y precisa?

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE Q
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ANEXO 2

Analisis de la informacién para elaborar un documento nuevo

pertinente al SGCE

Este anexo tiene como propoésito evaluar la necesidad de elaborar un documento de soporte
pertinente al Sistema de Gestion de Calidad Electoral (SGCE); para ello se sugiere aplicar los
siguientes cuestionamientos que ayudaran a garantizar su funcionalidad y configurar documentos

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.

:Dénde se hace?

El lugar donde se realizan las actividades, puede ser: oficinas
centrales, o6rganos desconcentrados, instituciones u
organizaciones externas al IECM.

¢ Cuando se hace?

Los plazos establecidos o requeridos.

¢, Como se hace?

Los pasos, requerimientos y actividades para su desarrollo.

¢ Por qué se hace?

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

. Qué tipo de documento
es adecuado para su
proposito?

Definir, en funcidon del proposito, el tipo de documento que
mejor lo cumple.

Una vez concluido lo anterior, se sugiere realizar un analisis para determinar y definir las actividades
necesarias para realizar la actividad. Se trata de un ejercicio que no forma parte del documento
propiamente, por lo que se puede llevar a cabo a través de una lluvia de ideas y servir de borrador.

Al respecto, se sugiere aplicar los siguientes cuestionamientos.

Pregunta

Se refiere a:

.Qué se recibe o qué se necesita recibir para | Una indicacion verbal, un oficio, una

efectuar la actividad?

notificacion, etc.

¢ Quién se lo notifica?

El puesto de la persona.

T Este tipo de analisis se basa esenciaimente en lo planteado por José Luis Kramis Joublanc, Sistemas y procedimientos
administrativos. Metodologia para su aplicacién en instituciones privadas y publicas, Universidad Iberoamericana A. C., Mexico, 1994.
Véanse los capitulos Ill. Preparacion del estudio y IV. Registro de los datos.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE,
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Pregunta Se refiere a:

¢ Qué se hace con lo recibido? e
algan formato, etc.

Se remite, da visto bueno, saca copias, llena

Aquellos formatos, informes, listados |o
¢ Qué documentos genera? cualquier otro documento que se necesite
para realizar el procedimiento.
:Cual es el plazo para realizar la actividad? El tiempo que tiene para efectuarla.
El documento que se remite o la informacién

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

. Como sabe si su trabajo fue correcto? e g A2 :
u omisiones en la ejecucion del trabajo.

Existen controles para evitar posibles errorgs

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

; - ! La identificacion de cada una de
¢Cudles son las actividades que enfrentarian

dificultades en su ejecucion?
problemas.

las
actividades que  podrian presenEr

o : { 5
¢ Qué sugerencias propone para mejorarlas? ookt B actividad.

Las propuestas de mejora que hagan mas

Finalmente, elige el tipo de documento que aplica de acuerdo a su propoésito y estructura. La

siguiente tabla te puede servir de referencia:

Tipo de .
P Utilizalo cuando:
documento: |
Manual | Se necesite integrar lo mas sustancial de una materia, por ejemplo: manu‘Ll de
organizacién y funcionamiento. Es un documento extenso que incluye varios
capatulos y da cumphmlento usualmente a diversos lineamientos en la materia.

Estrategia ‘ Se requiera documentar actividades de distintos temas reiacmnados can la

participacion de distintas areas con la finalidad de coordinar los esfuerzos para la
[ e;ecu-:[on de una o varias actividades de relevancia para la prestacmn de un servicio.

Procedimiento Se deban describir actividades que competen a funcmnes diferentes para lle

yar a

cabo un proceso, y donde interactuen diversas areas y puestos. Los proced:m:fntos

pueden hacer referencia a instrucciones de trabajo, guias, formatos, etcétera.

Guia Se necesite describir con deta!la un conjunto de actividades inherentes a un prg

| o procedimiento y que por su grado de complejidad o relevancia, requiera ac!arrse,

Por ejemplo: guia de evaluacién de personal, guia para el uso de un si
informatico. Usualmente tiene varios apartados dentro de la descripcid

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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Utilizalo cuando:

Tipo de ‘
documento:

actividades que facilitan su comprension. No incluye diagrama de fiujo y es mucho
] mas amplia que un procedimiento.

Instruccién de Se requiera definir como se desarrolla una actividad especifica; por ejemplo, la
trabajo solicitud de soporte técnico. Es un documento muy breve y no incluye diagrama de
flujo cuando sea una tarea que aplique solo para una persona o puesto determinado,
utiliza este tipo de documento.
Plan Se requiera especificar una ruta de accion para alcanzar un objetivo, proyecto,
producto o proceso; por ejemplo, el plan estratégico. Comunmente incluye diferentes
‘ niveles de informacion y parte de lo general a lo particular.

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

La utilizacion de estas herramientas, si bien es voluntaria, contribuira con la claridad y utilidad del
documento de nueva creacion a elaborar.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Anexo 3

Para usar la plantilla:
« La informacion resaltada en gris explica a qué se refiere cada punto, al finalizar la redaccion del
documente, eliminala, asi como este bloque.
+« La informacion resaltada en amarillo se presenta a modo de ejemplo, usala como guia en la
redaccion de cada apartado.

HOJA DE CONTROL

~ Elaboré 6 | Aprobs
Nombre Martha E;I::u-a oeranda Rubén Geraldo Venegas Junta Administrativa
Jefe de departamento de
Puesto auditorias al sistema de Secretario Ejecutivo Secretario Técnico
gestion electoral
Firma
Fecha |
' s e e T R RSN 3
Nombre Puesto Firma Fecha
Jefe de departamento de
control de documentos y
| registros del SGE
3 .y-m\ PR i T e~ A
g 2P .I'I el S 33‘ L Ao AR
Numero- s
Focha Descripcion
0-21/06/2018 ' Documento nuevo
Anota el  Describe de forma concreta y especifica los cambios en el documento
gzn”s]e‘eéuoti — El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en:
Vi
revision del la Guia Técnica para la Elaboracién de Procedimientos del Instituto Electoral de la Ciudad
ano de Meéxico, aprobada mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JA062-13; los
1-14/10/2018 A Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Instituto Electoral de la Ciudad de México, cuya ultima modificaciéon fue aprobada por la
Junta Administrativa mediante Acuerdo JA104-13; las reformas al Cédigo de Instituciones
y Procedimientos Electorales del Distrito Federal de junio de 2014, y las consecuentes
modificaciones a la normatividad interna del Instituto Electoral, asi como en apego a los
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el
Instituto Electoral de la Ciudad de México, aprobados mediante Acuerdo de la Junta
Administrativa JAO76-15.

%

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Contenido
Actualiza /a tabla al concluir fa redaccién de tu documento.

1. Objetivo... R £ P LTSRS S s A AR PR e e A R R e 2
2. Alcance _____ 2
3 IMarcoNOrMEBHVD . s s o b S S s e o Ui
A 0V o s T N Wl N Dot SO W | IR e e o LIS SN S W S S N 3
5 [RedponsabilidaBes. sk s sniRinsiiraianna sl s sl e B 3
G. PoOltICas de OPBIRCION . ..cvuvmimmsis s svasasraiwres biades 5 sk e BT R s R
% Diagramade Mo ts o oy am s e AR N —
8. DPescripcion delas aciVidades ..yt s i S s e s s e 6
Bl ANOXOE P OTIMANDS. i ammrsives s s s s o mss s ans R oS ior TR b S S S T 31 B A S S L Y 7

1. Objetivo

Especifica la finalidad del procedimiento; su redaccion debe ser coherente, breve y precisa e inbiarti;un
verbo en infinitivo (elaborar, disefiar, procesar, adquirir, remitir, cotejar, implementar, etcétera) que oforgue
ornientacion.

Formular el Programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto E ral
de la Ciudad de México (programa anual), a partir de la integracion de los requerimientos de
bienes y servicios de las unidades responsables del gasto (UR’s).

2. Alcance

Establece claramente los limites de accién del documento, indicando dénde inician y termindn las
actividades documentadas.

Aplica desde la formulacién hasta la aprobacion del programa anual. Las areas involucradas son:

3. Marco normativo

Se hara referencia al formato IECMFR/DGC/SGCM!Q “Declaracion de cumplimiento normativo”
especifico de cada proceso del SGCE. En este formato se identificara toda disposicién legal y administrativa
externa e interna que regula la ejecucion del proceso y guarda correspondencia directa con /as atribugiones
y funciones de las éreas responsables e involucradas en su desarrollo. Dichas disposiciones
enlistarse en orden jerarquico conforme a Io Siguiente:

«  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucién Politica de Ia Ciudad de México;
Cddigos;
Leyes;
Reglamentos;
Acuerdos;
Circulares y Oficios, y
Manuales, guias o catalogos.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE E
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Consultar el formato IECM/FR/OGC/SGCE/4/2018 “Declaraciéon de cumplimiento normativo del

n

proceso

4. Definiciones

En este apartado se identificaran y definiran los conceptos y términos técnicos relevantes que permitan la
comprension del documento y se enlistaran en orden alfabético.

Adquisicion: la compra de cualquier bien mueble.

Programa Anual: se refiere al programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, es
el instrumento de planeacion para facilitar las tareas inherentes a la adquisiciéon y contratacion de
bienes y servicios, que se requieran para proveer a las Unidades Responsables, de los elementos
necesarios para el cabal cumplimiento de sus atribuciones.

Programa Operativo Anual (POA): instrumento que cuantifica los objetivos, metas y prioridades
previstas en los programas generales y demas instrumentos de planeacién estratégica del
Instituto.

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

5. Responsabilidades

Se describen las responsabilidades que le corresponden a puestos especificos, se recomienda agruparias
por puestos; por ejemplo: Titular del Centro de Formacién y Desarrollo, y a continuacion sefialar qué Je
comresponde realizar de acuerdo con el aicance definido en el documento. Usualmente se refieren a tareas
como revisar, aprobar, vigilar, asegurar, por mencionar algunas. Es importante no redactar actividades
propias del desarrollo del proceso en esta seccion, solo se identifican las responsabilidades principales del
proceso.

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

6. Politicas de operacion

Las politicas de operacion 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 procedimiento. Estas politicas consideraran disposiciones institucionales tales como horarios,
requisitos, tramites, tiempo estimado de ejecucion, recursos, eicéfera, necesarios en la operacion del
procedimiento.

%

La version vigente de este doecumento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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Deberéan redactarse con el verbo auxiliar “debe” en tiempo futuro, seguido inmediatamente de
infinitivo (comprar, nombrar, considerar, etcétera). Ejemplo: Ei titular de la unidad responsable
designar al responsable del control de documentos.

« El ejercicio del presupuesto asignado a las adquisiciones, arrendamientos y prestaci
servicios, debera sujetarse a las disposiciones especificas sefialadas en los articulos 184 de
la Constitucion y 82 de la Ley de presupuesto; asi como a lo dispuesto en el capitulo II, sgccion
primera de las normas generales, los lineamientos de adquisiciones y las norm3s de
racionalidad.

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

* Las UR’'S deberan registrar en el sistema informatico sus requerimientos, de conformidad con
las actividades institucionales contenidas en el Programa Operativo Anual (POA).

* Las UR’S, deberan poner a disposicion de la Direccion de adquisiciones, control patrimanial y
servicios (DACPS), mediante el sistema informatico, la informacion necesaria para la
integracién y consolidacién del programa anual, a mas tardar el 31 de enero de cada a

e La DACPS debera elaborar el programa anual observando los lineamientos de adquisigiones
vigentes, incluyendo en éste la calendarizacion de los procedimientos de adjudigacion
correspondientes.

7. Diagrama de flujo

Representa graficamente la secuencia de las actividades que son necesarias para el desarrollo {de un
trabajo determinado; debera estar acorde con la tabla de descripcién de actividades. Se redactaran con
frases breves y sencillas que permitan su comprension, iniciando con un verbo en infinitivo. Por ejemplo:
elaborar, revisar, validar, etcétera.

Se elaborara en formato tabular y vertical, el cual consiste en establecer tantas columnas como| dreas
involucradas. El flujo de las actividades inicia de izquierda a derecha en forma descendente, pero puede
retroceder si asi lo requiere el proceso.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio de1 SGCE

v
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Departamento de Control de

Area Solicitante Documentos y Registros del B g )

Comision / Junta Administrativa

SGE
[ mico
SO

4

<
1 Elabora, revisa o
actualiza el documento
-

Anmeo 1,23

:r 2. Rewisa la estructura del
L documento

3. Envia documenio para ‘L
aprobacion J“'

B
e

[4 Revisa el contenido del
L documento

[ 5. Salicita publicaciondel L Si

documento con el formato
IECMFR/QGCISGE 22018

Soliettud

J’ 6. Revisa y completa formato
” L EECN/FRIOGL/SEE2018 o

Schiertud

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. 9
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8. Descripcion de las actividades

Presentacién secuencial de cada una de las actividades que conforman el procedimiento; se rajliza a
través de una tabla, en la que se indica el nimero, la actividad, el area responsable de ejecutarld y los
documentos empleados.

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 ejecucion. Para ello, es
recomendable hacer un andlisis enlistando en forma cronolégica y secuencial las actividades requéridas,
asi como los responsables de su ejecucién; posteriormente, valorarlas para detectar la funcionalidad del
procedimiento e incorporar posibles mejoras. Este ejercicio es importante, ya que, de no realizarge, es
probable que las actividades configuren un procedimiento poco eficiente.

La descripcién de las actividades se anotara en la tabla como se indica a confinuacién:

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

b) Actividad: redactar las actividades de forma clara, senulia y concisa, pero con la precisiéon n ria
que permita la comprension secuencial del pro: to. Iniciar con un verbo en tiempo nte:
elabora, disefia, adquiere, remite, etcétera. Cuando en una actividad se presente una disyuntiva

condicionada por diversas situaciones, ésta debera anotarse dentro de la misma. Posteriormerite, se
estableceran dos actividades subsecuentes: en primer término, se determinara lo procedente para la
opcidn negativa, iniciando con [a expresion No; en seguida se anotara lo correspondiente a la ¢pcion
afirmativa, iniciando con la expresion Si.

c) Area responsable: sefialar el area responsable de la ejecucion de la actividad.

d) Documento empleado: especificar el formato, registro o cualquier otro documento que se utilice para
realizar la actividad con el codigo correspondiente; en caso de no ser necesario un documento, se
anotara “No aplica”. Cuando se considere necesario se debera anotar el término “anexo” e incluirlo en
el apartado correspondiente con su instructivo de llenado.

o BT ] Area responsable | Documento
Nam. Actividad @ l s ' empleado

Elabora, revisa o actualiza el documento utilizando los
anexos 1,2 y 3 segun corresponda, y lo envia al
Departamento de control de documentos y registros del
SGE para validacion

Solicitante Ane

—

Revisa que la estructura del documento curnpla con lo
establecido en el anexo 1.

to d trol

2.1. En caso de requerir correcciones, las solicita al ‘ Bepadamento da Cono A

. responsable de elaborar o actualizar el documento SnBoLibeosly e
HO Registros del SGE |
2.2. En caso de cumplir con los requisitos, notifica al
solicitante. ! N o e
3 Envia el documento vallclado para aprobaclén del organo Arears islis
| oplegiadolcoiremprnahents ’

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio ddl SGCE
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| NG, | - Activi(;ad Area reSponsabie. i Documento |

Nuam.
| _empleado

3.1. Cuando el documento sea un formato o un anexo de
| otro documento, sera aprobado por el titular del area
responsable.

3.2. Cuando se ftrate de documentos de soporte, seran
aprobados por el comité, la Junta Administrativa o
comision que corresponda.

Revi Id " Secretario Técnico del |
A . - - Comité, Junta o Comisién
4.1 En caso de requerir modificaciones, las solicita al que corresponda
4 responsable de elaborar o actualizar el documento (documentos de soporte) / Acuerdo

4.2 En caso de aprobacion, firma en la hoja de control

| del documento. Titular del area |

resgonsai;la (fprmatos)

SRS | Solicitud de alta,
Solicita la publicacion del documento mediante el formato p

| IECM/FR/IOGC/SGE/3/2016  debidamente lleno, al 5 ctuat:izj: c?én 86 '
5 Departamento de control de documentos y registros del Solicitante dociitento
SGCE para su publicacién en el repaositorio, acompafiado IECM/ER/IOGC/S
de una copia impresa o digital del documento aprobado. ‘ GE/3/2016
Verifica que el formato IECM/FR/OGC/SGE/3/2016 #
contenga la informacién adecuada. Documento y

‘6.1 Si no cumple, envia de regreso el formato al |

s i ; Solicitud de alta,
solicitante para su adecuacién y mernciona las

. correcciones necesarias. - ‘ Departamento de Control actuat:iazjaac?én - |
| 8.2 Sicumple con los requisitos, publica el documento en de [_’OCU“"E"‘OS y AEiERS
la categoria de “documentos vigentes" del repositorio Registros del SGE IECMIFRIOGC/S |
| ‘ del SGCE. En caso de ser aclualizacion, eiimina de GE/3/2016
esta categoria la version obsoleta y la pasa a la
___y categoria de "documentos no vigentes”. 3
‘ Publica en el repositorio e informa via telefénica al | Departamento de Control ‘
- solicitante. ~ archiva la Solicitud de alta, baja o de Documentos y Repositorio
actualizacion de documentos Registros del SGE \ documental
IECM/FR/IOGC/SGE/2/2016. L |
Notifica los cambios en el repositorio del SGCE (alta, | pepartamento de Control
medificacion y baja) a través del correo electronico de Documentos y Correo
‘ institucional enviado desde la cuenta de la oficina de Registros del SGE electrénico I
i gestion de calidad. 3 5
Realiza una reunion con el personal que opera el Responsable del ‘ )
9 | documento actualizado para explicar los cambios € | gocumento o Enlace de Ustdo
identificar las modificaciones en sus actividades. Calidad Geislema |

9. Anexos/ Formatos
En esta seccién se enlistardn los Anexos y/o formatos que sean necesarios para el desarrollo de las

actividades y que son mencionados en el documento. En el caso de formatos con codigo, se debera escribir
primero el codigo y después el nombre del formato.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE,
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ANEXO 1 Guia para elaborar y actualizar la informacién documentada del Sistema de Gestién de Calidad
Electoral.

ANEXO 2 Analisis de la informacién para elaborar un documento nuevo.

ANEXO 3 Plantilla

IECM-FR-OGC-SGE-3-2016 Solicitud de alta, baja o actualizacion de documento

¢

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio d¢l SGCE.
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) ""}“""""m actualizacién de informacién P
—_ documentada odigo: 2016

Fecha de emision: 31-10-2019

Indicaciones para el uso del formato:

1. Solicite a la jefatura de departamento de control de documentos y registros del sistema de gestion
electoral, de la Oficina de Calidad, el numero de folio de la solicitud.

Llene la seccion [, 11 y lIl.

En caso de no aplicar algun campo senale, N/A

Imprima por ambos lados de la hoja y gestione las firmas de la solicitud.

Entregue a la jefatura de departamento de control de documentos y registros del sistema de gestion

electoral de la Oficina de Calidad para su tramite y solicite la firma de recibido para que mantenga
Su acuse.

o wN

Folio de la solicitud

SECCION I. En cada rubro selecciona la casilla que aplica

 Tipo de solicitud

[J Alta de nuevo documento (] Actualizacion de documento 0 Baja de documento

Vigencia del Documento

C] Permanente anual
(para documentos nuevos y de constante operacion)

[J Permanente trianual
(para documentos con dos periodos anuales de revision, sin cambios o documentos de aplicacion trianual)

L] Temporal por proceso electoral o mecanismo de participacion ciudadana
(se daréan de baja automaticamente del repositorio documnental una vez finalizado formalmente el servicio) .

SECCION II. Escribe en cada punto la informacion solicitada

—_

. Area solicitante

=
Titulo del documento j
|
|
|

Revision (ej. 1/2019, 2/2019)
Cédigo del documento

Aloln

o

Numero de actualizacion

6. Justificacion de alta, baja
o actualizacion




INSTITUTO ELECTORAL Solicitud de alta, baja o
\ "‘;"”"“m actualizacion de informacién
documentada

SECCION Ill. Firmas del responsable del documento y del titular del érea.

Pagina 2 fe 2
Revision: 01/2019

Codigo: IECM/FR/OGC/SGCE/3/2016

Fecha de emision: 31-10-2019

Solicita

Aprueba

Nombre

Puesto

Fecha

Firma

SECCION IV. Esta seccion es llenada por la jefatura de control de documentos y registros del sistema

gestion electoral

de

Criterio Cumple o Observaciones
cumple
El documento es pertinente al SGCE
Cumple con lo establecido en el Anexo 1
Es legible el contenido del documento
\jene las firmas correspondientes
Nombre Puesto Firma Fecha

Jefe de departamento de
control de documentos y
registros del SGE
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R ST U A, Procedimiento para el Rng]ga_11 ?23 1;
>7-\ acciones de mejora Cédigo: IECM/PRIOGC/SGE/5/2018
. B - Fecha de emision: 31-10-2019
HOJA DE CONTROL
tu probé
i L
Nombre Alan Andrade Camacho Rubén Geraldo Venegas Junta Administgafiva
Jefe de la Oficinade | A ‘
Puesto Gestién de Calidad Sec-etar:? Ej?CUtIVO Secretanyée la Junt}/
m | QAR
Fecha 15-10-2019 28-10-2019
Nombre Puesto Fecha
A Jeunps Jefe del Departamento de -
!barn;a Caceh Control de Documentos y = 16-10-2019
Registros del SGE F
Namero- | ' g
Fecha Descripcion
0-10/12/18 | Nuevo Documento
1-156/10/19 | En el punto 1 de la seccion 7 se actualizan las fuentes que originan la mejora.
En el punto 6 de la seccidn 7, se hace referencia al procedimiento de disefio y desarrollo
de documentacion y materiales electorales IECM/PR/OGC/SGCE/07/2019,
En el punto 7 de la seccién 7 se hace referencia a la norma |SO /TS 54001:2019.

Contenido

o O D B it st o s Py B S N e i o S e S A e S b viie
2L o7 [ - S N S TP s PSR Ty - 0 SRS T 2
. NIBTEO TIOIEIRINE. ..o oomsotrpromsnomsesnse e s e A e S A T I T B T o T e Eoi ettt e 2
4. RoSponsabilldadas v cmim i i o e e S A N e A S A e e
6. D OIRTGIONEE e s soms s s a e R A N S O e A S S S M S S B S 2
B,  Diagramaide] PrOCOSOL ... o resmsarinsssse sz sssmssrssers sz Ee s s Ee A RS R e N ST e D
T: Deseripcitn de 1as ACHVIdATIES .....murvmsmimsssnsiivimsm i s b s i e ia i I I AT e S e s e e e 6
e T e e oa

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE. ﬁ
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CIUDAD DE MEXICO registro de Revision: 1/2019
Vi . F

\ fedones de mMejom Cédigo: IECM/IPR/OGC/SGE/5/2018

i ~ Fechade emisién: 31-1 0-_2019

1. Objetivo

Establecer las pautas para registrar las acciones que permitan mejorar el desempefio de los pro:lesos
que conforman el Sistema de Gestion de Calidad Electoral.

2. Alcance

Comprende todos los procesos declarados en el alcance del Sistema de Gestion de Calidad Ele¢toral
(SGCE).

3. Marco normativo

Consultar formato IECM/FR/OGC/SGE/4/2018 “Declaracion de cumplimiento normativo” del praceso
de gestion de calidad.

4. Responsabilidades

Los cargos de funcionaria (0), la (el) director ejecutivo o titular del area y la subdireccion de analisis,
evaluacion y mejora continua del Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM), tendran la
responsabilidad de asegurar que los lineamientos del presente procedimiento se cumplan|para
fortalecer el SGCE.

5. Definiciones.

Accion de Mejora: aquella medida que se adopta con el fin de mejorar los servicios que presta el
IECM.

Nota: los ajustes realizados a un documento no implican una optimizacion del proceso, sin embargo, una accion
de mejora si puede contemplar modificaciones en la docimentacién de ésta.

Proceso: conjunto de actividades que estan interrelacionadas y que pueden interactuar entre si.
Estas actividades transforman los elementos de entrada en resultados.

Nota: en el caso del SGCE del IECM, los procesos electorales son: registro de organizaciones politicas y
candidatos, emision del voto, escrutinio y declaracion de resultados, logistica electoral, educacion elettoral,
resolucion de conflictos electorales, los cuales son aplicables también para mecanismos de participacion

ciudadana.

Proceso controlado: un proceso se considera controlado cuando eta bien definido, es repetible y
predecible; debido a que el proceso es predecible se puede esperar que los resultados refiejen el

funcionamiento del proceso en el futuro.
La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio deL SG#
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6. Diagrama del proceso.
Anexo A

Funcionaria (o) La (el) Titular del area Subdireccion de analisis,

evaluacién y mejora continua
INICIO

1. Identificar la
fuente gque da
origenala
mejora.

.

2. Describir la
situacion antes
de la mejora.

'

3. Proponer la
accién de
mejora.

I

4. Establecerel o
los objetivos a
alcanzar con la

mejora.

v

5. Analizar los
costos de
implementacion
de la mejora.

6. Evaluar la
viahilidad de la
mejora

Y

7. Asignar folio de

NO ¢Es s _| registro de la mejora
viable? "1 yverificar enfoque
de ISO/TS
540P1:2019

A

8, Establecer

plan de accion.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE i ;
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. Subdireccion de analisis, Responsables de la
':_‘;"‘;':“::‘:al::e‘!:; Titulares de area evaluacién y mejora accién / Enlaces de
propong ) continua calidad
9. Evaluar la

efectividad del
plan de accion.

) NO Proceder
¢ <Es " > conforme al
efectivo anexo B.

10.Cerrar la
accion de
mejora.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del|SGCE. &
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Anexo B
Subdireccion de andlisis,
Titular del area evaluacién y mejora
continua
1. Analizar las
causas.

.

2.- Establecer
plan de accion
complementario.

3. Evaluar la
efectividad del
plan de accion

complementario.

¢Es
efectivo?

-

4, Cerrar la
accion de
mejora.

=5

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE &
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7. Descripcion de las actividades

IECM-JA142-19

3 Fecha d_e e_rnisién: 31-10-2019

Actividad Area

responsable Documento empleado

SECCION 1: PLANEAR

1. Identificar la fuente que origina la mejora,
mantener presente que a partir de la informacion que
arrojen
externas, podemos obtener informacién relevante
para mejorar el servicio.

A continuacion, se enlistan algunas fuentes de
referencia.

Fuentes internas:

1.

10. Otra.
Fuentes externas:

1. Tendencias en el entorno electoral.

2. Sugerencias, recomendaciones y/o quejas.
3. Comparativo con otros érganos electorales.
4. |dentificar los riesgos positivos en el entorno.
5. Otra.

Otras; se refiere a una fuente distinta a las
mencionadas en el listado anterior, tal como la
iniciativa personal de algun integrante del area.

Una vez que se identifica |la fuente de la cual proviene
el area de oportunidad es importante reflexionar
sobre el objetivo que se busca, para ello se podrian
hacer las siguientes preguntas:

1

2. ;Qué puedo hacer para mejorar el proceso?

© WNOO A

los resultados de fuentes internas o

Auditorias internas (Informe de resultados
de auditoria interna
IECM/FR/SE/SGE/10/2016).

Analisis del marco normativo aplicable
(Declaracion de normativa aplicable
IECM/FR/OGC/SGE/4/2018).

Resultado del desempefio del proceso.
Resultados de las encuestas de
satisfaccion.

Resultados del analisis de riesgos positivos
Acuerdos de la revision por la direccién. . - 5
Planificacion institucional. Anexo 1: Registro de accion
Prograr%'sa Operativo Anual (POA) de mejora.
(especificar la actividad y la accién). : i
Procedimiento ya existente en el SGCE Funciehania (o)

¢ El proceso a mejorar esta controlado?

, A

J

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del:SGCEL/
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3. ¢La oportunidad identificada es una mejora
medible?

4. ;Se pueden cuantificar los beneficios
después de aplicar las acciones de mejora?

5. ¢La oportunidad identificada tiene un impacto
relevante en la prestacion del servicio?

2. Describir la situacion antes de la mejora
Seccion 2: describir las fortalezas y debilidades del
servicio sobre el cual se pretende proponer la
mejora. Para complementar el analisis se podran
anexar datos o fuentes de informacion que se
consideren pertinentes.

Funcionaria (o)

Anexo 1. Registro de accién
de mejora.

3. Proponer la accion de mejora describir cual es
el impacto que se pretende lograr con la mejora.
Debe ser preciso y concreto.

Es importante sefialar si se requiere |a participacién
de otras areas o proveedores para llevar a cabo la
accion de mejora.

Funcionaria (0)

Anexo 1: Registro de accion
de mejora.

4. Establecer el o los objetivos a alcanzar con la
mejora, estos deben ser especificos, medibles,
alcanzables y con tiempo limite de ejecucion.

Funcionaria (o)

Anexo 1: Registro de accion
de mejora.

5. Analizar los costos de implementacion de la
mejora (solo en caso de que se requieran recursos
adicionales). La proyeccion de los costos puede
derivarse de la planeacion anual del area.

En caso de que la accion de mejora suponga un
ahorro o no requiera la inversion de recursos,
seleccionar la opcion No Aplica.

Funcionaria (0)

Anexo 1: Registro de accién
de mejora.

SECCION 2: HACER

6. Analizar viabilidad de la propuesta, lo cual
requiere recopilar suficiente informacion para reducir
la probabilidad de fracaso, por lo que se deben tener
en cuenta algunos factores clave para la
deliberacioén.

1. ¢ La propuesta tiene una vision clara de lo que se
pretende mejorar?

2. ¢ilos objetivos planteados son medibles vy
alcanzables?

3. ¢La estimacion de los costos de inversion del
proyecto es viable?

4. ;La propuesta tendria un impacto positivo en el
servicio?

Todos los elementos anteriores deben someterse a
una revision formal en la que participen todas las

La (el) Titular
del area

Anexo 1: Registro de accion
de mejora.

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



T — Procedimiento para el

\ CIUDAD DE MEXICO registro de
_v{. acciones de mejora

Cadigo: IECM/PR/OGC/SGE/5/2018
Fecha de emision: 31~10—201_9

IECM-JA142-19

Pagina 8 de 11
Revision: 1/2019

partes involucradas, a fin de tomar una decision
acerca del proyecto, ya sea aprobarlo o rechazarlo.

¢Es viable? Si la propuesta es viable para su
implementacion continuar con la seccion 7 en
adelante, de lo contrario se da por concluido el
proceso.

En ambos casos debera justificarse la resolucion del
analisis.

Para mejoras consideradas como viables enfocadas
al disefio de documentacién y materiales electorales
se debera proceder conforme al procedimiento de
diseno y desarrollo de documentacion y materiales
electorales IECM/PR/OGC/SGCE/07/2019

7. Asignar numero de folio para tener un control en
el seguimiento de las acciones de mejora. La Oficina
de Gestion de Calidad a través de la subdireccion de
analisis, evaluacion y mejora  continua,
proporcionara el numere de folio, una vez que la
accion ha sido aprobada por el Titular del area.

El folio estda integrado por las siglas que
corresponden al tipo de accion, numero consecutivo
iniciando a partir del 01 y el afio en curso.

Ejemplo: Folio: AM-01- 2018

Asi mismo la Subdireccion de analisis, evaluacion y
mejora continua, revisara que el area de oportunidad
esté orientada al enfoque que demanda la norma
ISO /TS 54001:2019

Subdireccién de
analisis,
evaluacion y
mejora continua
de la Oficina de
Gestion de
Calidad

Anexo 2
seguimiento de acc
mejora.

control y

ones de

8. Establecer plan de accion que garantice el
| cumplimiento de los objetivos planteados, asi como
' las fechas de inicio y término.

Es importante que durante la implementacion se
recopilen las evidencias que se consideren
| pertinentes para demostrar la conformidad con los
planes de accion establecidos.

La (el) Titular
del area

Anexo 1: registro Te accion

de mejora.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio ddl SGCE.
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[ SECCION 3: VERIFICAR

9. Evaluar la efectividad del plan de accion, para
el caso de las acciones enfocadas en el proceso
electoral o mecanismo de participacion ciudadana, la
efectividad podra validarse hasta el siguiente proceso
0 mecanismo.

Aunque cabe mencionar que habra acciones que no

Subdireccién de
analisis,
evaluacion y
mejora continua
de la Oficina de

Anexo 1: registro de accion
de mejora.

necesariamente sean de proceso electoral o Gestion de Anexo 2. P control 'y

mecanismo de participacién ciudadana y en ese caso Calidad seguimiento de:acciones de

se toman como referencia las fechas de término e

establecidas en el plan de accién. I

¢Fueron efectivos? Si se cumplieron los objetivos

planteados, pasar al punto 10, de lo contrario pasar

al Anexo B.

10. Cerrar la accion de mejora si los objetivos | gypdireccién de Anexo 1: registro de accion

planteados fueron alcanzados y las acciones analisis, de mejora.

planificadas fueron cumplidas en los tiempos evaluacion y

establecidos. mejora continua Anexo 2: control y
de la Oficina de seguimiento de acciones de

Calidad
L FIN

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE. é
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Anexo B: Plan de accién de accion complementario

Area

Actividad responsable

Documento empleado

SECCION 4: ACTUAR

1. Analizar por qué no fue efectivo el plan de
accion inicial. En este caso debera realizarse un
analisis de causa raiz enfocada en determinar las
causas que provocaron el incumplimiento. Las
técnicas de analisis se describen en el procedimiento
IECM/PR/OGC/SGE/4/2018 de acciones correctivas.
Debera anexarse evidencia de la técnica utilizada.

La (el) Titular
del area

2. Establecer el plan de accién complementario La (el) Titular
con base en el analisis de la causa raiz identificada del drea de mejora.
en el punto anterior,

Anexo 1: registro dg accién

3.- Evaluar la efectividad del plan de accion con
base en las evidencias documentadas que muestren
el cumplimiento de las acciones en los periodos
planificados para alcanzar los objetivos. Para el caso
de las acciones enfocadas en el proceso electoral o
mecanismo de participacion ciudadana, la efectividad

podra validarse hasta el siguiente proceso 0| gybdireccion de Anexo 1: registro accion
mecanismo. analisis, de mejora.
evaluacion y .

Aunque cabe mencionar que habra acciones que no | mejora continua Anexo 2: control y
necesariamente sean de proceso electoral o| de la Oficinade seguimiento de acdones de
mecanismo de participacion y en este caso la Gg‘itl‘%” ge mejora.

Subdireccion de analisis, evaluacion y mejora e

continua, podra tomar como referencia las fechas de
| término establecidas en el plan de accion.

El % de cumplimiento debera ser registrado en el

archivo de control de seguimiento de acciones.

¢Fue efectivo? Si se cumplieron los objetivos

planteados, pasar al punto 4, de lo contrario en el

punto 3 de esta seccion del formato, justificar las

causas.

4. Cerrar la accion de mejora, si los objetivos | gypdireccion de Anexo 1: registro de accion
planteados fueron alcanzados y las acciones analisis, de mejora.

planificadas fueron cumplidas en los tiempos evaluacién y

establecidos. mejora continua Anexo  2: coptrol vy

de(_lsa C:%cm: de seguimiento de acdiones de
estion de mejora.
Calidad | "
Fin.
La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE. ﬂ/
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8. Anexos.

Anexo 1 Registro de accion de mejora
Anexo 2 Control y seguimiento de acciones de mejora

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE. 9



INSTITUTO ELECTORAL ANEXO 1: REGISTRO DE ACCION DE MEJORA

CIUDAD DE MEXICO
).7_’
)

 Fecha de emisién: | | Folio:

ANEXO A

SECCION 1: PLANIFICAR

(Para ser llenada por la funcionaria (o) que propongs Iz mejora).

1. Identificar la fuente que da origen a la mejora (podri seleccionarse mds de una si es necesario).

[

FUENTES INTERNAS E——
p, Analisis del Resultados del Resultados de Analisis de Acuerdos de la | Procedimiento
Auditoria e ) Otra
) 0 marco desemperio del | las encuestas de riesgos revision por la ya existente =
ST normativo [ proceso [ satisfaccion L] | positivos [] Direccion [] | enel SGCE (]
Descripcion
FUENTES EXTERNAS
Tendencias en el entorno Sugerencias, recomendaciones y/o Comparacion con otros organos ditra 1)
) ti
electoral [ Quejas [ electorales [] i
Descripcién

2. Describir la situacion antes de la mejora: identificar las fortalezas y debilidades en la forma actual de ejecutar el proceso
(anexar la informacién que se considere pertinente como antecedente del contexto).

[Utilice este espacio]

3. Proponer la accion de mejora: reflejar el impacto que se pretende lograr con la propuesta (anexar informacion que se considere
necesaria para reflejar el costo beneficio de la propuesta).

|Utilice este espacio)

de otras dreas o
proveedores. NO

4. Establecer el o los objetivos a alcanzar con la mejora: debe (n) ser especificos, medibles, alcanzables y con tiempo limite
de ejecucion.

[Utilice este espacio]

Procedimiento de referencia: IECM/PR/OGC/SGE/5/2018




INS

TITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

’T

5. Analizar los costos de implementacién de la mejora: reflejar los costos adicionales que conllevaria la propu

necesario, invalidar los rubros)

ANEXO 1: REGISTRO DE ACCION DE MEJORA

»sta (de no ser

Descripcion Costo
Costo Total aproximado
Nombre Puesto Firma

Procedimiento de referencia: IECM/PR/OGC/SGE/5/2018




INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
N7

ANEXO 1: REGISTRO DE ACCION DE MEJORA

SECCION 2: HACER
(Para ser llenada por la (el) Titular del area)

6.- Evaluar la viabilidad de la mejora: evaluar si la propuesta es factible para mejorar el servicio.

Criterio

Si

No

¢Por qué?

La propuesta tiene una vision clara de
lo que se pretende mejorar.

Los objetivos planteados son

medibles y alcanzables.
| La estimacion de los costos de
inversion es viable,

La propuesta tendria un impacto
positivo en el servicio.

Otra ( especifique cual)

Viable |
Inviable | ]

Con base en lo anterior considera que el proyecto es:

{lustifique su respuesta):

NOTA 1: Si la propuesta no es viable se finaliza el llenado del formato, solo es necesario firmar al final de esta seccion (no sera necesario atender los

siguientes puntos y secciones).

NOTA 2: Para mejoras aprobadas como viables enfocadas al disefio de documentacion y materiales electorales, se debera proceder conforme al
procedimiento de disefio y desarrollo de documentacion y materiales electorales IECM/PR/OGC/SGCE/07/2019

7. Asignar folio: registrar en el lado superior derecho de la hoja 1 (para ser asignado por Ia Subdireccién de analisis, evaluacién y mejora

continua de la Oficina de Gestidn de Calidad).

8. Establecer plan de accién: debe ser congruente con los objetivos planteados.

. ot Fecha de inicio Fecha de término
‘ N Actividad y/o documento de referencia (dia / mes/ afio) (dia / mes/ afio)
Nombre Puesto Firma

Procedimiento de referencia: IECM/PR/OGC/SGE/5/2018




INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
. Yo
'

ANEXO 1: REGISTRO DE ACCION DE MEJORA

SECCION 3: VERIFICAR
(Para ser llenado por la Subdireccidn de analisis, evaluacidn y mejora continua de |a Oficina de Gestién de Calidad).

9. Evaluar la efectividad del plan de accién inicial: con base en las evidencias documentadas.

Se alcanzaron Sl (Justifique su respuesta)
los objetivos NO
planteados. (ir a Anexo B)

10. Cerrar la accién de mejora: cuando los objetivos planteados fueron alcanzados.

Fecha de cierre:

Nombre

Puesto

Firma

Procedimiento de referencia: IECM/PR/OGC/SGE/5/2018




INSTITUTO ELECTORAL ANEXO 1: REGISTRO DE ACCION DE MEJORA

\ CIUDAD DE MEXICO

ANEXO B “Plan de accion complementario”

SECCION 4: ACTUAR

} Fecha: | —r

1. Analizar porque no fue efectivo el plan de accién: a partir de las técnicas de andlisis que establece el

procedimiento de acciones correctivas IECM/PR/OGC/SGE/4/2018, anexar evidencia del analisis (para ser llenada por
la (el) Titular del area).

2. Establecer plan de accion complementario: debe ser congruente con la causa raiz identificada (para ser llenada por la
(el) Titular del area).

= Fecha de inicio Fecha de término
N Actividad y/o documento de referencia (dia / mes/ afio) (dia / mes/ afio)
= I
| Nombre Puesto Firma

3. Evaluar la efectividad del plan de accién complementario: con base en las evidencias documentadas (para ser llenado
por la Subdireccion de analisis, evaluacion y mejora continua de la Oficina de Gestion de Calidad).

| Se cumplieron los | SI | (ustifique su respuesta) ‘
[ objetivos planteados | NO

4. Cerrar la accién de mejora: cuando los objetivos planteados fueron alcanzados (para ser llenado por la Subdireccion de analisis,
evaluacion y mejora continua de la Oficina de Gestidn de Calidad).

Fecha de cierre:

| Nombre Puesto Firma

Procedimiento de referencia: IECM/PR/OGC/SGE/5/2018 ( ; 5
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CIUDAD DE MEXICO

G

N

?

IECM-JA142-19
Pagina 1 de 10

Procedimiento de
acciones correctivas

Revision: 1/2019

Cadigo: IECM/PR/IOGC/SGE/4/2019

Nombre

‘ .ian Aﬁdrade

Mtro. : =
Camacho Lic. Rubén Geraldo Venegas

Junta Administrajva/‘

Puesto

Jefe de la Oficina de

Gestion de Calidad Secreteio Ejscutivo

1 ri

Secretario d%mta /

/

Firma

/AR AN

Fecha

24/10/19

o R e P e

y o
Reariltily + SN . o

Nombre

Puesto

Alberto Issac
Ibarra Garcia

Jefe del Departamento
de Control de
Documentos y Registros
il del SGE

| =y

) Fecha de emision: 31-10-2019

Numero-
Fecha
0-13/03/19 | Nuevo Documento
En la seccion 5 "definiciones”, integrar el término andlisis de causa raiz.
En el punto 1 de la seccién 7, se elimina la fuente de riesgos no controlados.
En el punto 4 de la seccién 7, se establece el tiempo de entrega de la solicitud de accién
correctiva por parte de los enlaces de calidad, una vez que ésta es notificada por la jefatura
1-21/10/2019 | de auditorias al Sistema de Gestion de Calidad Electoral.
En el punto 2 de la seccién 7, se hace referencia a la version de la norma ISO /TS
54001:2018.
En el punto 3 de la seccion 7, se cambian los parametros para la redaccion de la no
conformidad.
Contenido
T ODJOIND e i aibosaasi i s i e A s s S e R S N S B s S R i
& NENCO - OTTEND i v i T ot i TR T R s St e S B e B L e e e S ey L ST s e L
4. ReSponSabilIdAGss ....coimumummmiesmmie i s s i e o NS S T e M T S A SR
B 1 O O T N e
B Diagranmia.del proBes: s i e R S e T e e R A R 3
7  DBECHPEIoN O IRE ACVIdBHEE oo b S s e s e NS RS 5
. ORI AN GBI . i iy vors s e e L b b S g s LAY A A RO 08 T — 9
B A IVEROE v g o i s oS v T N o s R ey e e R s sl 10

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




IECM-JA142-19
Pagina 2 de 10

"ES.I.'JK‘D"DE‘SE}?SS‘ Pr_ocedimiento f:ie Revisién: 1/2019
\ acciones correctivas
""T‘,-" Cadigo: IECM/PR/OGC/SGE/4/2019

Feclja de emisién:_ 31-10-2019

1. Objetivo

Establecer los lineamientos para detectar, analizar y eliminar las causas de una no conformidad
relacionada con el Sistema de Gestion de Calidad Electoral (SGCE) y con ello evitar su recurrehma‘

2. Alcance

Comprende todos los procesos declarados en el alcance del Sistema de Gestion de Calidad Electoral
(SGCE).

3. Marco normativo

Consultar formato IECM/FR/OGC/SGE/4/2018 “Declaracion de cumplimiento normativo”.

4. Responsabilidades

Los cargos de la (el) Titular del area, Enlace de calidad, Auditor interno, el puesto de la jefatdra de
departamento de auditorias al sistema de gestién electoral y los demas que integran la Oficina de
Gestion de Calidad del Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM), tendran la responsatTiIidad
de asegurar que el presente procedimiento se cumpla para fortalecer el SGCE.

5. Definiciones
No conformidad: incumplimiento de un requisito.

Correccion: atenuar o aminorar el efecto de la no conformidad (entiéndase que la correccidn no
elimina la causa raiz de la no conformidad).

Accion correctiva: accién para evitar que la no conformidad vuelva a ocurrir (requiere analizar las
causas que la originaron, a través de alguna técnica de analisis).

Analisis de causa raiz: es un método para la resolucion de problemas que intenta evjtar la
recurrencia de un problema o defecto a partir de la identificacion de las causas que lo originaran.

Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria. Los requisitos
pueden estar especificados por las partes interesadas en la norma ISO/TS 54001 2019, |en la
documentacion del SGCE y en las regulaciones reglamentarias aplicables al marco normatiyo del
IECM.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio dJl SGCE_Z
1
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6. Diagrama del proceso.

Enlace de calidad / Auditor .
= 77 Jefatura de departamento de auditorias >
mlemo!Oficg:ﬁ ded Gestion de al Sistema de Gestién Electoral La (el) Titular del area

INICIO

1. Identificar el proceso del
SGCE donde se detectd la no
conformidad

'

2. Especificar el requisito
que se incumple

.

3. Describir la no
conformidad detectada

4, Establecer acciones ’
inmediatas

4, Asignar folio y registrar

5. Determinar causa raiz

I

7. Verificar efectividad 6. Establecer plan de
del plan de accion accion

A

9. Proceder conforme al
plan de accion
complementario

¢Es efectivo?

8. Cerrar follo de AC

FIN

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE. V‘
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Enlace de Calidad

Jefatura del departamento de auditorias
del Sistema de Gestién Electoral

INICIO

1.Determinar causa raiz

.

2. Establecer plan de
accion (es)
complementario

v

3. Verificar efectividad
del plan de accion
complementario

NO

FIN

£Es efectivo?

4. Cerrar folio de AC

-19

10
019

019
2019

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio de SGC{E?
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7. Descripcion de las actividades

Fecha dej emisic’m: 31~1_ %201 9

Actividad

Area responsable ‘

Documento
empleado

SECCION 1: IDENTIFICAR

1. Identificar el proceso del SGCE donde se detectd la no
conformidad, la cual puede derivarse de:

I

Enlaces de
1. Auditorias internas calidad
Informe de resultados de auditoria interna ‘L
EECM!FRISE!SGE!‘IOQO‘IB). Auditores Anexo 1. Solicitud
2. Auditorias externas Internos de accion
(Informe del organismo certificador) correctiva.
3. Quejas relacionadas con los servicios que presta el Oficina de
IECM: procesos electorales locales, mecanismos de Gestion de
participacion ciudadana y actividades de fomento a Calidad
la educacion civica.
4, Resultados de la medicion del proceso.
5. Oftro
2. Especificar el requisito que se incumple, de lo contrario
no podria existir una no conformidad.
- . . Enlaces de
Los requisitos pueden estar especificados: calidad
) _ Anexo 1. Solicitud
e Por las necesidades y expectativas de las partes Auditores a8 accibh
interesadas. Internos .
e Enla norma ISO/TS 54001:2019. _ cprreciva.
» En el Sistema de Gestion de Calidad Electoral Oficina de
e En las regulaciones reglamentarias establecidas en Ggstl_on de
; ; ; alidad
las declaraciones de marco normativo del Sistema de
Gestion de Calidad Electoral del IECM.
¢ Oftro
3. Describir la no conformidad detectada, de acuerdo con
los siguientes parametros:
1. ¢Qué paso6?: describir claramente el hallazgo identificado.
2.¢En donde paso?: indicar en qué area o proceso fue
identificado el hallazgo. Enlaces de
3.Evidencia: datos o informacién que sustente la descripcion calidad
del hallazgo. Anexo 1. Solicitud
4 Criterio de auditoria que se incumple: indicar el requisito Auditores de accion
que se ha incumplido. Internos —
Una vez identificados los elementos anteriores, se procede g;isctl’l:; %Z |
a redactar la No conformidad. Calidad
Ejemplo:
Incorrecto: no se han realizado las encuestas para medir el
nivel de satisfaccion de los clientes.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Correcto: no se realizaron las evaluaciones a cinco de seis
proveedores de servicio que se contrataron durante el
trimestre  mayo-junio, por parte de la direccicn de
adquisiciones. El expediente de los siguientes proveedores
no cuenta con las evaluaciones: STI, Generac, Motriservicio
y Swega de México, con lo cual se incumplen los criterios
establecidos en el documento
IECM/CRT/SA/DACPS/SGE/1/2017. Req: 84.1 de la
ISO/TS 54001:2019.

4. Asignar numero de folio, para tener un control en el
seguimiento de las acciones correctivas. La oficina de
gestion de calidad, a través de la jefatura de auditorias del

Jefatura del

SGCE, asignara el numero de folio de la accién correctiva. departamento de Anexo 1. $olicitud
El folio esta integrado por las siglas que corresponden al | _. taudltgnas al 4 de accion
tipo de accion, nimero consecutivo iniciando a partir del 01 | Sistéma de gestion correctiva
y el afio en curso. electoral
Ejemplo Folio: AC- 01- 2019 P 2. _i'ontm'
y seguimiento de
Una vez asignado el folio se debera enviar via correo acciones
electronico al enlace de calidad, quien tendra 5 dias habiles, correctivas.
a partir de la fecha de notificacién, para regresar la solicitud | Enlace de calidad
de accion correctiva con el analisis de causa raiz y el plan
de accion. :
SECCION 2: ATENDER
5. Establecer acciones inmediatas con la finalidad de
aminorar el efecto de la no conformidad detectada.
La (el) Titular del Anexo 1. Solicitud
Estas acciones no garantizan que la no conformidad no se area de accion
repita, es una manera de contener el impacto del problema correctiva
sin analizar a profundidad las causas que la originarcn.
6. Determinar la causa raiz que origino la no conformidad
para evitar que se vuelva a presentar. Anexo 1.
Solicitud ¢e

Para el analisis de causa raiz se podran utilizar técnicas de
analisis como:

Lluvia de ideas
Diagrama de Ishikawa
Técnica de los 5 porqués

lecnicas mencionadas son sugeridas porgue su forma de

illa, sin embargo, en caso de utilizar otra tecnica no
=n el presente procedimiento sera necesario indicarlo
icciones correctivas y anexar la evidencia del

Mmenclonade

tormato ue a

lacnicas de analisis’, se describe |a metodologia
de las leenicas mencionadas

| En la s HCCIOn |":

La (el) Titular del

area

accion carrectiva.

Segun la
seleccion

posible ermhplear:

Anexo 3.
de ideas.
Anexo 4.

Diagrama de

Ishikawa.

3cnica
da es

 luvia

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio de

sé&EQ
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Anexo 5. Cinco
por qué’s

7. Establecer plan de accion con base en la causa-raiz
determinada para asegurar que la no conformidad no vuelva
a presentarse.

Es importante que durante la implementacion se recopilen
las evidencias que se consideren pertinentes para demostrar
que la no conformidad se revirtid con los planes de accion
establecidos.

Las evidencias de la implementacién podran ser mostradas
en archivos electronicos o fisicos.

El grado de avance de la implementacion debera ser
registrado en el formato de control de acciones correctivas.

La (el) Titular del
area

Anexo 1. Solicitud
de accién correctiva.

SECCION 3: VERIFICAR

8. Evaluar la efectividad del plan de accién. Para el caso
de las acciones enfocadas en el proceso electoral,
mecanismo de participacion ciudadana o accion de
educacion civica, la efectividad podra validarse hasta el
siguiente proceso, mecanismo o accion.

Habra acciones que no necesariamente sean de proceso
electoral o de mecanismo de participacion y en este caso, se
podran tomar como referencia las fechas de término
establecidas en el plan de accion.

El porcentaje de cumplimiento debera ser registrado en el
archivo de control de seguimiento de acciones.

¢Fueron efectivos los planes de accion?, si se erradico la
no conformidad identificada, pasar al punto 9, de lo contrario
proceder conforme el plan de accién complementaric.

Jefatura de
departamento de
auditorias al
sistema de gestion
electoral

Anexo 1. Solicitud
de accion
correctiva.

Anexo 2. Control
y seguimiento de
acciones
correctivas.

9. Cerrar la accion correctiva, si de acuerdo con el analisis
de recurrencia, la no conformidad no volvio a presentarse
posterior a la implementacion de los planes de accién.

Jefatura de
departamento de
auditorias al
sistema de gestion
electoral

Anexo 1. Solicitud
de accion
correctiva.

Anexo 2. Control
y seguimiento de
acciones
correctivas.

FIN

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Plan de accién complementario
= Area B |
Actividad
__responsable Documento emple*do
SECCION 4: ACTUAR
1. Determinar la causa raiz que origind que los : 2 i
planes de accién establecidos no erradicaran la no HrekD ‘1 , Sokiotud dg ac‘mon
conformidad detectada correctiva (complementaria)
Para el analisis de causa raiz deberan utilizarse
técnicas de analisis como:
Lluvia de ideas
Diagrama de Ishikawa
e Técnica de los 5 porqués Enlaces de
e Oftra ( especificar) calidad
Segun la técnica
Necta Las tecnicas mencionadas son sugeridas porque seleccionada se puede
su for de analisis es sencilla, sin embargo, en caso emplear:
de ulilizar otra tecnica no mencionada en el presente
procedimento sera necesario indicarlo en el formato de g - ;
acciones correctivas y anexar la evidencia del analisis Anexo 3: ||I.'NIa de ideps.
a |z accion correctiva Anexo 4: Diagrama d
Ishikawa.
= on 8 Tecnicas de anahs.s se describe la Anexo 5: cinco por qué's
mato ia de las técnicas mencionadas.
2. Establecer el plan de accion complementario - y
con base en el andlisis de la causa-raiz Enlaces de Anexo ‘1- Solicitud ‘i agcmbn
identificada en el punto anterior. calidad correctiva (complementaria) |
3. Evaluar la efectividad del plan de accion
complementario, para el caso de las acciones
enfocadas en el proceso electoral, mecanismos de
participacion ciudadana o acciones de educacion
civica, la efectividad podra validarse hasta el
siguiente proceso, mecanismo o accion. - :
9 P Anexo 1. Solicitud delaccion
Cabe mencionar que habra acciones que no de;gi?;::-zgrggl s correctiva (complementaria)
| entren en los rubros mencionados, para esos sudiioriasal
casos se podran tomar como referencia las fechas sietorma de Anexo 2. Control y
de termino establecidas en el plan de accion. gestién electoral segu|m‘|ento de accignes
. e . correctivas y de mejgra
El porcentaje de cumplimiento debera ser
registrado en el archivo de control de seguimiento
de acciones.
¢Fueron efectivos los planes de accion? Si se
erradicé la no conformidad identificada, pasar al

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio 01 SGCE_}
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punto 4, de lo contrario, en el punto 3 de esa
seccion del formato, justificar las causas.

4. Cerrar la accion correctiva si de acuerdo al
andlisis de recurrencia, la no conformidad no
volvié a presentarse posterior a la implementacion
| del plan de accion complementario.

Anexo 1. Solicitud de accién
correctiva complementaria.

Anexo 2. Control y

seguimiento de acciones
correctivas y de mejora.

FIN

8. Técnicas de analisis

La identificacion de la causa raiz requiere emplear técnicas de andlisis, el presente procedimiento
describe algunas de ellas.

1. Lluvia de ideas.

Es una herramienta aplicada en equipo cuyo objetivo es facilitar la obtencién de ideas en funcion de
un tema determinado, mediante la exposicion libre de los conceptos o propuestas de cada uno de los
integrantes. Se debe plantear el tema a desarrollar y brindar un espacio de tiempo limitado para que
cada miembro del equipo mencione, sin restricciones, ideas en torno a dicho tema, y su evaluacién
posterior sera lo que determine su validez en términos de calidad. Ver anexo 3.

2. Diagrama causa-efecto:

Es una representacion grafica de las relaciones légicas existentes entre las causas que producen
un efecto bien definido; por ejemplo, una no conformidad. Sirve para visualizar, en una sola figura,
todas las causas asociadas a un problema y sus posibles relaciones. Ver anexo 4

3. Los cinco por qué’s:

En esta técnica, los miembros del equipo deben preguntar “;por qué?”, al menos 5 veces 0 mas
dependiendo de la complejidad del problema. Para desarrollarlase realiza una sesion de lluvia de
ideas y una vez que las causas probables hayan sido identificadas se empieza a preguntar ;por qué
es asi?, ;por qué esta pasando esto? lo cual reta al equipo a profundizar y no conformarse con
causas ya probadas y ciertas. Una recomendacion es nunca preguntar ;quién?, dado que estamos
buscando soluciones, no culpables. Ver anexo 5

La version vigente de este documenta se encuentra en el repositorio del SGCE.
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9. Anexos.

Anexo 1. Solicitud de accion correctiva.

Anexo 2. Control y seguimiento de acciones correctivas.

Anexo 3. Lluvia de ideas.
Anexo 4. Diagrama de Ishikawa.

Anexo 5. Cinco por qué's

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE Q
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_HOJA DE CONTROL

Elabor / Actualizé " _ Aprobé

Nombre Miro. Alan Andrade Lic. Rubén Geraldo Venegas Junta Administrativa
| Camacho

Jefe de la Oficina de N . .
Puesto Gestion de Calidad Secretario Ejecutivo Secretario de la Junta
Firma
Fecha 24/10/18 28/10/19 31/10/18

Nombre Puesto Firma Fecha

Jefe del Departamento de
Control de Documentos y 2511019
Rggistros de__l _SGE

Alberto Issac
Ibarra Garcia

Numero- 1
Fecha

0-13/03/19 Nuevo Documento

Descripcion

En la seccion 5 "definiciones”, integrar el término andélisis de causa raiz.
En el punto 1 de la seccién 7, se elimina la fuente de riesgos no controlados.

En el punto 4 de la seccién 7, se establece el tiempo de entrega de la solicitud de accién
correctiva por parte de los enlaces de calidad, una vez que ésta es notificada por la jefatura
1-21/10/2019 | de auditorias al Sistema de Gestién de Calidad Electoral.

En el punto 2 de la seccién 7, se hace referencia a la version de la norma ISO /TS

54001:2019.

En el punto 3 de la seccion 7, se cambian los parametros para la redaccion de la no

conformidad.
Contenido
T DO o irmmmaoumvonsay s s i s s o B T S St 2
2. AICEINCE .ottt et et ettt ettt 2
e VAT O O T IO oo i e a0 R S e o T A T T S s R o e o es 2
L T ST ol 13- o 1T F= Lo [= = S SR 2
B DEfIMICIONES. ...ttt ettt 2
6. Diagrama d8) PrOCESH: s avemmmsiv s e S T e T T T R e T A s e v tiane Y
£,  DescrpeiOn de laSEVIBEEEE. . .. covrmmmvsnsmsimmrsrssieessmms s s s s s i e sy e s ey s sy ess 5
8. TECNICAS A@ @NAIISIS ......eovsie ettt ettt e ettt a e e r e e e eaes S— 9
= e e 10

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE. ) /E
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Objetivo

Establecer los lineamientos para detectar, analizar y eliminar las causas de una no conforn

nidad

relacionada con el Sistema de Gestion de Calidad Electoral (SGCE) y con ello evitar su recurrencia.

Alcance

Comprende todos los procesos declarados en el alcance del Sistema de Gestion de Calidad Elettoral

(SGCE).

Marco normativo

Consultar formato IECM/FR/OGC/SGE/4/2018 “"Declaracion de cumplimiento normativo”.

Responsabilidades

Los cargos de la (el) Titular del area, Enlace de calidad, Auditor interno, el puesto de la jefatu
departamento de auditorias al sistema de gestion electoral y los demas que integran la Ofici
Gestion de Calidad del Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM), tendran la responsa
de asegurar que el presente procedimiento se cumpla para fortalecer el SGCE.

Definiciones
No conformidad: incumplimiento de un requisito.

Correccién: atenuar o aminorar el efecto de la no conformidad (entiéndase que la correcci
elimina la causa raiz de la no conformidad).

ra de
a de
lidad

5N No

Accion correctiva: accion para evitar que la no conformidad vuelva a ocurrir (requiere analiz*ar las

causas que la originaron, a través de alguna técnica de analisis).

Analisis de causa raiz: es un método para la resolucion de problemas que intenta evitar la

recurrencia de un problema o defecto a partir de la identificacion de las causas que lo originaro

Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria. Los requ

.

isitos

pueden estar especificados por las partes interesadas en la norma ISO/TS 54001 2019, len la
documentacion del SGCE y en las regulaciones reglamentarias aplicables al marco normativo del

IECM.

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

SGCE. ';
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6. Diagrama del proceso.

Enlace de calidad / Auditor SO
intemolOficing de Gestién de Jefatura de departamento de auditorias

= =2 La (el) Titular del area
Calidad al Sistema de Gestion Electoral

INICIO

1. Identificar el proceso del
SGCE donde se detectd la no
conformidad

v

2. Especificar el requisito
gue se incumple

.

3. Describir la no o 4 Asiznarfolioy regictrar I 4. Establecer acciones
conformidad detectada e yres inmediatas

5. Determinar causa raiz

!

7. Verificar efectividad i 6. Establecer plan de
del plan de accion accién

NO
3, Proceder conforme al

plan de accién
complementario

{Es efectivo?

8. Cerrar folio de AC

FIN

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



INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO
V4
.7

IECM-JA142-19

o Pagina 4 de 10
Procedimiento de Revision: 1/2019
acciones correctivas
Codigo: IECM/PR/OGC/SGE/4/2019

Fecha de emision: 31-10-2019

Plan de acciéon complementario

Enlace de Calidad

Jefatura del departamento de auditorias
del Sistema de Gestion Electoral

1.Determinar causa raiz

~

2. Establecer plan de ) 3. Verificar efectividad
accion (es) bt del plan de accién
complementario ) ramnlementarin

Co—"

sl

4. Cerrar folio de AC

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio d1 SGCI_é.
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7. Descripcion de las actividades

Actividad Area responsable | Documento i
empleado |
SECCION 1: IDENTIFICAR
1. Identificar el proceso del SGCE donde se detectd la no |
conformidad, la cual puede derivarse de:
Enlaces de
1. Auditorias internas calidad
Informe de resultados de auditoria interna .
EECM!FRISEISGEHOIZO‘IS). Auditores finexa 1. Soliciud
2. Auditorias externas Internos de accion |
(Informe del organismo certificador) correctiva.
3. Quejas relacionadas con los servicios que presta el Oficina de
IECM: procesos electorales locales, mecanismos de Gestion de
participacion ciudadana y actividades de fomento a Calidad
la educacion civica.
4. Resultados de la medicion del proceso.
5. Otro
2. Especificar el requisito que se incumple, de lo contrario
no podria existir una no conformidad.
Los requisitos pueden estar especificados: Er::l;aalci:g:dde
] ] Anexo 1. Solicitud
e Por las necesidades y expectativas de las partes Auditores de accion
interesadas. Internos .
« Enla norma ISO/TS 54001:2019. | SOTECIG:
e En el Sistema de Gestion de Calidad Electoral Oficina de
= En las regulaciones reglamentarias establecidas en ngt;igg cc’ie
las declaraciones de marco normativo del Sistema de
Gestion de Calidad Electoral del IECM.
e Oftro
3. Describir la no conformidad detectada, de acuerdo con
los siguientes parametros:
1. ¢Qué pasa?: describir claramente el hallazgo identificado.
2.¢En donde paso?: indicar en qué area o proceso fue
identificado el hallazgo. Enlaces de
3.Evidencia: datos o informacién que sustente la descripcion calidad
del hallazgo. Anexo 1. Solicitud
4 Criterio de auditoria que se incumple: indicar el requisito Auditores de accion
que se ha incumplido. Internos | correctiva.
Una vez identificados los elementos anteriores, se procede gg i i
g stion de
a redactar la No conformidad. Calidad
Ejemplo:
Incorrecto: no se han realizado las encuestas para medir el
nivel de satisfaccion de los clientes.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE. y
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Correcto: no se realizaron las evaluaciones a cinco de seis
proveedores de servicio que se contrataron durante el
trimestre  mayo-junio, por parte de la direccion de
adquisiciones. El expediente de los siguientes proveedores
no cuenta con las evaluaciones: STI, Generac, Motriservicio
y Swega de México, con lo cual se incumplen los criterios
establecidos en el documento
IECM/CRT/SA/DACPS/SGE/1/2017. Req: 8.4.1 de la
ISO/TS 54001:2019.

4. Asignar numero de folio, para tener un control en el
seguimiento de las acciones correctivas. La oficina de
gestion de calidad, a través de la jefatura de auditorias del
SGCE, asignara el numero de folio de la accion correctiva.

El folio esta integrado por las siglas que corresponden al
tipo de accion, numero consecutivo iniciando a partir del 01
y el ano en curso.

Ejemplo: Folio: AC- 01- 2019

Una vez asignado el folio se debera enviar via correo

electronico al enlace de calidad, quien tendra 5 dias habiles, |

a partir de la fecha de notificacién, para regresar la solicitud
de accion correctiva con el analisis de causa raiz y el plan
de accién.

Jefatura del
departamento de
auditorias al
sistema de gestion
electoral

Enlace de calidad

Anexo 1. Solicitud
de accion
correctiva.

Anexo 2. Control
y seguimiento de
acciones
correctiva?‘

SECCION 2: ATENDER

5. Establecer acciones inmediatas con la finalidad de
aminorar el efecto de la no conformidad detectada.

La (el) Titular del

Anexo 1. Solicitud

Estas acciones no garantizan que la no conformidad no se area de accion

repita, es una manera de contener el impacto del problema correctival

sin analizar a profundidad las causas que la originaron.

6. Determinar la causa raiz que originé la no conformidad

para evitar que se vuelva a presentar. Anexo 1.
Solicitud de

Para el analisis de causa raiz se podran utilizar técnicas de
analisis como:

Lluvia de ideas

Diagrama de Ishikawa

Técnica de los 5 porqués

MNeta las lecnicas menclonadas son sugeridas porgue su ferma de

z s neilla, sin embargo, en caso de utilizar otra técnica no
2l p =nte procedimiento sera necesario indicario

iormato de acciones correctivas y anexar la evidencia del

ia seccion 8 Tecnicas de analisis’, se describe la metodologia

La (el) Titular del
area

accion cofrectiva.

Segun la tecnica
seleccionada es
posible emplear:

Anexo 3. Lluvia
de ideas.
Anexo 4.
Diagrama de
Ishikawa.

45 lgcnicas mencionadas

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio de SGCE(/
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Anexo 5. Cinco
por qué's

' 7. Establecer plan de accién con base en la causa-raiz
determinada para asegurar que la no conformidad no vuelva
a presentarse.

Es importante que durante la implementacion se recopilen
las evidencias que se consideren pertinentes para demostrar
que la no conformidad se revirtié con los planes de accion

establecidos. La (el) 'Tituiar del Anexo 1. Solicitud
£ih de accion correctiva.
Las evidencias de la implementacion podran ser mostradas
en archivos electrénicos o fisicos.
El grado de avance de la implementacion debera ser
registrado en el formato de control de acciones correctivas.
' SECCION 3: VERIFICAR

8. Evaluar la efectividad del plan de accidn. Para el caso
de las acciones enfocadas en el proceso electoral,
mecanismo de participacion ciudadana o accion de
educacion civica, la efectividad podra validarse hasta el
siguiente proceso, mecanismo o accion.

Habra acciones que no necesariamente sean de proceso
electoral o de mecanismo de participacion y en este caso, se
podran tomar como referencia las fechas de término
establecidas en el plan de accion.

El porcentaje de cumplimiento debera ser registrado en el
archivo de control de seguimiento de acciones.

¢ Fueron efectivos los planes de accion?, si se erradicé la
no conformidad identificada, pasar al punto 9, de lo contrario
proceder conforme el plan de accién complementario.

Jefatura de
departamento de
auditorias al
sistema de gestion
electoral

Anexo 1. Solicitud
de accion
correctiva.

Anexo 2. Control
y seguimiento de
acciones
correctivas.

9. Cerrar la accion correctiva, si de acuerdo con el analisis
de recurrencia, la no conformidad no volvid a presentarse
posterior a la implementacion de los planes de accion,

Jefatura de
departamento de
auditorias al
sistema de gestion
electoral

Anexo 1. Solicitud
de accion
correctiva.

Anexo 2. Control
y seguimiento de
acciones
correctivas.

FIN

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

Area ]
Actividad
responsable Documento empleado
SECCION 4: ACTUAR
; Determina‘r. la causa 'raiz que origin6 que los Anaxo 1" ‘Solicitud db accidn
planes de accion establecidos no erradicaran la no : A
conformidad detectada. correctiva (complementaria)
Para el anadlisis de causa raiz deberan utilizarse
técnicas de analisis como:
1
e Lluvia de ideas
« Diagrama de Ishikawa £ 4
« Técnica de los 5 porqués Zg[?g:d e
e Ofra ( especificar ; 5
{08 ) Segun la técnica
Nota Las técnicas mencionadas son sugeridas porque seleccionada se puede '
5u forma de .1r,a||s,:, es sencilla. sin embargo, en caso emplear:
de utilizar otra tecnica no mencionada en el presente
procedimiento sera necesario indicarlo en el formato de s s i
ACclonss correctivas y anexar |a evidencia del analisis Anexo 3: "lf\fla de idfs‘
scoion correctiva Anexo 4: Diagrama d
Ishikawa.
seccion 8 "Tecnicas de analisis”, se describe la Anexo 5: cinco por qué’s
=todclogia de ias técnicas mencionadas
' 2. Establecer el plan de accion complementario a) »
con base en el analisis de la causaraiz| Enlacesde Anexo 1. Solicitud ‘T BCCion
identificada en el punto anterior. calidad correctiva (complementaria)
3. Evaluar la efectividad del plan de accién
complementario, para el caso de las acciones
enfocadas en el proceso electoral, mecanismos de
participacion ciudadana o acciones de educacién
civica, la efectividad podra validarse hasta el .
siguiente proceso, mecanismo o accion. - :
9 P Anexo 1. Solicitud deg accién
. g i Jefatura del i i
Cabe mencionar que habra acciones que no | oo correctiva (complementaria)
entren en los rubros mencionados, para esos atditorias al
casos se podran tomar como referencia las fechas siataiia.de Anexo 2. Control y
de término establecidas en el plan de accion. gestion electoral segu|m|ento de acc{tnes
) - correctivas y de mejora
El porcentaje de cumplimiento debera ser

registrado en el archivo de control de seguimiento
de acciones. |

iFueron efectivos los planes de accion? Si se
erradico la no conformidad identificada, pasar al

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGC!i/
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' punto 4, de lo contrario, en el punto 3 de esa
seccion del formato, justificar las causas.

4. Cerrar la accion correctiva si de acuerdo al
analisis de recurrencia, la no conformidad no
volvio a presentarse posterior a la implementacion
del plan de accion complementario.

Anexo 1. Solicitud de accion
correctiva complementaria.

Anexo 2. Control y

seguimiento de acciones
correctivas y de mejora.

FIN

8. Técnicas de analisis

La identificacion de la causa raiz requiere emplear técnicas de analisis, el presente procedimiento
describe algunas de ellas.

1. Lluvia de ideas.

Es una herramienta aplicada en equipo cuyo objetivo es facilitar la obtencion de ideas en funcién de
un tema determinado, mediante la exposicion libre de los conceptos o propuestas de cada uno de los
integrantes. Se debe plantear el tema a desarrollar y brindar un espacio de tiempo limitado para que
cada miembro del equipo mencione, sin restricciones, ideas en torno a dicho tema, y su evaluacion
posterior sera lo que determine su validez en términos de calidad. Ver anexo 3.

2. Diagrama causa-efecto:

Es una representacion grafica de las relaciones légicas existentes entre las causas que producen
un efecto bien definido; por ejemplo, una no conformidad. Sirve para visualizar, en una sola figura,
todas las causas asociadas a un problema y sus posibles relaciones. Ver anexo 4

3. Los cinco por qué’s:

En esta técnica, los miembros del equipo deben preguntar “;por qué?’, al menos 5 veces o0 mas
dependiendo de la complejidad del problema. Para desarrollarlase realiza una sesion de lluvia de
ideas y una vez que las causas probables hayan sido identificadas se empieza a preguntar ¢ por qué
es asi?, jpor qué esta pasando esto? lo cual reta al equipo a profundizar y no conformarse con
causas ya probadas y ciertas. Una recomendacion es nunca preguntar ;quién?, dado que estamos
buscando soluciones, no culpables. Ver anexo 5

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

£
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9. Anexos.

Anexo 1. Solicitud de accion correctiva.

Anexo 2. Control y seguimiento de acciones correctivas.

Anexo 3. Lluvia de ideas.
Anexo 4. Diagrama de Ishikawa.

Anexo 5. Cinco por qué's

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



J mstiors macronac ANEXO1:SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA

CIUDAD DE MEXICO
>+‘

N* Folio Area Fecha de registro

SECCION 1: IDENTIFICAR
{Para ser llenada por el Enlace de calidad o Auditor interno que identifigue la no conformidad)

1. Identificar el p o del SGCE donde se d ¢ la no formidad
Auditoria intema Auditoria externa Quejas relacionadas con Resull:ac.jl!)s ::' la
R — ke delEC = e

procesc

Otro (especifique
2 Especificar el requisito ISO/TS 54001:2019 que se incumple: [Utilice este espacio]
3. Describir la no conformidad [Utilice este espacio]

SECCION 2: ATENDER

4. Establecer accion inmediata: [Utilice este espacio]
§. Determinar la causa raiz : utilice los formatos de andlisis anexos a esle archivo, de acuerdo con la técnica seleccionada.
Liuvia de ideas i oy 5 Porqués Otra ( Especifique)
6. Establecer plan de accion: en funcién de la causa raiz determinada

= Fecha de inicio Fecha de término

= ey (dia/mes/aiio) (dia/mes/afio)
Nombre Puesto Firma

SECCION 3: VERIFICAR
{Para ser llenada por |a oficing de gestion de calidad)

7. Evaluar la efectividad del plan de accion.

" e N
Se erradica |a causa raiz

NO
{ir al anexo B)

Fecha de cierre
| dia/mes/ afio)




ANEXO 1: SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA

< "Coas ok wExo (Complementaria)
Fecha

SECCION 1: ACTUAR
(Para ser llenada por el Enlace de calidad y aprobada por la (ef) Titular del area responsable de atender la no conformidad)

1. Determinar la causa raiz: ulilice los formalos de analisis anexos a esle archivo de acuedo con la lécnica seleccionada.

Diagrama de

Lluvia de ideas Ishil 5 Porqués Otra { Especifique cual):
2.E plan de it P
Fecha de lermino
N* Actividad Fecha de inicio (dia/mes/ano) (dia/imes/afio)
Nombre Puesio Firma

3. Evaluar la efectividad del plan de accion complementario (para ser llenada por la oficina de gestion de calidad)

Se erradica la causa raiz s | Justifique su respuesta

o [ ]
Fecha de cierre
(dia/mes/ano)

Nombre Puesto Firma
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Jmtm ANEXO 3: TECNICA DE ANALISIS "LLUVIA DE IDEAS"
(1) PARTICIPANTES CARGO {2} DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD
N (3) LLUVIA DE IDEAS [Registrar las deoda i del equipo) (4) IDEAS DUPLICADAS / NO CONSIDERADAS
(5) CAUSA RAIZ
EXPLICACION DE LA TECNICA:

1. En la secoion 1, registrar a los participantes

2. En la seccion 2, escribir la ne conformidad

3 Elegir a una persona del grupo que sea el moderador y apunte las ideas propuestas
4, Establecer un tiempo limite para la lluvia de ideas (no mayor a 20 minutos)

5, En la seccion 3 los participantes deberan decir su idea de manera concreta al moderador, i la idea s2 repite no se debera pedir otra sinc apuntaria tal cual se mencione.
& No criticar las wdeas de los participantes

7

En I seccion 4, 3] término del fiempo establecido, revisar la lista para verificar su comprension y descartar las ideas gue estén fuera del del tema de analisis o bien, estén duplicadas

£ Los participantes votaran por la idea que consideren e la principal causa que origina el problema

e

La causa principal con mayor nimero de subcausas, significa que es donde se origina la no conform dad y es alli donde se deben enfocar log esfuertos para implementar fas acciones

10 En la seccion 5, redactar la causa raiz

Procedimiento de referencia: IECM/PR/OGC/SGE/4/2019



INSTITUTO ELECTORAL ANEXO 4: TECNICA DE ANALISIS "DIAGRAMA DE ISHIKAWA"
rd

(2) CAUSA. PROCEDIMIENTOS - METODOS (3) CAUSA: RECURSO HUMANO

(4) CAUSA: RECURSOS- INFRAESTRUCTURA - AMBIENTE DE TRABAJO

(6) CAUSA RAIZ

CACION DE LA TECNICA:

| punto 1 escribe la no conformidad

ountos 2,3,4 y 5 priorizan las causas principales segun su importancia. El formato suglere cuatro rubros; no obstante, éstos pueden cambiar segun el tipo de problema que se desee analizar
zampos debajo son las causas secundarias asociadas a la causa principal

stra las causas secundarias que consideres pertinentes en cada causa principal

usa principal con mayor nimero de subcausas significa que es donde se origina la no conformidad y es alli donde se deben enfocar los esfuerzos para Implementar las acciones

1seccion 6, redactar la causa raiz

Procedimiento de referencia: IECM/PR/OGC/SGE/4/2019




/.umt — ANEXO 5: TECNICA DE ANALISIS "5 PORQUE'S"

BLE
CIUDAD DE MEXICO
\’

(1) PARTIOPANTES CARGO (2) DESCRIPOION DE LA NO CONFORMIDAD

(3) RESPUESTAS

1. (POR QUE?

2, ¢PORQUE?

3. ¢(POR QUE?

4. (PORQUE?

5. {POR QUE?

(4) CAUSA RAIZ

EXPLICACION DE LA TECNICA:
1. En |a seccicn 1, registrar a |os participantes i
2. En la seccidn 2, escribir la no conformidad

3. En la seccin 3, pregunta (por que es asi?, Lpor que esta pasando esto? Se tiene que continuar preguntando (por qué? al menos cinco veces, ésto reta al equipo a buscar a fondo v no confarmarse
con causas ya probadas y ciertas. En ocasiones se podrd preguntar mas o menos de 5 veces para poder obtener las causas principales. Una recor dacion &3 NUNca preg équin?, estamos
buscando soluciones no culpables,

4- En |a seccion 4, redactar s causa-raiz

Procedimiento de referencia: IECM/PR/OGC/SGE/4/2019
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HOJA DE CONTROL

Mtro. Alan Andrade : ; - ;
Nombre Carvacho Lic. Rubén Geraldo Venegas Junta Administrativa
Jefe de la Oficina de £ : ’
Puesto Gestisi de Calidad Secretario Ejecutivo Secretario de la Jdnta 7
" / /

[ F

| R AN

Fecha 24/110/19 L~ 2811019 / Anone

Nombre

Jefe de Departamento de
g‘zﬁratg:f;: Control de Documentos y ; = 25/10/19
Registros del SGE

Numero
Fecha
0-08/04/19 Nuevo Documento

Descripcion

1-24/10/19 | Actualizacion del procedimiento por cambio de version en la 1ISO 19011:2018 (Directrices
para la auditoria de los sistemas de gestién).

Contenido
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1. Objetivo

Establecer los parametros para la programacién, planeacion y ejecucién del proceso de auditoria
interna al Sistema de Gestion de Calidad Electoral (SGCE), con el propésito de evaluar el grago de
conformidad con los requisitos requeridos por ISO/TS 54001:2019, las obligaciones legales
internacionales para elecciones democraticas y los legales y reglamentarios aplicables.

2. Alcance

Comprende los procesos declarados en el alcance del SGCE.
3. Marco normativo

Consultar formato IECM/FR/OGC/SGE/4/2018 “Declaracién de cumplimiento normativo” del proceso
de Gestion de Calidad.

4. Responsabilidades

[ — Aprobar el programa y plan de auditoria interna.

Jofede la Oficina de - Aprobar los recursos n_ecesarios para la realizacion dg Iq auditdria.

Gestidn de Calidad - Comun!car a Igs (os) Tltulargs d'e area el plap de _audltor'la.

—~ Comunicar el informe de auditoria a la Alta Direccion, asi como a las
(os) Titulares de area.

— Gestionar los recursos para la realizacion de |la auditoria intern

- Establecer el alcance del programa de auditoria considerando las
necesidades del SGCE.

— Determinar las cuestiones externas, internas, asi como los riesgos y
oportunidades que pueden afectar el programa de auditoria.

- Asegurar la seleccion del equipo auditor.

- Comunicar oportunamente el plan de auditoria previo a la ejecuycion

Jefatura de
Departamento de

T g de la misma.
auditorias al Sistema de S . . oL
. — Dar seguimiento a la ejecucion de la auditoria.
Gestion Electoral Elabo Linf d ditori
(AUanl’ Lidef) = aborar el Informe de auditoria.

- Conservar la informacién apropiada al proceso de auditoria intérna.
— Realizar la evaluacion del equipo auditor.
, - Dar seguimiento a las no conformidades y verificar la eficacia de las
' acciones correctivas tomadas como resultado de la auditoria.
Atender las areas de oportunidad como resultado de la ejecucign de
la auditoria.

Elaborar las listas de verificacion de los procesos asignados.
Cumplir con lo planificado en el plan de auditoria.

Informar los hallazgos detectados durante la auditoria al Auditor
Lider.

I

Equipo auditor
(auditores internos)

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE E;
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verificacion al Auditor Lider al término de la auditoria.
— Aportar sus observaciones para la elaboracion del informe de
auditoria.
- Asegurar que las acciones correctivas sean entregadas en tiempo y
forma y sin demora injustificada.
- Asegurar que se implementen las correcciones y se analice la causa |
raiz para eliminar las no conformidades detectadas. B
— Aprobar los planes de accion establecidos para eliminar las no
Titulares de direcciones conformidades.
y unidades — Proporcionar los recursos necesarios para la implementacion de las
acciones establecidas. |

‘ — Entregar en tiempo y debidamente requisitadas las listas de

Enlace de Calidad

5. Definiciones

Auditor: persona que lleva a cabo una auditoria.
Alcance de la auditoria: extension y limites de la auditoria.

Criterios de auditoria: conjunto de requisitos usados como referencia frente a los cuales se compara
la evidencia objetiva.

Conclusiones de la auditoria: resultado de una auditoria, una vez considerados los objetivos y los
hallazgos.

Conformidad: cumplimiento de un requisito.
Evidencia objetiva: datos que respaldan la existencia o la veracidad de algo.

Evidencia de la auditoria: registros, declaraciones de hechos u otra informacién que es pertinente
para los criterios de auditoria y que es verificable.

Equipo auditor: una o mas personas que llevan a cabo una auditoria, con el apoyo, si es necesario,
de expertos técnicos.

Experto técnico: persona que aporta conocimientas o experiencia especifica al equipo auditor.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE. @
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Hallazgos de la auditoria: resultados de la evaluacion de la evidencia de auditoria recopilada frente
a los criterios de auditoria.

Informe de auditoria: es el registro donde se notifica de manera oficial por parte del auditor lider el
resultado obtenido del ejercicio de auditoria interna.

Observador: individuo que acompara al equipo auditor durante la realizacién de la auditoria, péro no
actua como un auditor.

No conformidad: incumplimiento de un requisito.

Plan de auditoria: descripcion de las actividades y de los detalles acordados para ejecutar una
auditoria.

Programa de auditoria: detalles acordados para una o mas auditorias planificadas en un periodo de
tiempo determinado y dirigidas a un proposito especifico.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio de| SGCE. &_
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6. Diagrama del proceso

Jefatura del Departamento de Auditorias al SGE Jefe de la Oficina de Gestion de Calidad
( INICIO ’
1. Elaborar programa anual de ] _( 2. Revisar programa anual de
auditorias J 'L auditorias
A
NO iSe
aprueba?

j sl
{ 3. Elaborar plan de auditoria J-‘.

'{ 4. Revisar plan de auditoria J

NO éSe

aprueba?

~
‘ 6. Realizar |la auditoria }‘- L 5. Comunicar plan de auditoria

e

e
_( 7. Comunicar el informe de
auditoria

A

[ 8. Generar acciones correctivas

[ 9.- Evaluar el proceso de auditoria FIN

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE. (9
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7. Descripcion de las actividades

016

Actividad

Area
Responsable

Documento er

npleado

1. Elaborar el programa anual de auditorias, considerando
el tamafio y naturaleza de los procesos. El programa debe
considerar la siguiente informacion para asegurar que se
realice en forma eficaz y eficiente:

Jefatura del

Anexo 1. Proi;ama

anual de audi

rias.

con el paso 3, de lo contrario solicitar las modificaciones al
Auditor Lider y regresar al paso 1.

a) Objetivos del programa de auditoria. %?Eatc?igﬁgtso
b) Periodo que comprende la programacion. al Sistemade | Matriz de gestfon de
c) Tipo de auditoria (primera, segunda o tercera parte). Gestién :
d) Alcance de cada auditoria. Electoral 5l T?g?s& 4
e) Calendarizacién de las auditorias. ( pmcz::if:gzs R
f) Recursos requeridos. IECM/PRIOGC/SGEJ06/2019)
g) Riesgos y oportunidades asociados con el programa
de auditoria y las acciones para tratarlos.
2. Revisar programa anual de auditorias, una vez que
' valida la informacion del programa propuesto. é?fg de (;a Anexo 1. Programa
' icina de 3 (7
¢El programa es aprobado? en caso afirmativo, continuar Ggstli_gn c&;.le e i
alida

3. Elaborar plan de auditoria, con base en el programa de
auditorias aprobado, la planificacion de la auditoria consiste
en determinar:

a) Definicion de los objetivos de la auditoria.

b) Definicién del alcance de la auditoria.

c) Establecer los horarios para auditar cada proceso.

d) Establecer los criterios de auditoria.

e) Establecer los métodos de auditoria (ver seccion 9:
meétodos de auditoria).

f) Seleccién del equipo auditor (ver seccion 8: perfil del
equipo auditor).

Dentro de la planificacion, la Jefatura del Departamento de
Auditorias al Sistema de Gestion Electoral debe programar
una reunion previa con el equipo auditor seleccionado, con
| la finalidad de revisar los siguientes puntos:

a) Revision del plan de auditoria propuesto.

b) Documentacion del proceso a auditar.

c) Resultado de las auditorias internas y externas
previas.

d) Planes de mejora existentes.

e) Desempenio de los indicadores de gestion.

f) Mapa de riesgos.

‘ g) Normatividad aplicable.

Jefatura del
Departamento
de Auditorias
al Sistema de

Gestion
Electoral

Anexo 2. PI
auditori

n de

|

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE ﬁ
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4. Revisar plan de auditoria, para determinar la viabilidad
de la logistica propuesta.

Jefe de la

¢El plan de auditoria es aprobado? en caso afirmativo ggsct'i%i%% Ane);?é.t cf: Iiaan de
continuar con el paso 5, de lo contrario solicitar las Calidad

' modificaciones a la Jefatura del Departamento de Auditorias
al Sistema de Gestion Electoral y regresar al paso 3. ]
5. Comunicar plan de auditoria, a las (o0s) titulares de area é)efif;ndéecliae % T—
minimo con 5 dias habiles de anticipacion a la fecha de Gestion de electx:énico
auditoria. Calidad

6. Realizar la auditoria, con base en el plan de auditoria
aprobado, el desarrollo de la auditoria debe considerar las
siguientes etapas.

a) Reunion de apertura.
b) Revision del plan de auditoria, para verificar si hay

Jefatura del

cambios que realizar antes de iniciar. Departamento
c) Entrevistas con los auditados y muestreo de las | de Auditorias al Anexo 2. Plan de
evidencias proporcionadas (ver seccion 9: metodos Sistema de auditoria
de auditoria). Gestion
d) Llenado correcto de las listas de verificacion. Electoral :
e) Comunicar al auditado los hallazgos detectados y Anexo 3 L'S’,t,as de
durante la revision. verificacion
f) Reunién de cierre.
Equipo Auditor
| Nota: ante cualquier incidente en el desarrollo de la
auditoria, el equipo auditor lo notificara a la Jefatura del
Departamento de Auditorias al Sistema de Gestion Electoral,
quien a su vez lo canalizara a la autoridad pertinente en caso
de ser necesario.
7. Comunicar el informe de auditoria a todo el personal del Jefe de la Anexo 4
IECM a través del correo de la oficina de gestion de calidad Oficina de Iitoime de auditoria
donde podran consultar el resumen de los resultados y tener Gestion de -
acceso a la liga con el informe completo. Calidad )
8. Generar acciones correctivas a partir del informe de Jefatura del A 1. Solici
auditoria, para ello el auditor lider notificara la accién | Departamento nexg i 'c'tu_d de
correctiva tomando como base el procedimiento de acciones | de Auditorias al accién correctiva
correctivas IECM/PR/OGC/SGE/4/2019. Sistema de (Del procedimiento de
Gestion acciones correctivas:
Electoral IECM/IPRIOGC/SGE/4/2019)

9. Evaluar el proceso de auditoria, para asegurar que:

a) Se cumplieron los objetivos planificados (Anexo 1:
programa de auditoria).

b) Los miembros del equipo auditor cuentan con la
formaciéon y competencia adecuadas (Anexo 5:
evaluacién del equipo auditor).

Jefatura del
Departamento
de Auditorias
al Sistema de

Gestion
Electoral

Minuta

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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c) Se obtiene la retroalimentacion de los auditados |
(Anexo 6: retroalimentacién del auditado).

d) Se determinaron las circunstancias para modificar el
programa de auditoria (Anexo 1: programa anual de
auditorias).

Con base en los requisitos anteriores se implementaran las
acciones de mejora a que haya lugar para la proxima
auditoria interna al SGCE.

FIN

8. Perfil del equipo auditor

Las (os) funcionarias (0s) que conformaran el equipo de auditores internos del SGCE, deberan cumplir
con los siguientes criterios de competencia (educacion, formacién y experiencia).

: . E ri 5
Rol Educacion Formacion =pe '.e frcmen Atributos
auditorias
e Auditor Lider en la
norma ISO: 9001:2015.
) _ e Tener como minimo 3
. Aualtoﬁsgte;%%f;mlg afios de experiencia en el
norma ! : Ry {
P ambito de auditorias. o Etico
. Licenc|atura o ISO: 1901 1:2018 ¥ iy I . JuStO
L2 « Haber realizado minimo 3
i it Int tacion de | auditorias internas i
y " : e Interpretacion de la } « Obicti
Auditor lider terminada norma 1SO: 9001:2015. Objetivo
e Honesto
« Diplomatico

. _Deseable,_ Nota: La experiencia
interpretacion de la

ISO/TS 54001:2019.

puede ser en instituciones | * OPservador

distintas al IECM.

e Deseable, gestion de
riesgos con base en la
ISO 31001

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio deT SGCE. (9
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s 2 Experiencia en .
Rol Educacion Formacion P ety Atributos
auditorias
« Haber participado, como
minimo, en una auditoria
interna como observador.
o Interpretacion de la
norma ISO: 9001:2015. En caso de las (los) |, Etico
funcionarios que | § justo
* Auditor interno en Ila ici ;
. ] ; participen por primera
Auditor | ®Licenciatra o\ norma ISO: 9001:2015 | oeagisn como auditores | | N Core OO
ttneno Ingenieria con base en ISO:| . SIS i Ll Objetivo
terminada. 19011:2018 s S'_ ohe sl Honesto
acompafnados de un Diblomti
« Deseable auditor que haya | RInECo
> Y, < = e Observador
interpretacion de la participado por lo menos
ISO/TS 54001:2019. en una auditoria interna.
« Ftico
| = Justo
Auditor « Licenciatura o - o i » Respetuoso
Ry e Interpretacion de la g ; 3 g
observador Ingeniesta norma ISO: 9001:2015. Nempiica * Objetivo
trunca. * Honesto
* Diplomatico
» Observador

9. Meétodos de auditoria

Entre los métodos de auditoria a aplicar, la norma ISO 19011:2018 en su anexo A1 define varios
ejemplos tanto presenciales como virtuales que se pueden ejecutar en interaccién con o sin el

personal auditado. La siguiente tabla muestra los tipos de métodos.

Grado de implicacion entre el
auditor y el auditado

Métodos

Presencial

Virtual

Interaccion con el auditado

s Entrevistas.

¢ Muestreo.

« Revision documental.

¢ Realizar entrevistas a
través de medios de
comunicacion interactivos.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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o Completar listas de
verificacién y
cuestionarios.

* Revision documental
empleando medios
interactivos.

verificacion.

» Revision documental.
Sin interaccion con el auditado | e Aplicacion de listas de| e Observacion del trabajo.

¢ Revision documental.

* Analisis de la informacion.

A continuacion se describe en qué consiste cada uno de los métodos mencionados.

9.1 Entrevista

La técnica de entrevista consiste en reunirse con una 0 mas personas y cuestionarlas para olgtener
informacién. Esta técnica es una de las mas empleadas ya que permite tener contacto directo ¢on el

entrevistado, del que ademas de obtener respuestas se pueden percibir sus actitudes.

Aspectos que se deben considerar al aplicar esta técnica.

e & & & & & & & & 0 B B 0 @

Generar un buen clima que favorezca la comunicacion.

Contacto visual.

L.enguaje corporal.

Trato respetuoso.

Buscar la forma de hacer facil la entrevista al auditado.
No generar incertidumbre en el auditado.

Explicar con claridad el motivo de la entrevista.
Explicar con claridad las observaciones detectadas.
Saber escuchar.

Eliminar distracciones.

Prestar atencion al auditado.

Evitar hacer juicios precipitados.

Mirar al auditado mientras habla.

No interrumpir al auditado mientras habla.

Durante la entrevista puedes hacer preguntas como:

¢Qué se hace?

¢ Por qué se hace?
¢ Cuando se hace?
¢Doénde se hace?
.Como se hace?

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE. &
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e ;Quién lo hace?
« Finalmente solicitar gue se muestre evidencia de lo comentado

- Las preguntas deben estar relacionadas con la informacion relevante del area auditada.
- El entrevistador no debe sugerir respuestas.

- Evitar hacer un ejercicio de preguntas y respuestas de Si y NO, ya que esto evitara que se
obtenga informacion relevante del proceso.

9.2 Revision documental

Esta técnica consiste en hacer la auditoria a través de la revision y analisis de los documentos
declarados en el SGCE, con el fin de que el auditor sepa como se obtuvieron los resultados y otros
aspectos inherentes al desarrollo del proceso. Se pueden revisar manuales, procedimientos, resultados
de objetivos, resultados de indicadores del proceso, normas aplicables al proceso, politicas, entre otros.

9.3 Muestreo

Esta técnica es aplicable cuando no es practico o viable revisar toda la informacion disponible durante la
auditoria, por lo tanto se toman muestreos aleatorios para obtener y evaluar la conformidad del sistema

y proceso auditado. , La siguiente tabla muestra el nimero sugerido de muestras a revisar en funcion del
numero de registros.

N° registros N° muestras a revisar
1 1
2a3 2
4a28 3
29 a 50 5
51a150 1
150 a 300 9
300 a 600 11
601 a 1000 12
1001 en adelante 15

Nota:

- Tomar muestras adicionales cuando se detecte alguna desviacién en las muestras revisadas, para
comprobar si se trata de algo significativo.
- Seleccionar muestras de diferentes etapas del proceso.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE ‘?
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10. Anexos.

Anexo 1. Programa anual de auditorias.
Anexo 2. Plan de auditoria

Anexo 3. Listas de verificacion

Anexo 4. Informe de auditoria interna.
Anexo 5. Evaluacion del equipo auditor

Anexo 6. Retroalimentacion del auditado

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




Nota: los riesgos asociados al programa de auditorias estan identificados para su evaluacion y tratamiento
en el anexo 2 : Matriz de gestion de riesgos / procedimiento de referencia IECM/PR/OGC/SGE/0G/2019)

gestion de riesgos.

3

\""c.‘m""‘.,”'&‘i‘.ﬁ?e":‘ ANEXO 1: PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS
'\7
Objetivo Periodo
N ri MES R Ob il
i Tipo de auditoria Alcance Criterios de auditoria Equipo auditor Estatus [ [ o | N N - ecursos servaciones,
BlE|3[8)3(5|2(|8[8]8|8
P
R
P
R
P
R
P
R
P
R
P
R
P
R
P
R
P
R
P
R
P
R
P Planeado W Realizado
Elaboro Aprobo
Firma Firma
Puesto Puesto

Procedimiento de referencia: IECM/PR/OGC/SGE/03/2016




\/' "R oF MExico ANEXO 2 : PLAN DE AUDITORIA
o

Objetivo

Alcance

Criterios de auditoria

Método (s) de auditoria

Duracion de la auditoria N° de auditoria
. = . a | .
N° Focha Hora Actividad / Responsable Requns[to (s) Equ'lpo Obintiaciones
Proceso del proceso a auditar Auditor

Elaboré Aprobd

Nombre
Firma

Puesto

Procedimiento de referencia: IECM/PR/OGC/SGE/03/2016 1?




INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
D <

ANEXO 3 : LISTA DE VERIFICACION

Fecha Hora de inicio: Hora de término:
Proceso
Personal auditado
Criterios de auditoria
Equipo auditor
No Redaccion del Hallazgo
Evidencia (s) cumpl Criterio de
N° i e ;
euisito Presuny esperadas IR e L SEEaNE Fvidencia | auditoria que se
el hallazgo) incumple

Comentarios adicionales del equipo
auditor

Procedimiento de referencia: IECM/PR/OGC/SGE/03/2016

o



Qragess ANEXO 3 : LISTA DE VERIFICACION

Consideraciones para el llenado.

1. Es importante que al redactar los hallazgos se registren todos los datos del documento que evidencien el incumplimiento, tales como nombre del
documento, codigo, version y fecha, con el fin de tener trazabilidad en los hallazgos de auditoria.

2. No dejar campos vacios, en caso de no utilizar alguno, invalidarlo con una linea o un N.A

3. Entregar las listas debidamente requisitadas y sin tachaduras.

Procedimiento de referencia: IECM/PR/OGC/SGE/03/2016 2
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1. Objetivo de auditoria.
2. Alcance de auditoria.
3. Criterios de auditoria.

4. Exclusiones.

ANEXO 4 : INFORME DE AUDITORIA INTERNA

N° de auditoria interna

Fecha de auditoria interna

5. Revision de hallazgos de auditorias internas o externas previas.

- | Tipo de auditoria

Interna | Externa

Descripcion de la no conformidad

Estatus

Atendida | Sin atender

Comentarios

|
|

6. Documentacién de No conformidades a partir de los hallazgos identificados.

Nn

Descripcién de la no conformidad

7. Conclusiones y recomendaciones.

8.- Equipo auditor.

N°® Nombre Puesto Rol en el equipo auditor
|
-
9. Firmas de conformidad.
Elaboré Firma de conformidad
(Auditor Lider) (Alta Direccion)

Nombre
Firma
Puesto

Procedimiento de referencia: IECM/PR/OGC/SGE/03/2016
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ANEXO 5: EVALUACION DEL EQUIPO AUDITOR

N* DE AUDITORIA

FECHA

NOMBRE DEL AUDITOR
ROL DEL AUDITOR
Valoracidn
Aspectos a evaluar (Evaliie el desempefio utilizando la siguiente escala: 0 deficiente y 10 excelente; el puntaje maximo sera de 10 puntos)

Mostré conocimiento y dominio de las normas de
referencia asi como de los documentos del
proceso a auditar,

Sus hallazgos y conclusiones son coherentes,
|concisos y objetivos.

Utiliza de manera correcta los registros del
proceso de auditoria.

Sus aportaciones son relevantes y objetivas para
elaborar el informe de auditoria.

Se asegura de que la evidencia de la auditoria
recopilada es suficiente y apropiada para apoyar
los hallazgos y conclusiones de la auditoria.

#PUNTOS 0 0 0 0 0 1] 0 0
CATEGORIA
TABLA DE VALORACION
PUNTOS CATEGORIA
&-10 EXCELENTE
5-7 BUEND
2-a REGULAR Procedimiento de referencia: IECM/PR/OGC/SGE/03/2016




ANEXO 6 : RETROALIMENTACION DEL AUDITADO

INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
l;{.
E, §

N° de auditoria interna

Fecha de auditoria interna

Para la Oficina de Gestion de Calidad es importante conocer su opinion respecto de |a ejecucion del proceso
de auditoria interna, por lo que le pedimos contestar esta breve encuesta con la finalidad de mejorar las
revisiones al Sistema de Gestion de Calidad Electoral. '

' Totalmente
| EAS ;;ec:lo Pregunta :?:LT::;: De acuerdo Indeciso desaE:er e en
VENINCO desacuerdo

Preparacion

{Mostro  conocimiento vy
dominio de las normas de
referencia asi como de los
documentos del proceso a

del auditor | auditar?

\ ¢Se interesé en profundizar
en algun aspecto del

| proceso?

‘ ¢Inicié la auditoria a la hora
sefialada en el plan de
auditoria?

l ¢Al inicio de la entrevista,

. aclaré el propésito de la

l misma?

I DasafENG aMantu?o el orden y Ila

qaaste secuen'ma durante la
entrevista?

¢Realizé un manejo eficaz del
tiempo asignado para la
entrevista?

¢Se mantuvo dentro del
alcance del proceso a

revisar? |

¢Qué aspectos considera que debe fortalecer el equipo de auditoria interna?

Procedimiento de referencia: IECM/PR/OGC/SGE/03/2016
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. Registro de Candidaturas
AN [SONSIOEIOGRENCOEA de Partidos Politicos Cédigo: IECM/PR/DEAP/SGCE/01/2017

Fecha de emision: 31-10-2019

HOJA DE CONTROL

Nombre Félix Cruz Amaya Laura Angélica Ramirez

tarhirdas Junta Admlmstrativa/__
Coordinador de . L
; ; Directora Ejecutiva de ; )
Puesto Prerrogla:t;ﬁ;:gsPartados Asoclaclones Pollticas Secretario de ladunta F

17|+

19-08-19

Nombre Puesto

Fecha
A Fesnn Jefe de Departamento de /
Control de Documentos y 20-10-2019

Registros del SGE

Descripcién

1-28/11/16 | Actualizacion de documento (JA139-16)

Se actualiza el documento derivado de la promulgacion de la Constitucion Politica de la
Ciudad de México y del Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México. Asi como a lo dispuesto al Acuerdo emitido por el INE identificado
1-15/11/17 | con la clave INE/CG386/2017, por el que se homologaron los diversos plazos del
Proceso Electoral Ordinario 2017-2018. Ademas se cambia el logo del IEDF al IECM, y
la clave del Codigo IEDF/PR/DEAP/1/2016 por la clave IECM/PR/DEAP/1/2017 (JAO76-
17).

1-31/10/19 | El presente procedimiento se circunscribe al registro de candidaturas de partidos
politicos postulados en lo individual, en coaliciones o en candidaturas comunes.
Ademas se realizan adecuaciones al documento para incorporar actividades que fueron
implementadas durante el proceso de registro de candidaturas 2018. Asimismo, se
sustituye el logo del IECM por el de la conmemoracién de los 20 afios, y se incorpora el
uso incluyente del lenguaje.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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Contenido
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R 1 (o S (NS S PO P00 ot LI SO e Lo e R 7

1. Objetivo

Otorgar el reconocimiento legal a una candidatura de partido politico y habilitarla para poder
participar en un proceso electoral.

2. Alcance

de la documentacién aplicable y hasta la determinacién del Consejo General de la procédencia
del registro de candidaturas a los diversos cargos de eleccion popular en la Ciudad de Mgxico, y
su notificacion.

Cada una de las areas involucradas interviene en diversos momentos, a partir de la pre%racién

Las areas involucradas son:

e Consejo General (CG)

» Secretaria Ejecutiva (SE)

« Consejos Distritales (CD)

« Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP)

¢ Direcciones Distritales y Consejos Distritales (DD y CD)

Sujetos:

e Candidaturas postuladas por los partidos politicos en lo individual, en candjdaturas
comunes o en coaliciones (Candidaturas)

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositoriojdel S(CCE, ;E
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3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucién Politica de la Ciudad de México.

* Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

¢ Ley General de Partidos Politicos.

¢ Reglamento de Elecciones del INE.

e Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
¢ Manuales y formatos para el registro de candidaturas de partidos.

o Lineamientos para el registro de candidaturas.

4. Responsabilidades

Consejo General

« Emitir Lineamientos, Manuales y Formatos para el registro de candidaturas de partidos
politicos.

« Aprobar los Acuerdos sobre el registro de candidaturas de partidos politicos a los cargos
de Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México y Diputaciones al Congreso Local por el
principio de representacion proporcional, y de forma supletoria, para Diputaciones por el
principio de mayoria relativa y Alcaldias.

Secretaria Ejecutiva

* Poner a consideracion del CG los Lineamientos, Manuales y Formatos para el registro
de candidaturas de partidos politicos.

* Recibir por medio de la Oficialia de Partes, las solicitudes de registro de candidaturas
conforme a su competencia y que le sean solicitadas por los partidos politicos.

Partidos Politicos

e Si va a postular en coalicibn o candidatura comun, deberan primero presentar sus
respectivos convenios.

» Solicitar el registro de sus candidaturas a los diversos cargos de eleccion popular y
acompanar la documentacion respectiva.

e Desahogar los requerimientos por omisiones o inconsistencias en el cumplimiento de
requisitos.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repaositorio del éﬁ‘g‘g
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e Recibir y analizar el cumplimiento de las solicitudes de registro de candiqaturas

conforme a su competencia y que le sean solicitadas por los partidos politicos.

* Aprobar los Acuerdos sobre el registro de las candidaturas que les correspondan segun

su competencia.
Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

* Apoyar en la elaboracion de los Lineamientos, Manuales y Formatos para el reg
candidaturas a los diversos cargos de eleccion popular.

tro de

Direcciones Distritales

5. Politicas de operacion

Recibir de la Oficialia de Partes de este Instituto Electoral, la documentacion para el
registro de las candidaturas a los cargos de Jefatura de Gobierno de la Ciudad de
Meéxico y Diputaciones al Congreso Local por el principio de representacion proporcional,
y de forma supletoria, para Diputaciones por el principio de mayoria relativa y Alcaldias.
Analizar la documentacion presentada para el registro de las candidaturas en comento.
Elaborar los proyectos de Acuerdo de registro de candidaturas que le correspondan.

Recibir la documentacion relacionada con las solicitudes de registro de candidaturas a
Diputaciones al Congreso Local por el principio de mayoria relativa y Alcaldias.
Analizar la documentacién presentada para el registro de candidaturas a los catgos de
eleccion popular de su competencia.

Elaborar el proyecto de Acuerdo de registro de candidaturas respectivo.

El CG debera emitir los Lineamientos, Manuales y Formatos para el registro de
candidaturas de partidos politicos previo al inicio del plazo para la presentacion de las
solicitudes de registro respectivas.

Los partidos politicos deberan ingresar la solicitud de registro de sus candidaturas en el
ano de la eleccion, en los plazos y 6rganos siguientes:

a) Para la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, del quince al veintidoés de
febrero ante el Consejo General,
b) Para Diputaciones electas por el principio de mayoria relativa, cuando la gleccién
sea concurrente con la de Jefatura de Gobierno del quince al veintidés de fe}rero. y

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGfS
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cuando no sea concurrente del veintidés al veintinueve de marzo ante los Consejos
Distritales Electorales;

c) Para Alcaldias y Concejalias, cuando la eleccion sea concurrente con la Jefatura de
Gobierno del quince al veintidés de febrero, y cuando no sea concurrente del
veintidéos al veintinueve de marzo, ante los Consejos Distritales Cabecera de
Alcaldia; y

d) Para Diputaciones electas por el principio de representacion proporcional, cuando la
eleccion sea concurrente con la Jefatura de Gobierno del quince al veintidos de
febrero, y cuando no sea concurrente del veintidds al veintinueve de marzo ante el
Consejo General.

e La DEAP y las DD correspondientes revisaran la documentacion, haran los
requerimientos respectivos y elaboraran los proyectos de Acuerdo para el registro de las
candidaturas a los diversos puestos de eleccion popular.

» El Consejo General y los Consejos Distritales emitiran los Acuerdos de registro de
candidaturas correspondientes antes del inicio de las camparias electorales.

» La DEAP y las DD deberan notificar los Acuerdos respectivos, y en su caso, las
constancias de registro de las candidaturas procedentes.

» La DEAP y las DD integraran los expedientes e inscribiran en libros las candidaturas
procedentes.

6. Definiciones

Registro supletorio. Registro de una candidatura de partido politico, realizado por el CG para
un cargo de Diputacién de mayoria relativa o de titular de Alcaldia y Concejalias.

Diputacion de Mayoria Relativa.-Es el cargo de Diputada o Diputado de eleccion popular en
un Distrito Electoral Uninominal en la Ciudad de México.

Diputacion de Representacion Proporcional -Es el cargo de Diputada o Diputado asignado a
un partido politico de acuerdo a lo votacién obtenida en la Ciudad de México.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del é}g
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8. Descripcion de las actividades

. — < Documento
Num Actividad Area responsable empleado
Apoya en la elaboracién de los Lineamientos, Anteproyectos de
1 Manuales y Formatos para el registro de DEAP Lineamientos,
candidaturas Manuales y Formatos
Presenta a la consideracion del CG los Proyectos de
2 Lineamientos, Manuales y Formatos antes SE Lineamientos,
citados. Manuales y Formatos
Emite los Lineamientos, Manuales y Formatos iineanienins
3 para el registro de las candidaturas de partidos CG Manuales Form‘atos
politicos. y
Presenta la documentacién serfialada en la Ley dorS:L?r!#gLUt:c); on
para el registro de las candidaturas a los ” ;
* diferentes puestos de eleccion popular, ante los Earies Palticos sog;?setr% a&i &l
érganos y plazos correspondientes. candidEtiras
Verifica analiza la d i0 li
5 requerimifento: ia elabo?;uzint?){r:clayr;ct;? Is: DEAP v DD S E:-r?;iﬁioi
Acuerdo para el registro de candidaturas, en y Pro gct e Ais' 5; d
los plazos correspondientes. Y oael
Aprueba los Acuerdos sobre la solicitud de D —
6 registro de candidaturas, otorgando o negando CGyCD ool
) candidaturas
el registro.
Notifica a los Partidos Politicos los Acuerdos de : -
g registro y constancias respectivas. BEAE TBD Natificacion
En caso de resultar favorable el registro,
8 inscribe  las candidaturas e integra el DEAP y DD Libro y expedientes
expediente.
9. Anexos
No aplica

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del {(‘_59;
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HOJA DE CONTROL

Nombre Félix Cruz Amaya

Junta Administrativa

Laura Angélica Ramirez

Hermandez
Coordinador de ; . -
Puesto Prerrogativas y Partidos Dwector:ex Eipotiva do Secretario de lgdunta
= Asociaciones Politicas
. Politicos

18-08-19

A. Issac Jefe de Departamento de
| Control de Documentos y 2 e 20-10-2019
Ibarra Garcia Registros del SGE -

Descripcion

Fecha

1-28/11/16 | Actualizacién de documento (JA139-16)

Se actualiza documento derivado de la promulgacién de la Constitucion Politica de la
Ciudad de México y del Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la

11917 | Giudad de México. Ademds se cambia el logo del IEDF al IECM, y la clave del Cédigo
IEDF/PR/DEAP/2/2016 por la clave IECM/PR/DEAP/2/2017 (JAO76-17).
Se realizan adecuaciones al documento para ser congruente con las disposiciones
1-31/10/19 emitidas en la Convocatoria para el Registro de Agrupaciones Politicas Locales, asi

como del respectivo Procedimiento aprobado en diciembre de 2018. Se actualiza el
cddigo incorporando las siglas del Sistema de Gestion de Calidad Electoral.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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1. Objetivo
Establecer las etapas de los actos constitutivos para otorgar el reconocimiento legal a
agrupaciones politicas locales para elevar la cultura politica entre la ciudadania.
2. Alcance
Cada una de las areas involucradas interviene en diversos momentos, a partir de la
emision de la Convocatoria para el registrc de Agrupaciones Politicas Locales hasta el
registro y notificacion.
Las areas involucradas son:

* Instituto Nacional Electoral (INE)

e« Consejo General (CG)

e Comisién de Asociaciones Politicas (CAP)

e« Secretaria Ejecutiva (SE)

« Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP)

Sujetos:

¢ Organizaciones de Ciudadanas y Ciudadanos (OC)

3. Marco normativo
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucioén Politica de la Ciudad de México.

« Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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« Procedimiento para el registro de Agrupaciones Politicas Locales en la Ciudad de

México (Procedimiento).

Lineamientos del Sistema de Notificaciones Electronicas por Internet para
solicitantes de registro como Asociaciones Politicas Locales en la Ciudad de
México.

4. Responsabilidades

Organizaciéon de Ciudadanas y Ciudadanos

Entregar su solicitud de registro como Agrupacion Politica Local (APL) y la
documentacién correspondiente.

Programar asambleas constituyentes.

Celebrar Asambleas y actos de afiliacion en el plazo establecido.

Entregar sus cédulas de afiliacion, las cuales, no podran ser menos del 1% del
Padrén Electoral de la Ciudad de México utilizado en la dltima eleccién, asi como
sus documentos basicos y los listados en los que se consignen la informacién
contenida en las cédulas de afiliacion.

Solicitar el ejercicio de su garantia de audiencia.

Recibir la notificacion de resolucién y en su caso Certificado como APL.

Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

Elaborar anteproyectos de Convocatoria y Procedimiento respectivo.

Recibir y examinar la Solicitud de Registro, documentaciéon anexa, y cumplimiento
de requisitos. '

Elaborar, en su caso, requerimientos de informacion.

Recibir programacion y confirmacion de asambleas.

Certificar las Asambleas programadas y verificar que las personas asistentes
pertenezcan al Distrito Electoral en que se pretende acreditar.

Tramitar desistimientos sobre la intencién de constituirse como APL y elaborar el
anteproyecto de resolucién correspondiente.

Recibir las versiones definitivas de los documentos basicos, asi como las cédulas
de afiliacion y los listados en los que se consignen la informacion de éstas dltimas.
Solicitar al INE la compulsa de cédulas de afiliacién.

Emitir Dictamen de porcentaje legal de afiliaciones y su distribucion.

Elaborar Proyecto de Dictamen y Anteproyecto de Resolucion sobre Ila
procedencia del registro como APL.

En su caso, notificar la Resolucién e inscribir a la nueva APL en Libros e integrar
expediente.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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Comision de Asociaciones Politicas

+ Revisar y aprobar anteproyectos de Convocatoria y Procedimiento respectivo.
e Analizar y aprobar el proyecto de Dictamen y el anteproyecto de Resolucion
respecto de la procedencia de registro como APL o de desistimiento.

Secretaria Ejecutiva

« Habilitar al personal que acudira a certificar asambleas.
o Recibir y programar en el Orden del Dia, la Resolucion del Consejo General
respecto de la procedencia del registro como APL o desistimiento.

Consejo General

« Aprobar la Convocatoria y el Procedimiento.

« Resolver sobre los desistimientos de la solicitud de registro como APL.

« Aprobar la resolucién sobre la procedencia o improcedencia del registro como
APL.

Instituto Nacional Electoral

e Realizar la compulsa y cuantificacion de las afiliaciones respecto al Padron
Electoral de la CDMX.

« Cruce de personas afiliadas validas de cada organizacién contras las afiliadas deL
las otras organizaciones aspirantes a APL.

e Informar sobre los resultados del cruce de afiliaciones.

5. Politicas de operacidn

e La DEAP elaborard los anteproyectos de convocatoria y del procedimiento
respectivo, los cuales seran puestos a consideracion de la CAP y del CG.

o EI CG debera emitir la convocatoria, y en su caso, emitir el procedimiento para e
registro de APL en el mes de diciembre del afo en que se celebré la jornadﬂ
electoral.

e Las OC que pretendan constituirse como APL deberan presentar su solicitud de
registro en el mes de enero y hasta el 15 de marzo del afio siguiente al de Ij
jornada electoral.

« La DEAP recibira las solicitudes de registro como APL, y procedera a realizar e|
analisis respectivo. En su caso, formulara los requerimientos de informacior
necesarios.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE
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e La SE acreditara a las personas funcionarias que acudiran a certificar las
asambleas Distritales Constituyentes y General Constituyente que hayan sido
programadas por las organizaciones aspirantes, en términos de la normatividad
aplicable.

e Las OC deberan programar y realizar asambleas constituyentes en por lo menos
dos Distritos Electorales Uninominales de catorce Demarcaciones Territoriales de
la Ciudad de México; en las cuales, debera asistir al menos, ciento ochenta
personas inscritas en el Padrén Electoral de la demarcacion territorial.

e Las personas funcionarias del Instituto Electoral acreditadas por la SE, acudiran a
certificar la celebracion de las asambleas programadas hasta el 31 de julio
proximo, de conformidad con el procedimiento respectivo.

o La DEAP dara tramite a los escritos de desistimiento de la solicitud de registro
como APL.

e Las OC deberan realizar los procedimientos de afiliacion durante el plazo
establecido para ello.

= Las OC aspirantes deberan entregar a mas tardar el 31 de julio del mismo aro, la
version definitiva de sus documentos basicos; las cédulas de afiliacion libre y
voluntaria y los listados en los que se consignen la informacion de éstas ultimas.

o La DEAP procedera a examinar la documentaciéon antes descrita, y en su caso,
realizara los requerimientos de informacion correspondientes, en términos de lo
establecido en el Procedimiento para el Registro de Agrupaciones Politicas
Locales vigente.

= La DEAP solicitara al INE que proceda a la compulsa de las afiliaciones; por lo
que la autoridad nacional realizara la biusqueda de los datos de las personas
afiliadas a la organizacién, conforme a lo que prevé el Procedimiento vigente para
la verificacion y cuantificacion del nimero minimo de afiliaciones.

o Asimismo, el INE informara sobre los resultados del cruce y del nimero de
afiliaciones validas de la organizacion.

« Con los resultados del punto anterior, la DEAP debera emitir un Dictamen de
porcentaje legal de afiliaciones y su distribucién en por lo menos catorce
Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México, y notificarlo a la
representacion de la organizacién interesada para que soliciten el ejercicio de su
garantia de audiencia.

=« Posteriormente, la DEAP debera elaborar y presentar a la CAP el proyecto de
Dictamen y el Anteproyecto de Resolucién sobre la procedencia o improcedencia
de la solicitud de constituirse como APL o del desistimiento respectivo.

« La CAP debera revisar y, en su caso, aprobar los proyectos referidos en el parrafo
anterior, para que la SE programe la sesion del CG en la que se consideraran los
documentos citados.

« En un plazo no mayor a sesenta dias habiles, a partir del 1 de agosto, y con base
en el dictamen que rinda la DEAP y la aprobacion de los mismos por la CAP, el
CG debera emitir la Resolucion respecto al registro como APL.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. ? ;
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 La DEAP notificara la resolucién a la organizacion solicitante de registro, y en su
caso, el certificado como APL, e integrara el expediente respectivo.

6. Definiciones

Asambleas Distritales Constituyentes. Son las Asambleas celebradas en los Distritos
en las cuales deberan asistir al menos el 60% de un minimo de trescientos afiliados de la
Demarcaciéon Territorial a la que pertenece el Distrito Electoral respectivo. En estas
asambleas se deberan abordar los siguientes asuntos en el orden del dia: 1) Que los
asambleistas aprobaron los documentos basicos; 2) Que se afiliaron de manera libre y
voluntaria a la organizacion aspirante a APL; 3) Que no se otorgaron dadivas o se
realizaron coacciones para que la ciudadania concurriese a la asamblea, y 4) Que se
eligié a una persona delegada por cada 20 asistentes, para que asista a la Asamblea |
General Constituyente.

Asamblea General Constituyente. Asamblea a nivel de la Ciudad de México a la que
deberan asistir las personas delegadas electas en las Asambleas Distritales
Constituyentes, cuyo objeto principal es la aprobacién de la version final de los proyectos
de documentos basicos y la eleccion de la Directiva Estatal de |la Ciudad de México.

Constancia de afiliacion. Declaracion formal, expresa, personal e individual de afiliarse
a una agrupacién politica local en formacion.

Certificacion, Accion realizada por el personal funcionario del IECM que acude a las
Asambleas Distritales o Generales Constituyentes para comprobar que asistieron el
numero minimo de personas afiliadas requeridas y que se abordaron los temas
requeridos por la Ley.

Demarcacion territorial. Es la base de la division territorial y de la organizacién politica
administrativa de la Ciudad de Meéxico, se conforma por habitantes, territorio y
autoridades politicas democraticamente electas. Existen dieciséis en la Ciudad.

Distrito electoral uninominal. Cada una de las treinta y tres delimitaciones geograficas
en que se divide el territorio de la Ciudad de México, a fin de realizar las elecciones.

Documentos Basicos. Son la Declaracién de Principios, el Programa de Accion y ei
Estatuto, que regiran la vida interna de la organizacién aspirante a APL.

Validacion de las Cédulas de Afiliacion. Verificacion que se realiza para determinar s
las personas afiliadas se encuentran en el Padrén Electoral de la Ciudad de México.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE 5
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8. Descripcion de las actividades
; s < Documento
Nam. Actividad Area responsable
empleado
Elaborar anteproyectos de Convocatoria y Convocatoria y
1 i1 DEAP e
Procedimiento. Procedimiento
2 Revisar y aprobar anteproyectos de CAP Convocatoria y
Convocatoria y Procedimiento. Procedimiento
Emitir Convocatoria y Procedimiento para Convocatoria y
3 . : ) CG o
registro de Agrupaciones Politicas Locales. Procedimiento
4 Presentar solicitud de registro como APL. ocC SOIEGTUd de
registro
5 Becublr solicitud de registro de la OC DEAP Documento
interesada. (Acuse)
6 Regl:lenr por c.:mlsaones 0 inconsistencias en DEAP Oficio
solicitud de registro.
7 Acrec.m‘ar a |?S personas funcionarias que SE Oficio
acudiran a certificar asambleas.
8 Programar y ’celebrar asambleas dentro del oc Escrito
plazo establecido.
9 Verificar las asambleas y elaborar actas de DEAP itz
asambleas.
Tramitar desistimientos sobre la intencion de Anteproyecto de
10 e DEAP :
constituirse como APL. Resolucion
Entregar version definitiva de documentos
i basicos, listas y cédulas de afiliacion. o Qocamentos
12 Anéhgs Y, en su caso, generar‘r‘equanmlentos DEAP Oficio
relacionados con la documentacion entregada.
13 Solicitar al INE la compulsa de las afiliaciones. DEAP Oficio
Informar al IECM los resultados del cruce y :
IN
s numero de afiliaciones validas de la OC. £ Oicio
15 Em.itlrv Dlmamen‘ c?e 'p’orcentaje legal de DEAP Dictamen
afiliaciones y su distribucion.
16 Ejercer su garantia de audiencia. ocC No aplica
Proyecto de
Formular proyecto de Dictamen de Registro y Dictamen y
17 : DEAP
anteproyectos de Resoluciones. Anteproyecto de
Resolucion
: = : Dictamen y
18 Revisar y aprobar el E?[ctamen de Registro y los CAP Proyecto de}
proyectos de Resolucion. ;
Resolucion
19 Recibir y tramitar el chtar.nen”y Proyectos de SE Nosaplica
Resolucién para su determinacion en el CG.
20 Resolver desistimientos, procedencia o CG Resolucion/

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE:
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empleado
improcedencia de registro como APL y, en su Certificado de
caso, otorgar certificado de Registro. Registro
21 | Notificar resolucién a las OC. DEAP Coams db
notificacion
22 En su caso, inscribir a la nueva APL en libros. DEAP Libro de Registro
23 Integrar expediente respectivo. DEAP Expediente

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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Actualizacion de documento (JA139-16)

1181117

Se actualiza documento derivado de la promulgacién de la Constitucién Politica de la
Ciudad de Meéxico y del Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México. Ademas se cambia el logo del IEDF al IECM, y la clave del Cédigo
IEDF/PR/DEAP/3/2016 por la clave IECM/PR/DEAP/3/2017 (JAD76-17).

1-31/10/19

Se realizan adecuaciones al documento para ser congruente con las disposiciones
emitidas en la Convocatoria para el Registro de Partidos Politicos Locales, asi como del
respectivo Reglamento 2019. Asimismo, se sustituye el logo del IECM por el de la
conmemoracion de los 20 afios, y la clave de Cadigo IECM/PR/DEAP/3/2019.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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1. Objetivo

Establecer las etapas de los actos constitutivos para otorgar el reconocimiento legal z
partidos politicos locales y habilitarlos para poder participar en un proceso electoral.

2. Alcance

emision de la Convocatoria para el registro de Partidos Politicos Locales hasta el registr

Cada una de las areas involucradas interviene en diversos momentos, a partir de I%
y notificacion.

Las areas involucradas son:

+ |Instituto Nacional Electoral (INE)

« Consejo General (CG)

« Comision de Asociaciones Politicas (CAP)

¢ Secretaria Ejecutiva (SE)

¢ Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP)

Sujetos:

e Agrupaciones Politicas Locales y Organizaciones de Ciudadanas y CiudadanoL
(OC)

3. Marco normativo

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley General de Partidos Politicos.

* Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
s Constitucion Politica de la Ciudad de México.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. <9\
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e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

e Reglamento para el Registro de Partidos Politicos Locales ante el Instituto
Electoral de La Ciudad de México.

e Lineamientos para la verificacion del nimero minimo de personas afiliadas a las
organizaciones interesadas en obtener su registro como Partido Politico Local del
INE.

* Lineamientos del Sistema de Notificaciones Electronicas por Internet para
solicitantes de registro como Asociaciones Politicas Locales en la Ciudad de
México.

4. Responsabilidades
Agrupaciones Politicas Locales y Organizacion de Ciudadanas y Ciudadanos

« Entregar su escrito de notificacion de constituirse como Partido Politico Local
(PPL).

+ Programar asambleas constitutivas.

« Celebrar Asambleas y actos de afiliacion en el plazo establecido.

e Presentar informes de gastos mensuales a UTEF.

« Cargar en el sistema informatico, los datos de las personas afiliadas en el resto de
la entidad.

« Entregar su solicitud de registro, documentos basicos, listas nominales de
afiliaciones y cédulas de afiliacion, las cuales, no podran ser menos del 0.26% del
Padrén Electoral de la Ciudad de México utilizado en la tltima eleccion.

« Solicitar el ejercicio de su garantia de audiencia.

* Recibir la notificacion de resolucion y en su caso Certificado como Partido Politico
Local.

Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

s Elaborar anteproyectos de Convocatoria y Reglamento respectivo.

« Recibir escrito de notificacion de las OC interesadas en constituirse en PPL.

« Elaborar, en su caso, requerimientos de informacion.

= Emitir oficio sobre la procedencia o improcedencia del escrito de notificacion.

« Recibir programacién y confirmacion de asambleas.

 Certificar las Asambleas programadas y registrar en Sitio los datos de las
personas asistentes a las Asambleas Distritales y de Demarcacion Territorial, para
verificar su estado registral (Generar en el Sistema las listas de asistentes a las
mismas).

+ Tramitar desistimientos sobre la intenciéon de constituirse como PPL y elaborar el
anteproyecto de resolucién correspondiente.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. &
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e Recibir y examinar la Solicitud de Registro, documentacién anexa, y cumplimiento
de requisitos.

e Solicitar al INE la compulsa de cédulas de afiliacion.

+ Emitir Dictamen de porcentaje legal de afiliaciones y su distribucién.

o Elaborar Proyecto de Dictamen y Anteproyecto de Resolucién sobre j

procedencia del registro como PPL.
e En su caso, notificar la Resolucion e inscribir al nuevo PPL en Libros e integra
expediente.

Comision de Asociaciones Politicas

e Revisar y aprobar anteproyectos de Convocatoria y Reglamento respectivo.
e Analizar y aprobar el proyecto de Dictamen y el anteproyecto de Resolucion
respecto de la procedencia de registro como PPL o de desistimiento.

Secretaria Ejecutiva

e Habilitar al personal que acudira a certificar asambleas.
e Recibir y programar en el Orden del Dia, la Resolucion del Consejo Genera
respecto de la procedencia del registro como PPL o desistimiento.

Consejo General

e Aprobar |la Convocatoria y el Reglamento.

e Resolver sobre los desistimientos de la intenciéon de constituirse como PPL.

e Aprobar la resolucion sobre la procedencia o improcedencia del registro coma
PPL.

Instituto Nacional Electoral

e Realizar la compulsa de las afiliaciones respecto al Padrén Electoral de la CDMX.

« Cruce de personas afiliadas validas de cada organizacion contras las afiliadas d
las otras organizaciones aspirantes a PPL y partidos politicos nacionales j
locales.

e Informar sobre los resultados del cruce de afiliaciones.

5. Politicas de operacion

« La DEAP elaborard los anteproyectos de convocatoria y del reglamentd
respectivo, los cuales seran puestos a consideracion de la CAP y del CG.

e EI CG debera emitir la convocatoria, y en su caso, emitir el reglamento para el
registro de PPL en el mes de diciembre del afio en que se celebré la jornad

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCH.
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electoral de la eleccién de la persona titular de la Jefatura de Gobierno de la
Ciudad de México.

e Las OC que pretendan constituirse como PPL deberan presentar su escrito de
notificacion en el mes de enero del afio siguiente al de la eleccion de la persona
titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México.

 La DEAP recibira los escritos de notificacién de intencion de constituirse en PPL, y
procedera a realizar el andlisis respectivo. En su caso, formulara los
requerimientos de informacion necesarios.

e La DEAP elaborard y notificara los oficios de procedencia o improcedencia
respecto del escrito de notificacion presentado por las interesadas.

« lLa SE acreditara a las personas funcionarias que acudiran a certificar las
asambleas Distritales, de Demarcacion Territorial y Locales Constitutivas que
hayan sido programadas por las organizaciones aspirantes, en términos de la
normatividad aplicable.

e Las OC aspirantes que cuenten con el oficio de procedencia correspondiente,
deberan programar y realizar asambleas en al menos las dos terceras partes de
los Distritos Electorales o de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de
México segun sea el caso; en las cuales, debera asistir al menos el 0.26% del
Padrén Electoral distrital o de demarcacion territorial.

e Las personas funcionarias del Instituto Electoral acreditadas por la SE, acudiran a
certificar la celebracion de las asambleas programadas hasta el 15 de diciembre,
de conformidad con el reglamento respectivo.

« La DEAP dara tramite a los escritos de desistimiento sobre la intencion de
constituirse como PPL.

e Las OC deberan realizar los procedimientos de afiliacion y cargar los datos de las
personas afiliadas del resto de entidad en el Sistema de Registro de Partidos
Politicos administrado por el INE.

e Las OC aspirantes deberan entregar en el mes de enero del ano anterior al de la
siguiente eleccion, la solicitud de registro para constituirse como PPL; la version
definitiva de sus documentos basicos; las cédulas de afiliacion libre y voluntaria;
las listas nominales de personas afiliadas en el resto de la entidad generadas en
el Sistema de Registro y las Actas de las Asambleas Distritales o de Demarcacion
Territorial en que se divide la Ciudad de México (en su caso, la autoridad electoral
debera adjuntarlas), asi como la de la Asamblea Local Constitutiva.

e La DEAP procedera a examinar la Solicitud de Registro asi como la
documentacion anexa a la misma, y en su caso, realizara los requerimientos de
informacién correspondientes, en términos de lo establecido en el Reglamento
para el Registro de Partidos Politicos Locales vigente.

* La DEAP solicitara al INE que proceda a la compulsa de las afiliaciones; por lo
que la autoridad nacional realizaré la busqueda de los datos de las personas
afiliadas en el resto de la entidad, conforme a lo que prevé el Reglamento antes
citado y los Lineamientos del INE vigentes para la verificaciéon del nimero minimo
de personas afiliadas a las organizaciones interesadas en obtener su registro
como Partido Politico Local.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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e Asimismo, el INE informara sobre los resultados del cruce y del nimero d
afiliaciones validas de la organizacién.

¢ Con los resultados del punto anterior, la DEAP debera emitir un Dictamen d
porcentaje legal de afiliaciones y su distribucion en dos terceras partes de Ia
Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México, y notificarlo a Ia
representacion de la organizacion interesada para que soliciten el ejercicio de su
garantia de audiencia.

e Posteriormente, la DEAP debera elaborar y presentar a la CAP el proyecto de
Dictamen y el Anteproyecto de Resolucion sobre la procedencia o improcedencia
de la solicitud de constituirse como PPL o del desistimiento respectivo.

e La CAP debera aprobar los proyectos referidos en el parrafo anterior, para que Iﬁ
SE programe la sesién del CG en la que se aprobaran los documentos citados.

e En un plazo no mayor a sesenta dias habiles, y con base en el dictamen que rinda
la DEAP y la aprobacion de los mismos por la CAP, el CG debera emitir Iz
Resolucién respecto al registro como PPL.

e La DEAP notificara la resolucién a la organizacion solicitante de registro, y en su
caso, el certificado como PPL, e integrara el expediente respectivo.

6. Definiciones

Cédula de afiliacién. Constancia de afiliacion individual y voluntaria de una persona, en
la que manifiesta formal y expresamente su intencion de ser parte de un partido politicg
local en formacion.

Demarcacion Territorial. Base de la division territorial y de la organizacion politicﬁ
administrativa de la Ciudad de México.
Distrito Electoral Uninominal. Cada una de las treinta y tres delimitaciones geogréﬁcal

en que se divide el territorio de la Ciudad de México a fin de realizar las elecciones.
Documentos Basicos. Instrumentos que norman las actividades del partido politico e
formacion, tales como: Declaracién de Principios, Programa de Accién y Estatuto.
FUAR. Ndmero de folio de la Solicitud Individual de I nscripcion o Actualizacion al Registr
de Electores y Recibo de la Credencial para Votar, otorgado a quienes realizaron ui
tramite en médulos de atencion ciudadana del Instituto Nacional.
Organizacion. Grupo de ciudadanas y ciudadanos legalmente constituidas en Asociacion
Civil o agrupacion politica local, solicitantes de registro como partido politico local.
Partido politico local. El que obtenga su registro como tal ante el Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

Personas Afiliadas. Aquéllas que manifiesten su intencion de ser parte de un partid
politico local en formacién.

Seccion Electoral. Es la fraccion territorial de los Distritos Electorales Uninominales par:
la inscripcion de la ciudadania, conforme a su domicilio, en el Padron Electoral y la
Listas Nominales de Electores, y

Sistema de Registro. Sistema de Registro de Partidos Politicos Locales administrad
por el Instituto Nacional.

L=

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositoric del SGCE.
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8. Descripcion de las actividades
Num. Actividad Ares Racamenty
responsable empleado
Elaborar  anteproyectos de  Convocatoria y Convocatoria y
1 DEAP
Reglamento. Reglamento
Revisar y aprobar anteproyectos de Convocatoria y Convocatoria
2 CAP
Reglamento. Reglamento
3 Emitir Convocatoria y Reglamento para registro de cG Convocatorialy
Partidos Politicos Locales. Reglamento
Presentar escritc de noftificacion del interés de Escrito de
4 & ocC ; 5
constituirse como PPL. notificacion
5 Recibir escrito de notificaciéon de la OC interesada. DEAP xS e
(Acuse)
6 Reguenr_ Por omisiones o inconsistencias en escrito de DEAP Oficio
notificacion.
7 Acrf.}drtar a las personas funcionarias que acudiran a SE Oficio
certificar asambleas.
8 Program_‘.ar y celebrar asambleas dentro del plazo oc Escrito
establecido.
9 Verificar las asambleas y elaborar actas de asambleas. DEAP Actas
Tramitar desistimientos sobre la intencion de Anteproyecto e
10 o DEAP :
constituirse como PPL. Resolucion
Cargar en el Sistema, los datos de las personas ;
H afiliadas en el resto de la entidad. oe Haapice
Entregar solicitud de registro, documentos basicos, Solicitud d
12 : . i ocC =
listas y cédulas de afiliacion. registro y anexos
Analisis y, en su caso, generar requerimientos
13 relacionados con la solicitud de registro y DEAP Oficio
documentacién anexa.
14 Solicitar al INE la compulsa de las afiliaciones. DEAP Oficio
15 lnfqrrrfar al IE‘CfM los resultados del cruce y nimero de INE Oficio
afiliaciones validas de la OC.
16 E.l"nlt.ll' le:tamen de porcentaje legal de afiliaciones y su DEAP Biisinan
distribucion.
17 Ejercer su garantia de audiencia. ocC No aplica
Proyecto d
Formular proyecto de Dictamen de Registro y l?Jictamszmqd
18 I DEAP
anteproyectos de Resoluciones. Anteproyecto|de
Resolucion
Revisar aprobar el Dictamen de Registro los Rictameny
19 ¥ o e RS ¥ CAP Proyecto dé
proyectos de Resolucién. i
Resolucion
20 Recibir y tramitar el Dictamen y Proyectos de SE No aplica

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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: " Area Documento
Mam. Reliviged responsable empleado
Resolucién para su determinacion en el CG.
Resolver desistimientos, procedencia o improcedencia Resolucién/
21 de registro como PPL y, en su caso, otorgar certificado CG Certificado de
de Registro. Registro
Cédul
22 Notificar resolucion a las OC. DEAP e. 5 as'de
notificacion
23 En su caso, inscribir al nuevo PPL en libros. DEAP Libro de Registro
24 Integrar expediente respectivo. DEAP Expediente

9. Anexos
No aplica
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" Numero- A
Fecha Descripcion

1-28/11/16 | Actualizacion de documento (JA139-16)

1-15/11/17 | Se actualiza documento derivado de la promulgaciéon de la Constituciéon Politica de la
Ciudad de Meéxico y del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México, y derivado de esto, el cambio de nomenclatura. Ademas, se cambia el
logo del IEDF al IECM, y la clave del Codigo |IEDF/PR/DEAP/4/2016 por la clave
IECM/PR/DEAP/4/2017.

1-31/10/19

Se modifica la nomenclatura para incorporar el procedimiento de registro de aspirantes al
de candidaturas sin partido, en un solo procedimiento, Ademas se realizan adecuaciones
al documento para incorporar actividades que fueron implementadas durante el proceso
de registro de candidaturas sin partido 2018. Asimismo, se sustituye el logo del IECM por
el de la conmemoracion de los 20 afios, y se incorpora el uso incluyente del lenguaje.

&

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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1. Objetivo

Otorgar el reconocimiento legal como aspirantes a la ciudadania que lo solicite, a efécto de

posibilitar su registro posterior a una candidatura sin partido siempre que hayan cumplidc
porcentaje de apoyo ciudadano y distribucion requeridos.

&

Alcance

con el

Cada una de las areas involucradas interviene en diversas etapas, desde la preparacigr; de la

Convocatoria y de la documentacion aplicable, y hasta la aprobaciéon del Acuerdo
procedencia del registro de candidaturas sin partido.

Las areas involucradas son:

Sujetos:

¢ Consejo General (CG)

e Comision de Asociaciones Politicas (CAP)

» Secretaria Ejecutiva (SE)

¢ Consejos Distritales (CD)

« Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP)
e Direcciones Distritales (DD)

e Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)

» Instituto Nacional Electoral (INE)

bre la

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio; @E.
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e Ciudadanas y ciudadanos originarios o residentes en la Ciudad de México que
presenten su escrito de intencién para obtener la calidad de aspirantes a una
candidatura sin partido.

e Aspirantes a una candidatura sin partido.

3. Marco normativo

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos vigente.

¢ Constitucién Politica de la Ciudad de México vigente.

e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales vigente.

* Ley General de Partidos Politicos vigente.

+ Reglamento de Elecciones del INE vigente.

¢ Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México vigente.

» Manuales y formatos para el registro de candidaturas sin partido vigentes.

* Lineamientos para el Registro de Candidaturas Sin Partido para el Proceso Electoral
Ordinario vigentes.

4. Responsabilidades
Consejo General

« Emitir Convocatoria y Lineamientos para el registro de candidaturas sin partido;

e Sesionar para aprobar Acuerdos de procedencia de solicitudes como aspirantes a
candidaturas sin partido a los cargos de Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México,
Diputaciones por el principio de mayoria relativa y Alcaldias;

e Aprobar los dictamenes presentadcs por la DEAP respecto a la verificacion del
porcentaje de firmas de apoyo ciudadano requerido por parte de la persona aspirante a
una candidatura sin partido.

« Emitir los Manuales y Formatos para el registro de candidaturas sin partido.

» Aprobar los Acuerdos sobre el registro de candidaturas sin partido a los cargos de
Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, y de forma supletoria, para Diputaciones
por el principio de mayoria relativa y Alcaldias.

Comision de Asociaciones Politicas

e Aprobar el anteproyecto de Acuerdo por el que se emite la Convocatoria y los
Lineamientos para el registro de candidaturas sin partido.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SG
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e Aprobar los anteproyectos de Acuerdo de procedencia de solicitudes como aspirantes a

candidaturas sin partido.
Secretaria Ejecutiva

e Poner a consideracion del CG los Manuales y Formatos para el registro de candi
sin partido.

Haturas

* Recibir por medio de la Oficialia de Partes, las solicitudes de registro de candidat "

ras sin

partido conforme a la competencia del CG y que le sean solicitadas por la ciudad 'Inia.

Direcciones Distritales

e Recibir las solicitudes de la ciudadania interesada en obtener la calidad de asp
los cargos de su competencia (Diputaciones al Congreso Local por el princ
mayoria relativa, Alcaldias y Concejalias) y que le sean solicitadas, asi como

rante a
ipio de
levar a

cabo el analisis y la verificacién del cumplimiento de los requisitos, y remitir a IT DEAP

los expedientes de las personas aspirantes recibidos, debidamente integrados.
Consejos Distritales

¢ Recibir y analizar el cumplimiento de las solicitudes de registro de candidatq
partido conforme a su competencia y que le sean solicitadas por la ciudadania.
e Aprobar los Acuerdos sobre el registro de las candidaturas sin partido q
correspondan segun su jurisdiccion y que le sean solicitadas por la ciudadania.

Ciudadania interesada en obtener su registro como aspirantes
e Entregar la solicitud por escrito en la que manifiesten su intencién de particip

aspirantes a una candidatura sin partido para los cargos de Jefatura de Gobier;

Ciudad de Mexico, Diputaciones al Congreso Local por el principio de mayoria r

Alcaldias y Concejalias ante los érganos competentes y en los plazos legales.

Aspirantes a candidaturas sin partido

ras sin

ue les

r como
o de la
elativa,

 Recabar firmas de apoyo ciudadano mediante el uso de una aplicacion moévil o a través

del medio fisico o electrénico que determine el CG.

e Acreditar el porcentaje de apoyos ciudadanos para estar en posibilidades de solicitar su

registro a una candidatura sin partido.

« Recibir el Dictamen respecto de la verificacion del porcentaje de apoyo cididadano

recabado y su distribucion.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorig d@
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« Solicitar, en su caso, el registro de su candidatura sin partido a los cargos de eleccion
popular y acompanar la documentacién respectiva.

e Desahogar los requerimientos de informacién por omisiones o inconsistencias en el
cumplimiento de requisitos.

Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

e Apoyar en la recepcion y verificacion del cumplimiento de requisitos de las solicitudes
presentadas por la ciudadania para registrarse como aspirantes a la Jefatura de
Gobierno, y de manera supletoria, Diputaciones de mayoria relativa y Alcaldias;

» Recibir de las DD los expedientes que integraron con motivo de las solicitudes
presentadas en sus ambitos territoriales;

+ Entregar la URL (direccion electronica) y folio a las personas aspirantes para que se
registren en el Sistema Nacional de Registro de Precandidatos y Candidatos (SNR),
administrado por el INE, para llenar el formulario de datos personales y el informe de
capacidad econdémica.

« Elaborar el anteproyecto de Acuerdo para determinar la procedencia o improcedencia de
las solicitudes como aspirantes a candidaturas sin partido;

« Otorgar a las personas aspirantes que asi lo soliciten la garantia de audiencia respecto a
los reportes de apoyo ciudadano.

» Elaborar el anteproyecto de Acuerdo y Dictamen, respecto del cumplimiento del
porcentaje de apoyo ciudadano y su distribucion requeridos.

¢ Apoyar en la elaboracién de los Manuales y Formatos para el registro de candidaturas
sin partido.

* Recibir junto con la Oficialia de Partes de este Instituto Electoral, la documentacion para
el registro de las candidaturas sin partido al cargo de Jefatura de Gobierno de la Ciudad
de México, y de forma supletoria, para Diputaciones por el principio de mayoria relativa y
Alcaldias, cuando asi lo soliciten al CG.

e Analizar la documentacion presentada para el registro de las candidaturas en comento.

o Elaborar los proyectos de Acuerdo de registro de candidaturas sin partido que le
correspondan.

Unidad Técnica de Servicios Informaticos
Auxiliar en la validacion de los requerimientos establecidos por la normativa electoral aplicable,

respecto a las firmas de apoyo ciudadano y su distribucién, con apoyo de las tecnologias
informaticas con que cuenta.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCEt ;
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Instituto Nacional Electoral

Verificar la situacion registral de los apoyos ciudadanos de las personas aspire1ntes a
candidaturas sin partido, a efecto de validar su pertenencia al padrén correspondiente y su
distribucién.

5. Politicas de operacion

e EI CG emite la Convocatoria y los Lineamientos para el registro de aspirantj:, y de
candidaturas sin partido en el mes de septiembre del afio anterior al de la celebracion de
la jornada electoral.

e Las etapas del procedimiento para la obtencién del registro de una candidatura sin
partido son: 1) Registro como aspirantes, 2) Periodo para la obtencion del apoyo
ciudadano, 3) Dictamen sobre el respaldo ciudadano requerido para obtener el derecho
a registrar una candidatura sin partido y 4) Registro de una candidatura sin partido.

Para ello se realizara lo siguiente:

e La ciudadania interesada entregara su solicitud por escrito, en la que manifieste su
intencion de participar como aspirante a una candidatura sin partido para los cargos de
Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, Diputaciones al Congreso Local por el
principio de mayoria relativa, Alcaldias y Concejalias, ante los érganos competentes y
en los plazos legales establecidos para ello.

e Las solicitudes como aspirantes al cargo de Jefatura de Gobierno, Alcaldias y
Concejalias, y las relativas a Diputaciones de mayoria relativa se tramitaran jante la
DEAP, DD Cabeceras de Demarcaciéon y DD, respectivamente. La DEAP de manera
supletoria, podra recibir las solicitudes que le competen a las citadas DD.

* Recibidas las solicitudes de registro, las instancias en comento, deberan verificar el
cumplimiento de requisitos para aspirantes a candidaturas sin partido. En el caso de las
DD, una vez verificado el cumplimiento de requisitos y la documentaciéon atinente

integraran debidamente los expedientes correspondientes, mismos que remititan a la
DEAP. Ia

e La DEAP elaborara los proyectos de Acuerdo sobre el otorgamiento de la calidad de
aspirantes a candidaturas sin partido, los cuales seran puestos a consideracign de la
CAP y del CG para su aprobacion.

* La ciudadania que obtenga la calidad de aspirantes, recabara las firmas de respaldo
ciudadano a su candidatura sin partido en los plazos establecidos por la nermativa
aplicable. La recoleccién de firmas de apoyo ciudadano se realizaran mediante €l uso de

La version vigente de este documento se encuentra en el RepositoricJ delﬁZ,
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una Aplicacion Movil o a través del dispositivo fisico o electronico que para tal efecto
apruebe el CG.

e La validacion de los apoyos ciudadanos estara a cargo del INE, quien verificara la
situacion registral de las firmas de apoyo, de acuerdo a la normatividad local aplicable.
 La DEAP conjuntamente con la UTSI y con los datos del informe del estado registral de
los apoyos ciudadanos remitido por el INE, verificaran que se cumpla con el porcentaje

de firmas y la distribucién correspondiente.

e La DEAP elaborara el proyecto de Acuerdo y los Dictamenes sobre los resultados del
apoyo ciudadano recopilado por las personas aspirantes a candidaturas sin partido, los
cuales seran puestos a consideracion del CG para su aprobacion.

» La ciudadania de esta Entidad que obtenga un Dictamen favorable tendran el derecho
de solicitar el registro de su candidatura sin partido.

» EICG debera emitir los Manuales y Formatos para el registro de candidaturas sin partido
previo al inicio del plazo para la presentacién de las solicitudes de registro respectivas.

« La ciudadania que obtenga el derecho de registrar una candidatura sin partido, debera
presentar su solicitud de registro en los plazos y érganos siguientes:

a) Para la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, del quince al veintidés de
febrero por el Consejo General;

b) Para Diputaciones electas por el principio de mayoria relativa, cuando la eleccion
sea concurrente con |la de Jefatura de Gobierno del quince al veintidés de febrero, y
cuando no sea concurrente del veintidés al veintinueve de marzo por los Consejos
Distritales Electorales, y

¢) Para Alcaldias y Concejalias, cuando la eleccién sea concurrente con la Jefatura de
Gobierno del quince al veintidés de febrero, y cuando no sea concurrente del
veintidés al veintinueve de marzo, por los Consejos Distritales Cabecera de Alcaldia.

De manera supletoria, el CG podra recibir las solicitudes de registro de candidaturas
gue sean competencia de las DD y que le sean solicitadas a peticion de parte.

e La DEAP y las DD correspondientes, revisaran l|a documentacion, haran los
requerimientos correspondientes y elaboraran los proyectos de Acuerdo para el registro
de las candidaturas a los diversos puestos de eleccién popular.

 El Consejo General y los Consejos Distritales emitirdn los Acuerdos de registro de
candidaturas correspondientes antes del inicio de las campanas electorales.

e La DEAP y la DD deberan notificar los Acuerdos respectivos, y en su caso, las
constancias de registro de las candidaturas procedentes.

e La DEAP y las DD integraran los expedientes, y la primera, inscribira en libros las
candidaturas procedentes.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. ;
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Aspirante. La persona solicitante que obtenga, por parte del Consejo General, su constancia

para participar con tal caracter durante el procedimiento para obtener el porcentaje reque
las firmas de apoyo ciudadano en la Ciudad de México.

Candidata o candidato sin partido. El ciudadano o |la ciudadana que, habiendo cump

rido de

ido los

requisitos que para tal efecto establece la norma electoral y los presentes Lineamientos,

obtenga por parte del Consejo General o Consejo Distrital correspondiente, su registro

con tal

caracter.

|
Ciudadana o ciudadano. El varén o la mujer que, teniendo nacionalidad mexicana, reJ]na los

requisitos del articulo 34 de la Constitucion.

Firmas de apoyo ciudadano. Son las firmas de apoyo que obtuvo la persona aspirantT con el

objeto de conseguir el derecho de registrarse a una candidatura sin partido.

Demarcacion territorial. Delimitacion geografica en que se divide el territorio de la Ciu
México, para la realizacion de la eleccion de Alcaldias.

Diputacion de Mayoria Relativa. Es el cargo de Diputada o Diputado de eleccién pog
un Distrito Electoral Uninominal en la Ciudad de México.

dad de

ular en

Distrito Electoral Uninominal. Delimitacion geografica en que se divide el territorip de la

Ciudad de México para la realizacién de la eleccion de Diputaciones de mayoria relativa,

y

OCR. Numero identificador al reverso de la credencial para votar derivado del reconoc¢imiento

optico de caracteres.

Registro supletorio. Registro de una candidatura de partido politico, realizado por el C
un cargo de Diputacién de mayoria relativa o de titular de Alcaldia y Concejalias.

G para

Solicitante. El ciudadano o la ciudadana que entregue por escrito, al Instituto Electoral, su

solicitud para obtener el registro como aspirante a una candidatura sin partido.

|
La version vigente de este documento se encuentra en el Reposﬂoﬁoadéiz_

| |
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8. Descripcion de las actividades
Niam. Actividad i e i
responsable empleado
Emite Convocatoria y Lineamientos para el registro Convocataria y
1 . ; ) CG " "
de candidaturas sin partido. Lineamientos
Entrega solicitud como aspirante a una candidatura : : Solicitud como
2 : . . Ciudadania .
sin partido (aspirante). aspirante
Recibe la solicitud, verifica el cumplimiento de Acuse de la solicitud
3 £y : ! i DEAP y DD "
requisitos para ser aspirante e integra el expediente. y expediente
Elabora anteproyecto de Acuerdo de procedencia Anteproyecto
4 o ] DEAP
de solicitudes de aspirantes. de Acuefdo
5 i i o Ael an.tgproyev::to d.e o e Bl CAP Proyecto de Acuerdo
procedencia de solicitudes de aspirantes.
6 Sesiona para aprobar el Acuerdo de procedencia de cG Acuerdo como
| solicitudes de aspirantes. aspirante
; L Mediante APP o
7 Recaba firmas de apoyo ciudadano. Aspirante disEosHive azrobado
Informe de validacion del estado registral de las Informe de
8 i A INE i
firmas de apoyo ciudadano. validacion
Verifica con los datos del Informe, el cumplimiento DEAP
. : e Proyecto de Acuerdo
9 del porcentaje de apoyo ciudadano y su distribucion, (con apoyo de Dictamdnes
y elabora proyectos de Acuerdo y Dictamenes. uTsl) y
Emite el Acuerdo por el que se aprueban los Acuerd
10 | Dictamenes sobre el cumplimiento del numero de CG U y
- : VAT Dictamenes
firmas de apoyo ciudadano y su distribucion.
Recibe el Dictamen, si es favorable, tiene el derecho { Notificacidn de
1 £ : ; ! Aspirante ;
de registrar una candidatura sin partido. Dictamen
Emite los Manuales y Formatos para el registro de Manualgs y
12 : ] ; CG -
las candidaturas sin partido. Formatos
Presenta la documentacion senalada en la Ley para 5
: - : : Solicitud y
el registro de las candidaturas sin partido a los . ! g
13 : } Partidos Politicos documentacion
diferentes puestos de eleccion popular, ante los .
; 2 soporte paralregistro
érganos y plazos correspondientes.
Verifica y analiza la documentacion, realiza Requerimigntos y
14 | requerimientos y elabora los proyectos de Acuerdo DEAP y DD Proyectas de
para el registro de candidaturas sin partido. Acuerdo
15 Aprueba los Acuerdos sobre la solicitud de registro CG v CD Acuerdo de|registro
de candidaturas sin partido. y de candidaturas
16 Notlﬁca‘ los )_f\cuerdos de reglstro y constancias DEAP y DD Notification
respectivas e integra los expedientes.
| i i i . ;
17 En caso de resultar favorable el registro, inscribe la DEAP Libro y expddientes

candidatura sin partido.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorit? delég
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HOJA DE CONTROL

Laura Angélica Ramirez

Fecha

Nombre Félix Cruz Amaya MorisZadox Junta Administrativa
Coordinador de . X
Puesto Prerrogativas y Partidos Dlrec'torla Ejecutva. ge Secretario de la Junt
3 Asociaciones Politicas
Politicos
. r
Firma 2 AL
E lk (7
{
31-10-19

21-08-19 25-10-19

Firma

~ Numero-

Nombre Puesto
B Vs Jefe de Departamento de 8k 0
Control de Documentos y » 20-10-2019
Ibarra Garcia Registros del SGE

Fecha Descripcion
1-28/11/16 | Actualizacion de documento (JA139-16)
Se actualiza el documento derivado de la promulgacion de la Constitucion Politica de la
115111117 Ciudad de México y del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México. Ademas se cambia el logo del IEDF al IECM, y la clave del Cadigo
IEDF/PR/DEAP/6/2016 por la clave IECM/PR/DEAP/6/2017 (JA076-17).
Se realizan adecuaciones al documento para ser congruente con las disposiciones
emitidas en el Procedimiento de Verificacion de las Obligaciones a que se sujetan las
1-31/10/19 | Agrupaciones Politicas Locales durante su existencia en la Ciudad de México, aprobado

en mayo de 2018. Asimismo, se sustituye el logo del IECM por el de |la conmemoracién
de los 20 afos.

La version vigerte de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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1. Objetivo

Verificar el cumplimiento de las obligaciones a que se sujetan las Agrupaciones Politicas
Locales durante su existencia.

2. Alcance

instruccion del Consejo General a la Comision de Asociaciones Politicas de iniciar e
proceso de verificacion de obligaciones y hasta la determinacion del Consejo General de!
cumplimiento de las mismas y su notificacion.

Cada una de las areas involucradas interviene en diversos momentos, a partir de I1

Las areas involucradas son:
* Consejo General (CG)
« Comision de Asociaciones Politicas (CAP)
¢ Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP)

Sujetos:

* Agrupaciones Politicas Locales (APLS)

3. Marco normativo

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica de la Ciudad de México.

« Coadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

¢« Procedimiento de Verificacion de las Obligaciones a que se sujetan |
Agrupaciones Politicas Locales durante su existencia en la Ciudad de Méxiz
(Procedimiento).

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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4. Responsabilidades
Agrupaciones Politicas Locales
« Recibir la notificacion del Acuerdo del inicio del Procedimiento de Verificacion y de

las obligaciones que seran verificadas en ese ario.
« Realizar las acciones conducentes al cumplimiento de las obligaciones que se le

e solicitan.
e Entregar la documentacion comprobatoria del cumplimiento de las obligaciones
correspondientes.

Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas

« Notificar a las APL el inicio de la verificacion de obligaciones, y comunicar cuales
obligaciones seran verificadas.

e Aplicar el Procedimiento, en su caso, orientar a las APLS, y recibir la
documentacion que acredite su cumplimiento.

e Analizar la documentacién recibida y elaborar el Informe en el cual se describe el
cumplimiento por parte de las APLS de las obligaciones correspondientes.

« Elaborar el Anteproyecto de Acuerdo que pone a disposicion de la CAP y del CG.

+ Notificacion del Acuerdo, y en su caso, de la constancia de cumplimiento.

Comision de Asociaciones Politicas

e Determinar las obligaciones a verificar en el afno en que se aplique el
Procedimiento.

* Revisar el Informe que la DEAP le entregue sobre los resultados y conclusiones
de la verificacion de obligaciones de cada APL y, en su caso, aprobar el Proyecto
de Acuerdo que sera puesto a consideracion del CG.

Secretaria Ejecutiva
« Brindar el apoyo que requiera la CAP en todo lo relativo a la supervision del
cumplimiento de las obligaciones de las APLS.
 Expedir, en su caso, la constancia de cumplimiento de obligaciones de cada APL.
» Presentar, en su caso, el proyecto de acuerdo de peticion razonada por el que se
determine el inicio del procedimiento administrativo correspondiente a las APL que
incumplan con las obligaciones sefaladas.
Consejo General

 Aprobar, en su caso, el Procedimiento.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. 8
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s Instruir a la CAP el inicio del proceso de verificacion de obligaciones de las APLS
y que determine las obligaciones a verificar.

« Determinar el cumplimiento de las obligaciones a que se sujetan las APLS durante
su existencia.

e Exhortar a las APLS para que, en su caso, atiendan los requerimientos formulados.

5. Politicas de operacion

e El CG debera emitir la instruccion a la CAP para que inicie y determine las
obligaciones que seran verificadas en el ano que corresponda.

¢ La CAP debera iniciar el procedimiento de verificacion de obligaciones a las APLS{

y determinara cuales se revisaran en el afo que corresponda. |

e La DEAP debera notificar a las APLS el inicio del Procedimiento de Verificacion de|
Obligaciones y la determinacion de cudles seran revisadas, con el objeto de
acreditar la existencia efectiva de las APLS.

e Las APLS deberan realizar las acciones conducentes para comprobar que hani
cumplido con las obligaciones sefialadas, en los plazos determinados en e
procedimiento de verificacion.

de conviccion que acrediten el cumplimiento de las obligaciones sujetas

e Las APLS deberan entregar a la DEAP la documentacién soporte y los elemento:
verificacion. %

o La DEAP debera analizar la documentacion soporte recibida y elaborara un
Informe detallado a la CAP respectoe del cumplimiento o no de las obligaciones d
cada una de las APLS. El cual debera ser acompafado con un anteproyecto de
Acuerdo para ponerlos a consideracion de la CAP y posteriormente al CG.

e La CAP con el Informe entregado por la DEAP, debera analizar su contenido y
revisar el Proyecto de Acuerdo elaborado por la DEAP para someterlos a |z
consideracion del CG.

e ElI CG debera aprobar el proyecto de Acuerdo que sera sometido a su
consideracion. Si se advierte el cumplimiento de las obligaciones verificadas, e
Consejo General ordenard al Secretario Ejecutivo expedir la constancia de
cumplimiento a las APLS que asi lo ameriten.

¢ En caso de que se tengan por no cumplidas las obligaciones, el Consejo Gener:
ordenara al Secretario Ejecutivo, poner a consideracion de la CAP, los resultado
y conclusiones contenidos en los informes de verificacién y, en su caso,
proyecto de Acuerdo de peticion razonada por el que se determine el inicio d
procedimiento administrativo correspondiente a las APLS.

(o

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCT 7
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6. Definiciones

Agrupaciones: Agrupaciones Politicas Locales con registro ante el Instituto

Electoral,

Elementos de conviccién: las documentales publicas y/o privadas, las pruebas
técnicas, de manera enunciativa no limitativa, las grabaciones de audio, video e
imagenes, que puedan valorarse conjunta o separadamente, con los cuales se acredite el
cumplimiento de determinada obligacion, de conformidad con el presente ordenamiento
juridico;

Existencia efectiva: La vigencia en el cumplimiento real y concreto de las obligaciones
de las Agrupaciones Politicas Locales durante su existencia;

Obligaciones: Aquellas a las que se encuentran sujetas las Agrupaciones Politicas
Locales, de conformidad con el articulo 251, en relacion con los diversos 247, 249 y 254
fracciones |, Il, IV y VII del Cédigo, y que son susceptibles de verificacion en términos del
presente ordenamiento;
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8. Descripcion de las actividades
Num. Actividad Area responsable Honumentn
empleado
Instruye a la CAP para que inicie el
1 Procedimiento de Verificacion de Obligaciones CG Acuerdo
y determine las obligaciones a verificar.
Inicia el Procedimiento de Verificacion y
2 determina las obligaciones que seran revisadas CAP Acuerdo |
en el mismo ano.
Notifica el inicio del Procedimiento de !
3 Verificacion de Obligaciones a las APLS y les DEAP Notificaciones
comunica cuales seran revisadas.
Inicia las actividades conducentes para cumplir
4 con las obligaciones y remite la documentacién APL Documentacian
que compruebe el cumplimiento de las comprobatori?
obligaciones seleccionadas.
Recibe documentacion comprobatoria del
cumplimiento de obligaciones, la analiza y |
5 elabora un anteproyecto de Acuerdo y un DEAP Anteproyecto }e
Informe que seran presentados a la CAP con el Acuerdo e Informe
resultado y conclusiones por cada una de las
APLS.
6 Recibe el Anteproyecto de Acuerdo y el CAP Proyecto de!
Informe de la DEAP, los analiza y aprueba. Acuerdo e Informe
7 Aprueba el proyecto de Acuerdo y el Informe - P Ir;rlne
respectivo.
8 Expidg co‘nstancia .a la APL por cumplimiento SE Constancia
de obligaciones verificadas.
Acuerdo de peticion razonada por el que se =
) ol Xy L Acuerdo peticion
9 determine el inicio del procedimiento SE s
administrativo correspondiente a las APLS
10 E;_chorta. en su ca;q. a las APLS para que cG Acuerdo e Infofme
atiendan los requerimientos formulados.
1 Not:ﬁcac:gn de Acu?rqo y, en su caso, de la DEAP Notificacion
constancia de cumplimiento.
9. Anexos
No aplica

&
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