INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO JUNTA ADMINISTRATIVA

ACUERDO |[ECM-JA164-19

PJ;TGE CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Trigesima Quinta Sesion Extraordinaria
13 de diciembre de 2019

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se crean dos procedimientos y se
actualizan diecinueve procedimientos relativos al Sistema de Gestién de Calidad

del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

I.  El 26 de agosto de 2011 y 19 de diciembre de 2018, la Junta Administrativa del
entonces Instituto Electoral del Distrito Federal (Junta), aprobd y actualizé
respectivamente, mediante Acuerdos JA106-11 e IECM-JA150-18 los siguientes

documentaos:

» Procedimiento para la recepcion, registro y distribucion de la documentacion
que ingresa por el Departamento de Recepcion y Documentos del Instituto
Electoral; y

» Procedimiento para el envio de documentacion y/o materiales diversos a
instancias externas a ftravés del servicio de Mensajeria y/o por el

Departamento de Recepcion y Documentos del Instituto Electoral.

Il.  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 promulgo 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,
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lll. 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.

IV. El 14 de agosto de 2015, la Junta, aprobdé mediante Acuerdo JAO76-15 los
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio

(Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente).

V. El 29 de enero de 2016, se publicd en el DOF el Decreto por el que se
declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion
Federal, en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo
Cuarto transitorio se previté que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente
de su publicacién), todas las referencias que en la Constitucion Federal y demas
ordenamientos juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse
referidas a la Ciudad de Meéxico.

VI. El 23 de junio de 2016, la Junta, aprobo el Acuerdo JAO058-16, por el cual
determind someter a consideracion del Consejo General del entonces Instituto
Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificacién a

la estructura organica funcional del Instituto Electoral,

VIl. El 28 de junio de 2016, el Consejc General mediante Acuerdo ACU-42-18,
aprobé 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 Administrativa

(Estatuto del SPEN).

& :
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VIIl.  El 14 de octubre de 2016, 15 de noviembre de 2016, 30 de noviembre de 2016,
15 de mayoc de 2017, 24 de agosto de 2017, 31 de agosto de 2017, 31 de
octubre de 2017, 15 de noviembre de 2017, 21 de diciembre de 2017, 30 de abril
de 2018, 31 de julio de 2018, 31 de agosto de 2018, 15 de octubre de 2018, 31
de octubre de 2019, la Junta, mediante Acuerdos JA124-16, JA136-16, JA139-
16, JAD55-17, IECM-JA034-17, IECM-JA029-17, IECM-JAD60-17, IECM-JADTE-
17. IECM-JA078-17, IECM-JA092-17, IECM-JA051-18. IECM-JAD89-18, IECM-
JAD98-18, |IECM-JA118-18, |ECM-JA142-19, respectivamente, aprobé vy
actualizd los siguientes documentos:

+ Procedimiento para el control de la informacién documentada del
Sistema de Gestion de Calidad Electoral,

« Procedimiento de Auditoria Interna del Sistema de Gestion de Calidad;

¢ Procedimiento de Induccion del personal de estructura;

» Procedimiento para la capacitacion del personal de la Rama
Administrativa,

* Procedimiento de Rehabilitacion de Equipo de Votacion,

« Procedimiento para la produccién de Equipo de Votacion,

« Procedimiento para le impresion de los Materiales Electorales;

¢« Procedimiento para la publicacion de inserciones institucionales en
medios de comunicacidén impresos, electronicos, virtuales, en Internet y
Redes Sociales;

« Procedimiento para Almacenamiento de Equipo de Votacion,

« Procedimiento para la distribucion y recuperacion de Equipo de
Votacion;

¢ Procedimiento para la destruccion de Materiales Electorales y equipo
de votacion;

¢ Procedimiento para el resguardo de Materiales Electorales y equipo de

7

votacién en Organos Desconcentrados;
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* Procedimiento para la seguridad en el Almacén de Materiales
Electorales; y
¢ FProcedgimiento para el Ingreso del personal de la Rama Administrativa,

a traves del mecanismo de Examen de Ingreso.

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

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

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

El 6 de febrero de 2017, se publicod la Constitucion Politica de la Ciudad de
México (Constitucién Local),

El 15 de marzc de 2017, 13 de abril de 2018, 30 de abril de 2018, 14 de
diciembre de 2018, la Junta, mediante Acuerdos JA036-17, IECM-JAD41-18,
IECM-JA051-18, IECM-JA147-18, aprobé y actualizé los siguientes documentos

del sistema de gestion electoral:

« Procedimiento para implementar acciones educativas para |a
adquisicién, apropiacion y desarrollo de habilidades y competencias
para |z vida en democracia, a través de los 6érganos desconcentrados;

* Procedimiento para la edicion de Publicaciones Institucionales; y

« Procedimiento para la elaboracion y aplicacion de examenes para
mecanismos de ingreso.

El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), el Decreto por el cual se abroga el Cédigo de Instituciones y
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Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cédigo), en
el cual se establece el cambio de denominacion del Instituto Electoral del Distrito
Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de
junio de 2017, se publicd en la Gaceta Oficial una nota aclaratoria al citado

decreto

XIV. El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobé6 mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento
Interior), el Reglamento de Funcicnamiento de la Junta Administrativa del
Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico (Reglamento de la Junta), asi como el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones
Laborales), en cumplimientc a lo establecido en el articulo décimo tercero
transitorio del Cédigo, el cual se publico en la Gaceta Oficial el 16 del mismo mes
y ano.

AV. El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo
General aprobd las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto
Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en materia
electoral de la Constitucion Local y del Cadigo.

XVi. El 31 de oclubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sistema de
Gestion Electoral, mediante Acuerdos |[ECM-JA061-17 e IECM-JA051-18, la
Junta aprobé la actualizacion de la Guia Técnica y el Procedimiento de Control
de Documentos.

XVIl.  El 31 de octubre de 2018 y 14 de enero de 2019, el Consejo General, mediante
Acuerdos, |ECM/ACU-CG-322/2018 e I[ECM/ACU-CG-002/2019, aprobd vy
actualizo las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del

(#

Instituto Electoral, para el ejercicio fiscal 2019.
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El 31 de diciembore de 2018, se publicé en la Gaceta Oficial. la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de

Recursos de la Ciudad de México (Ley de Austeridad).

El 28 de febrero de 2019, el Consejo General, mediante Acuerdos IECM-ACU-
CG-022/19 e |IECM-ACU-CG-023/19, aprobd modificaciones a la estructura
organica funcional y al Reglamento Interior del Instituto Electoral.

El 28 de junio de 2019, mediante Acuerdo IECM/ ACU-CG-038/2019, el Consejo
General, aprob6 el Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio
del lenguaje en el Instituto Electoral.

Considerandos

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

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

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

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

recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

. Que el articulo 83, fraccion | del Cddigo, 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
propuesta de la Secretaria Administrativa.

. Que el articulo 83, fracciones Xl y XIV del Cédigo, dispone como una atribucién

e la Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que
se requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada

(2

organo o unidad del Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente
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el area competente y vigilar, previo establecimiento de las bases y lineamientos,
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 presupuestales
autorizados.

5. Que de acuerdo con el articulo B7, parrafo primero del Cédigo, la Secretaria
Administrativa es el organo ejecutivo encargado de la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales.

6. Que el apartado 5, denominado “Politicas de Operacién” del Procedimiento de
control de documentos establece gue los procedimientos deben ser revisados
para su actualizacion en los siguientes supuestos:

= Anualmente, bajo la responsabilidad del area operativa,;

= Cuando la estructura organica-funcional del Instituto se modifique;

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

7. Que mediante oficio IECM/UTCSyD/0734/2019, de fecha 25 de noviembre de
2019, el Titular de la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion, remitio
al Secretario de la Junta para aprobacion por parte de dicho drgano colegiado la
actualizacion del Procedimiento para la publicacidn de inserciones institucionales
en medios de comunicacion impresos, electronicos, virtuales, en internet y Redes
Sociales.

8. Que mediante oficio IECM/DEECyCC/689/2019, de fecha 29 de noviembre de
2019, el Titular de la Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y Construccion d
Ciudadania, remitic al Secretario de la Junta para la aprobacion por parte de

(&
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dicho érgano colegiado la actualizacion del Procedimiento para la edicion de
Publicaciones Institucionales y el Procedimiento para implementar acciones
educativas para la adquisicion, apropiacion y desarrollo de habilidades y
competencias para la vida en democracia, a traves de los Organos

Desconcentrados.

9. Que mediante cficio IECM/DEOEyG/0917/2019 de fecha 3 de diciembre de
2019, el Titular de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y
Geoestadistica, remitid al Secretario de la Junta para el analisis, discusion y, en
su caso, aprobacion, por parte de dicho organo colegiado los siguientes

documentos:

« Procedimiento para la produccion de Equipo de Votacion;

« Procedimiento de Rehabilitacion de Equipo de Votacion;

» Procedimiento para la impresién de los Materiales Electorales;

» Procedimiento para el Almacenamiento de Equipo de Votacion,

e Procedimiento para la distribucion y recuperacion de Equipo de

* Votacion;

« Procedimiento para la destruccion de Materiales Electorales y equipo
de votacion;

s Procedimiento para el resguardo de Materiales Electorales y equipo de
votacién en Organos Desconcentrados; y

« Procedimiento para la cseguridad en el Almacén de Materiales

Electorales,

10.Que mediante oficio SECG-IECM/4199/2019, de fecha 6 de diciembre de 2019,
el Secretaric Ejecutivo, remitio al Secretario de la Junta para la aprobacion por
parte de dicho érgano colegiado la actualizacion de los siguientes documentos:

= Procedimiento para la recepcidn, registro y distribucion de Ila

documentacion que ingresa por el Departamento de Recepcion y

& :
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Documentos del IECM; y

* Procedimiento para el envid de documentacion y/o materiales diversos
a instancias externas a través del servicio de Mensajeria y/o por el
Departamento de Recepcion y Documentos del IECM.

11. Que mediante oficio SECG-IECM/4224/2019, de fecha 11 de diciembre de 2019,
el Secretario Ejecutivo, remitié al Secretario de la Junta para |la aprobacién por
parte de dicho 6rgano colegiado la creacion de los siguientes:

e Procedimiento para el registro y control de las salidas no conformes; y
¢ Procedimiento para el disefio y desarrollo de los servicios que presta el
IECM.

Que en el mismo documento el Secretario Ejecutivo somete a consideracion de
la Junta, la actualizacion de los siguientes:

* Procedimiento para el control de la informacién documentada del
Sisterna de Gestion de Calidad Electoral; y

» Procedimiento de Auditoria Interna.

12.Que mediante oficio IECM/UTCFyD/993/2019, de fecha 12 de diciembre de
2019, la Titular de la Unidad Tecnica del Centro de Formacion y Desarrollo,
remitid al Secretario de la Junta para la aprobacion por parte de dicho organo
colegiado la actualizacién de los siguientes documentos:
« Procedimiento de Induccion del personal de estructura,
 Procedimiento para la capacitacion del personal de la Rama
Administrativa;
+ Procedimiento para el ingreso del personal de la Rama Administrativa,
a través del mecanismo de Examen de Ingreso, y

* Procedimiento para la elaboracion y aplicacion de examenes par.

(3

mecanismos de ingreso.
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13.Que los documentos mencionados en los considerandos anteriores, 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 Tecnica 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 X| del Codigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA164-19

PRIMERO. Se aprueban 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 registro v control de las salidas no conformes; y
-  Procedimiento para el disefio y desarrollo de los servicios que presta el IECM.

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 la publicacion de inserciones institucionales en medios de

) omunicacion impresos, electronicos, virtuales, en internet y Redes Sociales:
- Procedimiento para la edicidon de Publicaciones Institucionales,

}.
10
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- Procedimiento para implementar acciones educativas para la adquisicion,
apropiacion y desarrollo de habilidades y competencias para la vida en
democracia, a través de los Organos Desconcentrados;

- Procedimiento para la produccion de Equipo de Votacion;

- Procedimiento de Rehabilitacién de Equipo de Votacion,

- Procedimiento para la impresion de los Materiales Electorales:

- Procedimiento para el Almacenamiento de Equipo de Votacion;

- Procedimiento para la distribucién y recuperacion de Equipo de Votacion;

- Procedimiento para la destruccion de Materiales Electorales y equipo de votacion:

- Procedimiento para el resguardo de Materiales Electorales y equipo de votacian
en Organos Desconcentrados:

- Procedimiento para la seguridad en el Almacén de Materiales Electorales:

- Procedimiento para la recepcién, registro y distribucion de la documentacion gque
ingresa por el Departamento de Recepcion y Documentos del IECM;

- Procedimiento para el envio de documentacion y/o materiales diversos a
instancias externas a traves del servicio de Mensajeria y/o por el Departamento
de Recepcion y Documentos del IECM;

- Procedimiento para el control de la informacion documentada del Sistema de
Gestion de Calidad Electoral,

- Procedimiento de Auditoria Interna;

- Procedimiento de Induccién del personal de estructura;

- Procedimiento para la capacitacion del personal de la Rama Administrativa;

- Procedimiento para el ingreso del perscnal de la Rama Administrativa, a través
del mecanismo de Examen de Ingreso; y

- Procedimiento para la elaboracion y aplicacién de examenes para mecanismos

de ingreso.

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento de

todo el personal del Instituto Electoral, los documentos pertenecientes al Sistema d

(5




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO JUNTA ADMINISTRATIVA

= ACUERDO IECM-JA164-19
ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Gestion Electoral, enunciados en los resolutivos PRIMERO y SEGUNDO, del presente

acuerdo

CUARTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusién, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacion Pulblica y Proteccion de Datos
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 aprobacian.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesién publica del trece
de diciembre 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 D JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

= 2

MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO.
MIRANDA

EJANDRO FIDENCIO
ALEZ HERNANDEZ

AFGHMHEC/RIMC

12
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CIUDAD DE MEXICO registro y control de las Revision: 0/2018
¥ salidas no conformes Cédigo: IECMPRIO —

~ Fecha de emision: 13-dic-2018

1. Objetivo

Establecer las actividades para la identificacion, analisis y tratamiento de las salidas no conformes
de los procesos del sistema de gestion de calidad electoral, a fin de prevenir su uso o entrega no
intencionada.

2. Alcance

Inicia con la identificacion del servicio no conforme y termina con las acciones tomadas sobre
esle,

3. Marco normativo
Consultar el formato IECM/FR/OGC/SGCE/4/2018 Declaracién de cumplimiento normativo del
proceso de gestion de calidad.

4. Definiciones

Correccion: accidn inmediata tomada para eliminar una no conformidad detectada

Concesion: autorizacion para utilizar o liberar un producto o servicio que no es conforme con los
requisitos especificados.

Liberacion: autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso o bien el proceso
siguiente

Permiso de desviacion: autorizacion para apartarse de los requisitos onginaimente
especificados de un producto o servicio antes de su realizacién.

Salida: resultado de un proceso

Salida no conforme: es un producto, servicio o salida de un proceso que no cumple con los
requenmientos o caracteristicas definidas, son gjlemplos de un servicio no conforme:

* Algun centro de votacion que no abra o que no se haya provisto correctamente de
personal el dia de la eleccién.

« Materiales electorales mal impresos
» Papeletas de votacion manchadas después de emitirlas

« Equipos de votacion que no se verificaron contra estandares de desempefo antes de
usarlos

La versidn vigente de esie documento se encuenira ¢n ¢l Repositono del SGCE.
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oy g g e registro y control de las Revisidn 0/2019
)\7{ salidas noconformes .., |ECMPRIOGC/SGCE/S2019

B Fecha de emision:13-dic-201%
« Salidas de las fichas de proceso que no cumplan con los requisitos establecidos para la
ejecucion del proceso.

Reproceso: accion tomada sobre un producto o servicio no conforme para hacerlo conforme con
los requisitos.

Reparacion: accion tomada sobre un preducto o servicio no conforme para convertirio en
aceptable para su utilizacion prevista.

Separacion: consiste en segregar |as salidas no conformes para evitar su uso no intencionado.

§. Responsabilidades

- Asegurar que se Identifique, registre y se tomen acciones para
eliminar las salidas no conformes en el proceso.

- Supervisar y dar seguimiento a las acciones tomadas para eliminar
las salidas no conformes.

- Analizar mensualmente las causas de mayor recurrencia de las
salidas no conformes y tomar acciones correctivas para erradicarias
— En las revisiones por la direccion, presentar el andlisis de mayor
recurrencia en la identificacion y registro de las salidas no conformes

Responsables de
proceso

= Verificar que se lleve a cabo la identificacion y registro de las salidas
Oficina de Gestion no conformes, con base en el presente procedimiento.
de Calidad - Solicitar el anélisis del producto no conforme a los responsables del
proceso, previo a la integracion de |a revisién por la direccion,

6. Politicas de operacion

1. Se considera como salidas no conformes al incumplimiento de la (s) caracteristica (s) de
calidad de las salidas esperadas definidas en las fichas de proceso

2 Es competencia de los responsables del proceso asegurar que se identifican, registran y
controlan las salidas no conformes

3. Los responsables del proceso deben tratar las salidas no conformes aplicando las acciones
establecidas en el presente procedimiento

4. Los responsables de los procesos deben mantener los registros de las salidas no conformes y
de cualguier aceion tomada posteriormente.

Lo varsion vigente de este documento se encuentra en &l Rieoasitans del SGCE
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WETITIYO ELECTORAL registro y control de las Fraymmion: Ci201e
i salidas no conformes

Caodigo: IECM/PR/OGC/SGCE/0S/2019
Fec.ha_ de emision 13-dic-2019

!

5. Cuando se corrige una salida no conforme, debera someterse a una nueva verificacion por &l
o los responsables del cumplimiento de la (s) caracteristicas de calidad de las salidas esperadas
en la ficha de proceso, para demostrar su conformidad con los requisitos.

6. Cuando se detecta una salida no conforme después de la entrega o cuando ya esta en uso, la
persona responsable del proceso o quien ésta designe debera tomar las acciones apropiadas
respecto a los efectos, o efectos potenciales de dicha salida.

7. Corresponde a los responsables de cada proceso identificado en el mapa de procesos del
Sistermma de Gestion de Calidad Electoral, analizar cual es la causa mas recurrente de las salidas
ne conformes y establecer una aceién correctiva para erradicar su recurrencia, para ello es
necesario seguir el procedimiento de acciones correctivas.

La version wigenie de este documento se encuentra &n ¢! Repositono del SGCE
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CIUDAD DE MEXICO registro y Cﬂﬂtl‘?l de las
57‘\ = salidas no conformes ;. |ECMIPRIOGC/SGCE/06/2019

Fecha de emision: 13-dic-2018

7. Diagrama de flujo

Responsables de proceso / Oficina de gestion de Calidad

| 4

1 ldentificar y registrar las
salidas no conformes

¥

2, Establecer acciones
inmedistas

h J

3 Supervisar y dar
* seguimienta a las acciones
| [ tomadas

5 oy Sa o il
5. Realizar analisis de 4 N L :517?1:?11:: ’
recurrencia dz las salidas no canfarma?

confarmes

Sl

h 4

4 Libgrar y continuar can &l

£Raquie procesc

Accian

.

sl

8. Proceder conforme al
procecimiento de actionas
correctivas

La version vigante de este documents se encuentra a0 &l Repos lorio del SGCE
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’ t Procedimiento para el Pagina 6 de 9
'\\mcnm ekl I‘Egil_stllgo y cunu-?l de las Revision: W2019
== salidas no conformes .00 |ECM/PRIOGC/SGCE/D6/2019

A
Fecha de emisidn:13-dic-2019

B. Descripcion de las actividades

| Nim. Actividad ‘ i ;:r::able ‘ E:::;::;::;;a
Identificar y registrar las salidas no
conformes del proceso, cuando no se cumple
con las salidas esperadas como lo establecen
las fichas de proceso, con el fin de prevenir su
usc o entrega no intencionada, dada la
naturaleza de los procesos debe considerarse
lo siguiente:
1.- Proceso electoral local las salidas no
conformes se dentificaran durante la
planificacion, desarrollo y término del proceso
electoral.
2.- Mecanismos de participacién ciudadana:
las salidas no conformes se identificaran
durante la planificacion, desarrollo y término de Registro de salidas
los mecanismos de participacion ciudadana. no conformes
3.- Para los procesos de educacion civica y IECM/FR/OGC/SGCE®S
41 los de apoyo: a la entrega de cada salida Responsable 12018
de proceso

_ ) Salida no conforme
La identificacion de las salidas no conformes IECM/ERIOGCISGCE
debe prevenir su uso y entrega no intencionada n72019

san gjemplos de praductoe no conforme:

= Procesos dentro del servicio electoral que
no cumplan con los requisitos

+ El equipo de votacion que no cumpla con los |
requisitos establecidos

= Materiales electorales que no cumplan con
los requisitos establecidos.

» Talleres educativos que no cumplan con los
requisitos establecidos.

» Disefios informaticos que no cumplan con io
requerido

La verzion vigente de este documento 4e encuanira en el Repositoria del SGCE,



CIUDAD DE MEXICD registro y control de las
)ﬁ( salidas no conformes
Num, Actividad

Procedimiento para el

-Mz-ul_a_'i'nteg'racién de e-fpedienfes del

personal o bien de algln partido politico
conforme a los requisitos establecidos,

= Repositorio documental del SGCE no
actualizado

Durante esta etapa de identificacion es imporia
que las salidas no conformes tangibles como
(equipo v materiales electorales, tintas,

| materiales educatives) entre otros sean

identificados para evitar su uso o entrega no

| intencionada.

Los controles fisicos deben al menos incluir lo
siguiente:
1- Contar con una area especifica e

identificada para colocar las salidas tangibles
no conformes.

2 - Etiquetar claramente las salidas tangibles no

conformes, para ello deberd emplearse la |
etiqueta de identificacion de salida no conforme |
anexa al presente procedimiento.

Establecer acciones inmediatas para atender

las salidas no conformes con base en sU |
naturaleza y su efecto potencial en la

canformidad del servicio,

Las salidas no conformes pueden tratarse delas
siguientes maneras;

a) Correccion

b) Separacion

¢) Contencion

d) Devolucién

e) Suspension de provision de productos o
servicios

f)  Informacion al cliente

q) Obtencion de autorizacion para su
aceptacion bajo concesion.

IECM-JA164-19

Pagina7 de 8
Revision: 0/2012

Cadigo: IECMIPRIOGC/SGCEDE/2019
Fecha de emision: 13-dic-2018

Area | Documento
respensable | empleado

Registro de salidas

Responsable no conformes
de proceso | IECM/IFR/OGC/SGCE
/612019

La versidn vigente de este documerto sa encuanira en 8l Repositorio del SGCE
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IECM-JA164-19
Pagina 8 de 9

. Se requiere accién correctiva? Si, porque las
salidas no conformes tienen un impacto
potencial en el proceso, pasar al punto €. NO,
terminar el proceso,

NOTA: El analisis de recurrencia debera ser

entregado a la Oficina de gestion de calidad,

con el fin de identificar sl derivado del analisis
| s necesario establecer acciones corectivas.

i i T g registro y control de las Revision: 0/2018
}TF'{‘ salidas no conformes (500 [ECMW/PRIOGC/SGCE/06/2019
'Fecha de emision:13-dic-2019
_— ~ Area =
Supervisar y dar seguimiento a las acciones . ,
; I
tomadas con el fin de asegurar la corformidad Evjmip nanias

3 de las salidas esperadas del proceso Hesponsabe Uebsoalmd ot

ik . . de proceso  |[ECM/FR/OGC/SGCE
iSe corrigio la salida no conforme?, Si, pasara | 82019
la actividad 4; No pasar a |a actividad 5. | .
Liberar y continuar con el proceso Yy Registro de salidas
canservar la informacién documentada una vez | Responsable S ——

4 implementada la accién de tratamiento y | de proceso IECM/FRIOGCISGCE
después de asegurar que la salida sea 5018
conforme con lo requerido f6i20

'Realizar el anélisis de recurrencia de las il
salidas no conformes, con el objetive de tomar
acciones que permitan atender lcs puntos
débiles del proceso y evitar su recurrencia.
Considerar que el analisis dependera de |a
naturaleza del proceso. '

'1.- Proceso electoral, mecanismo de |
participacion ciudadana: el analisis se
realizara al término del proceso. Responsable Registro de salidas

o de proceso / no conformes
3 2.- Para los procesos de educacion civica y Oficina de
R A R 3 IECM/FR/IOGC/SGCE

de apoyo el analisis debera realizarse  Gestisn de 5015
mensualmente. Calidad

La version vigenls de este documents s encuentra en gl Reposilono dal SGCE
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Revision 0/20189

Cédigo: IECM/PR/IOGC/SGCE/DS/2019

Fecha de emsion: 13-dic-2018

’ t Procedimiento para el
s registro y control de las
)_’{ salidas no confecrmes
\
) N — |  Area
Num. Actividad responsable
' _ - N 1 "Resp;nsables
Proceder conforme al procedimienio de  de proceso/
6 acciones correctivas Oficina de
IECM/PR/OGC/SGE/4/2019 gestion de
_ calidad
FIN

9. Formatos
IECM/FR/OGC/SGCE/B/2019 Control de las salidas no conformes

IECMIFR/OGCISGCE/17/2019 Salida no conforme

Documento

empleado

Anexo 1 Solicitud

de accion
correctiva.

La version vigente de este dosumento se encuentra e 8l Reposilono del SG0F
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Procedimiento para el disefio y
desarrollo de los servicios que
presta el IECM

HOJA DE CONTROL

ord  Actualizb.
& =B T e

Alan Andrade Camacho

| Aprobo

IECM-JA164-19

Pagina1des
Revision: 0/2012

Cédigo: IECM/PR/OGCISGCE/NT2019
Fecha de emision: 13-1 2—3&19

Rubén Geraldo Venegas

Junta Administrativa

Jefe de la Oficina de
GGestién de Calidad

Puesto

Secretario Ejecutive

¥l

Secretario da la-dunta

- R AR

@/

Fecha 091 2~2{}1 B

MNombre

11-12-2019

13-12-2019

Fecha

Jefe de Departamento de
Control de Documenteos y
gistros del SGE

A lssac
|Ibarra Garcla

Fecha

08-12-2019

0-13/12/2019

Documento nuevo
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Alcance
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La version vigente de osle documento s& encoentra en ¢ Repasitorio del SGCE
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R S EETERAL Procedimiento para el disefio y Pagina % de 5
:.: SUoA PEUENC desarrollo de los servicios que Revision: 0/2019
N7 presta el IECM Codigo: IECMPRIOGC/SGCE/OT/2019
= - _F_echa de_e_misidn 13-12-2019
1. Objetivo

Establecer las etapas para el disefio y desarrollo de los servicios que ofrece el Instituto Electoral
de la Ciudad Mexico, dantro del marco de las actividades de la planeacion operativa anual.

2. Alcance

El presente procedimiento aplica desde la identificacion de requisitos hasta la validacion de los

elementos criticos de un servicio proporcionado por el IECM

3. Marco normativo

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

4. Definiciones
Cliente: Partes interesadas que ocupan o reciben el o los servicio del IECM.

Disefio y desarrollo {DyD): es el primer paso en el proceso para ofrecer al cliente un servicio
electoral. electivo o consultivo. que satisfaga sus requisitos

Entrada de disefio y desarrollo: son los requisitos del DyD que debe cumplir el servicio
electoral, eleciivo o consultivo, como requisitos legales y reglamentarios locales. nacionales e
internacionales, necesidades y expectativas de las partes interesadas, elementos del contexto
interno y externo, recursos, entre ofros.

Equipo responsable del DyD: personas designadas de la Oficina de Gestién de Calidad y de
las Direcciones Ejecutivas Involucradas, para a desarrollar las actividades de creacién y
modificacion de servicio electoral, electivo o consultivo,

Servicios del IECM: se refiere a el proceso electoral loca y los mecanismos de participacién
ciudadana.

Validacion: stapa del DyD que identifica actividades criticas del servicio y las somete a pruebas
de uso para comprobar su capacidad para cumplir con su finalidad

5. Responsabilidades

Secretario Ejecutiva - Aprobar la liberacion del o los servicios a prestar por parte dal IECM

La version vigenie de este documenin se encuentra en & Repcsitono del SGCE
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: CH}DADDE MEXICO desarrollo de los servicios que

Titular de Direceion
Ejecutiva o Unidad

hTd

Revision: 02013

presta el [ECM Cédigo: IECMIPRIOGC/SGCEQ7/2019
Fecha de emision 13-12-2018

Designar al personal para parlicipar en el equipo responsable del
disefco y desarralio del o lus servicios del IECM,

Técnica - Aprchar el formato para el disefio y desarrollo de los serviclos gue

Equipo responsable

presta el |ECM considerando los procesos de los cuales es
responsable

- Instruir 3 sus colaboradores para el desamgllo de las actvidades
identificadas como necesarias en el disefio y desarrcllo del servicio

— Realiza las actividades que se describen en este procedimienta.

del DyD

— Elabora y mantiene actualizado este procedimiento,
Oficina de Gestionde - participa en el equipo respansabie del disefio y desarrollo de los
Calidad servicios

- Asesora en la aplicacion del presente procedimiento a las

areasffuncionarias{os) gue lo soliciten
— Actualiza o, en su caso, crea el Plan de desarrollo del servicio
6. Politicas de operacion

El procedimienta de disefio y desarrollo aplica para los procesos electorales locales y los
mecanismos de participacion ciudadana.

El equipo responsable del disefio y desarrollo estara conformado por uno o mas personas
de las Direcciones Ejecutivas invelucradas en la prestacion del servicio y por personal de
la Oficina de Gestion de Calidad.

Cualquier cambio en el disefio y desarrollo aprobado debera consignarse en el formato
de planeacion y control de cambios con codigo IECMFR/OGC/SGCES2015 por &l equipa
responsable, asegurando la conformidad con los requisitos establecidos. Este formato
incluye:

a) La identificacion de la fuente u origen del cambio

b} El propoésito del cambio

¢) La determinacion de las afectaciones derivadas del cambic

d) Las acciones requeridas para atender |as afectaciones detectadas

Una vez finalizado el analisis de los cambios se efectuan las acciones determinadas paor
las areas responsables de los cambios identificades para asegurar la conformidad del
servicio con los requisitos, adecuando la documeniacion y gestionado los recursos
necesarios

La cancelacion del disefio v desarrollo se efectuara cuando por cambios en el marco legal
¥ reglamentario aplicable, el IECM no esté facultado para desarrollar los servicios.

La version wgenie de este documenio se encuentra en ¢ Recdsilong dal SECE
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desarrcllo de los servicios que
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Revisicn, 0/2019

Cédigo: [ECM/PRIOGCISGCEINT/2018
 Fecha de emision: 13-12-2019

7. Diagrama de fTlujo _
Equipo Responsable Direcciones Areas del [ECM Secretario Oficina de
del disefia y Ejecutivas Ejacutivo Gestion de
desarrollo Calidad
¥
I g inicia el analisis del
disefe v desaralic del
genneio con lag
direccianes Sjecutivas
L inwolucradas.
(- 2. Bs idantifican los
“Equisitas de enirasa gque
=l serviciz debe cumplit
I para gl desarrello ceas
k._ DIOGES0E,
| ‘r r/-'—-‘-‘\
&.Cada srea
3.5 ardlza la capescad involucraca creara,
pata atender iog requisitas actualizard ©
e enlrada. " soliciiara loe
o plamentas
dentilicades coma
¥ - necs8arios para
| 4 Ze detzrminznlas 8 | para ejecucicn del
requarmientos para 5 Aprabacitn sarvicio.
L orindar el serdicio.
Se da

sequimienio a la
ejecucion def
BEMVICO 3 IravEs
de los
Cronogramas

integraies

Y

7. Be identificanlas
Ectlividades criticas
ssocigdas al servicia y s
determinan gjercicos de

walidazian >,

B, Con baseen
los resultados
dorivados g los
ejercicios de

valdacion, 52
aprueba la
liperacidn cel
sarvicio

0. 58 actualiza,
o B 5U CESO0 58
cred, Bl plan de
dasarrollio del
Safuicia

La varsidn vigente de este documento se encuenires gn'el Repositorio dal SGCE
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CIUDAD DE MEXICO desarrollo de los servicios que
)r,{ presta el [ECM

B. Descripcion de las actividades

IECM-JA164-18

PaginaSde 5
Rewvision: 0/2018

Codigo: IECMWPR/OGC/SGCENT/2018
Fecha de emision; 13-12-2018

Nom. Actividad Area responsable | Documento empleado
= Una vez identficados en el mes de julio los
servicios que se llevaran a cabo en el afio Equipo .
1 calendario siguiente, se inicia junto con 1a | responsable del
planeacion operativa anual. el analisis del | gisedq y desarrolio
disefic y desarrollc del servicio con las |
| direcciones ejecutivas involucradas ——]
Se identifican los requisitos de entrada que el Equipo ECMFRCGC/SGCENS 2013
2  servicio debe cumplir para el desarrollo de los | eSponsable del Dusefi y desarroita de los
| procescs diseiio y desarrolio Serncos
= Foo =
Se analiza la idad para atender y cumplir £PO IECFRIOGCISGCED2019
3 |} =8 1 Capac : y responsable del Disefic y desamolio de los
os requisitos de entrada identificados. disefio y desarrolio SeTvickos
Se determinan Ins_raquerimlantas para brindar FHURD Ifﬂr:ﬂrrnmec.-sﬁca.'uﬂ;zn1&
4 responsable del Disefa y desarrallo de |os
&l servicio. disefio v desarrollo BarviEins
- Se aprueba |z identificacién de requisitos de
entrada, el analisis de la capacidad para ; v
g | atenderlos y los requerimientos asociados al |  Direcciones 'E%ﬂﬁi’g’ﬂfﬂﬂfﬁ"’
servicio, en caso conlrario se reinicia el proceso Ejecutivas it
en la actividad 2 atendiendo las observaciones
hechas. =
Cada area involucrada en el disefio y desarrolio
creara. aciualizara o solictara los elementos
identficados como necesancs para para IECMFRICGLSGCEDL201S
6 ejecucion del servicio Areas del IECM Disefio v desarmoilz de los
SEMnons
Se da seguimiento a la ejecucion del servicio a
través de los cronogramas integrales N |
Se identifican las actividades criticas asociadas Equipo |ECMFRIDGC/SGOE/08/2016
7 | al servicio y se determinan ejercicios de | responsable dal Diseno y desarrollo de os
validacian. disefio y desarrollo servicios
| G_un _ba&e en las rgsult_adnn derivados de los Sacratario ECMFRIOGOISGCENN201E
8  ejercicios de validacion, se aprueba la Ejecutivo Drsefo y desarrollo de los
___ liberacion del servicio l i e o A
IECMPDECGCSGCEND 2019
Se actualiza, o en su caso se crea, el plan de , i YL O
g | desamolio del servicio electoral o el pian de Oficina de Geston
A de Calidad IECMPDSOGC/SGLENZZG

desarrolio de los mecanismos de parbcipacion
ciudadana.

Fin del procedimiento

Plan oe desarr=is del serasio
g8 MECAnNSMos 8 parmcipacian

9. Formatos
IECM/FR/IOGC/SGCE/9/2019 Formato para disefio y desarrollo de servicios,
IECM/FRIOGC/SGCE/S/2019 Formato de planificacion y control de cambios.

La version vigente de este documento sa ancuenira en &l Rapositong del SGCE
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{NSTITUTO ELECTORAL Formato para el disefio y Revisién 0/2015

} "”f““""“'““ desarrollo de los servicios
3

que presta el IECM Cdédige: IECMIFRIOGC/SGCE/S/2018

Facha de emision: 13-12-2018

Servicio a disenar y desarrollar:

1 Proceso electoral local T Consulta sobre presupuesto participativo

I 1 Eleccién de comisiones de parlicipacion
| comunitaria 1 Ot

1. Analisis de los requisitos de entrada

|dentificar las entradas para el analisis de los requisitos a cumplir para el disefio y desarrolla del
SenvIco,

1 Requisitos legales y regiamentarios locales, ‘ 1 Recursos financieros
nacionales e infemacionales T Recursas humanos

_ El contexto interno y externo = Recursos materiales

_1 Necesidades y expeclativas de |as partes
interesadas

O Recursos informaticos
11 Riesges asociados a los procesos

i1 Resultados de servicios anteriores
‘ O] Dtrofs);

L] Informacien de mejoras del proceso
2. Analisis de capacidad

Se cuenta con la capacidad para atender los requisitos de entrada identificados:;

Elemento | Si / No Elemento Si | No
Requisitos legales y reglamentarios O a Recurses financieros 71 3
El contexto interno / externo o] | Recursos humanos ] |
Necesidades vy expectativas de las 0 O Recursas materiales - 1
partes inferesadas B
Resultados de servicios anteriores ] I REUSOT NenTalES r :
| Mejoras del proceso = O Riesgos asociades al proceso {2 0
Informacién documentada 7 I | Otro: -
actualizada

3. Determinacion de lo requerido

Derivado del analisis de capacidad, se identifica gue s& reguiere:

Elemento Crear  Actualizar Sn[ir.'i;t.ar
' Manual de calidad _ i g | @ | o
Plan de desarrallo de los servicios ] a O
Crunt;g rarna_'rntegral de actividades 0 O ) 0
_T;Ilﬂ_ :;é_pl?ngs._interesadas 1 | 3
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INSTITUTO ELECTORAL Formato para el disefio y Revisian: 0/2019

l CIUDAD DE MEXICO desarrollo de los servicios
i que presta el IECM Cadige: IECM/FR/DGCISEGCESI2019
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Fichas de Proceso = |

Yo
| o
]

Deocumenios de soporte

a

Matrices de gestion de riesgo

Formalos

nl ol al
ol o
]

Declaracion de cumplimignio normativo

L]

|
| Recursos financieros

| Recursos humanos '

ol ol o o oo
O

| Recursos materiales

Recursos informaticos

—

| Productos ylo servicios de proveedores externos

| Otrofs):
4. Aprobacion

oy o

a| ol ooy me

0

Au’fqﬁ_zﬁ

Nombra

Puesto

|
i Firma

| Fecha

I & Ejecuciﬁn

| Cada area, en el marco de sus atribuciones creara, actualizara o solicitara los efementos identificados en
e seccidn 3 y aprobados en la seccion 4, ufilizando para elfo la informacion documentada creada y

| actualizada, asi como la solicitud de los recursos necesarios identificados para la gjecucion de los
servicios a fravas de la planificacian institucional,

La oficina de gestién de calidad con apoyo de la UTSI, dara seguimiento, a través del o los cronogramas
integrales, a las actividadss asociadas a los procesos para la preparacion y desarrolio del servicio,

La planificacion y ejecucion del servicio se verd documentada en el Plan de desarrollo del servicio.
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IHETITUTD ELECTORAL

_ Formato para el disefio y
N ‘"}“"“‘ MERICE desarrollo de los servicios

que presta el [ECM

Fecha de

Pagina 3 de 3
Revision 0/2019

Cédigo; IECM/FR/IOGC/SGCE/92018

emision: 13-12-2019

6. Validacion (previo a la jomada)

- Elemento Criticidad Tipo de prueba Resultade
- - - —_Media_ —Euebas funcionales intermas -.:1 Salisfactono o
y de usvarno 7 N salisfaciorio
Selemas lgmaes | Ata Simulacro 0 Satisfactorio
I Mo satisfactorio
Muy alta Revfsia-f;s externas / ) 0 Saﬁsfacmrrr-o_ -
audilorias 1 No satisfactorio
| .H.#arerfaﬂas af‘ecrwafes felectivos /| Muy alta Fruebas de uso | Sa!r‘sfacfo;f't; -
consultivos [l Mo satisfactoria
;}ucum&n}ac.-?dn elfecfﬂrﬂ ! Muy alta Pruebas de uso + .j Sansféc.:mrrn |
electiva / consultiva ! No satisfactorio
Equipo de contingencia Muy aita Fruebas de uso [0 Salisfactorio B
Ll No safisfactanc

NOTA: Se debera conservar como evidencia los informes de las pruebas de validacion realizadas. |

Firma de aprobacion

Nombre

Puesto

| Firma

Fecha
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Revisién; 0/2019
TUTS & . -

\".';’?.ﬂ'mp Ay eng Formato de planificacion

--;-,-‘-’- y control de cambios Cédigo: IECMIFRIOGC/SGCE/8/2018

Fecha de amision. 13-12-201%

1. Fuente u origen del cambio

| Ll Cambies en los requisitos legales y O Identificacion de salidas no conformes
reglamentarios [ Cambios en la estructura crganizacional del
| Cambios en el contexto intermo [ externo IECM
_| Cambios en las partes inferesadas, sus 1 Quejas
necesidades y expectativas O Auditarias internas / externas !
— Dessmpefio de los procesos C Revisian por la direccian
1 Actualizacian de informacian documentada [0 Disefo y desarrolio dal servicio
1 Mejoras del proceso 7 Otra,

2. Descripcion del propésito del cambio

i 3. Afectaciones derivadas del cambio

1 En ia integridad del sistema gestion de calidad electoral

¢ Por qué?

[1 En uno o varios dacumentos del SGCE, seleccione una o vanas apciones:
O Plan de desarrollo de los servicios [ Fichas de proceso [ Deocumentos de soporte
—1 Declaracion de cumplimiento normative ! Formatos L! Matriz de gestion de riesgos

[1 Enla capacidad de sequir ofreciendo productos v servicios conformes
L Cualfes?

[} En la asignacién o reasignacion de recursos, selectione una o varias opciones:

C Humanos [ Técnicos O Financieros [ Matenales.
| O Otros

L1 En la asignacion o reasignacion de responsabilidades o autoridades
i Cualles?

Nota: Por cada afectacion detectada se requiere establecer acciones (seccidén 4)




Pagina2de 2

b o Lot Formato de planificacion Revision: /2013
)vL y control de cambios Cédigo: IECMFRIOGC/SGCE/8/2019
Fecha de emision: 13-12-2019

4. Acciones requeridas

{descripeitin de las acciones para atender las afectaciones delectadas)

Nembre

| Puesio

Firma

Fecha
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publicacién de inserciones Pagina 1 de 13
institucionales en medios de Revision; 01/2018
INSTITUTS ELECTORAL comunicacion impresos,
SRR electrénicos, virtuales, en Cédigo: IECM/PRIUTCSyD/2/2017
Internet y Redes Sociales. Fecha de expedicion: 15-11-2017
HOJA DE CONTROL

Fecha

et Lic. Martin Ramirez | Mtro. Salvador Gabriel |  Junta Administrativ
Gonzalez Maclas Payen a T
3 4 Titular de la Unidad Técnica
Subdireccion de : : ;
Puesto R de Comunicacion Social y Secretario WV
Comunica titucional
)b"“\ i / -
Firma y
Fecha 22 de novem 2018

" 22 de noviembre de 2019 19

Descripcion

1-30/11/16

Con la inmersion de las redes sociales v aplicaciones en
aumento del piblico que las utliza para informarse d
comunidades, es necesario que el [nstituto actualice el m
en ellas,

ios virtuales, asi como el
acontecer diario en sus
NISMo para promocionarse

En tal vifud, es necesario derogar el procedimiento UTCSyPDP-DC-02 y agregar el
presente,

2-161117

Actualizacion del Procedimiento para fa publicacion de inserciones institucionales en
medios de comunicacion impresos, elecirénicos, virtuales, en Internet v Redes Sociales.
IECM/PR/UTCSyD2/2017, con base en el cambio de nombre del Instituto Electaral dal
Distrito Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México,

3-XX1118

Actualizacion del Procedimiento para la publicacion de inserciones institucionales en
medios de comunicacion impresos, elecirdnicos, virluales, en Infernet y Redes Sociales.
IECM/PR/UTCSyDY2/2017. con base en la incorporacion de los Lineamientos-Generales
del instituio Electoral de la Ciudad de México para el uso de los recursos en materia de
difusién en medios impresos, elecirénicos, virtuales, infermet v redes sociales, aprobados

por la Junta Administrativa el 11 de octubre de 2018, '

La impresién o copia de este documanta la hace un documento ng contrelads
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N e MEXICO electrénicos, virtuales, en Cédigo: IECM/PRIUTCSyD/2/2017
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Contenido
o OBIBHIVO. o1 et L
2o BGBREE S A R R T il
3. Marconomativo ... R
4. Responsabilidades........c......... |
5. Politicas 08 OpPeration .....cccceureerrimreecererrremsraes s erss s smssssssssmssmessssomssmnsmmmmmmsnnses X oy
6. Definiciones ................ N A Ty I (A R TS s O O B T ey (]
7. Descripcion de las actwpdades e D T e S P S e e i R
B, Diagrama de flujo.. ... e 1
8  Anexo: IEGM#FHJ"UTCS?DIEJED'I? T R R B S R
1. Objetivo

Reglamentar los tramites de insercién de publicaciones institucionales en medios de
comunicacion impresos, electronicos, virtuales, en Intemet v Redes Sociales, mediante el
establecimiento de los lineamientos béasicos que deberan observarse en cumplimiento de las
politicas y programas institucionales.

2. Alcance

= Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion (UTCSyD).
 Secretaria Administrativa (SA)
» Unidades Responsables. (UR's)

3. Marco normativo

- Ley General de Comunicacion Social. DOF 11-05-2018

—  Ley Federal de Austeridad Republicana. DOF 19-11-2019

- Ley de Austendad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México. GOCM 22-08-2019

~ Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, (Codigo)
Gaceta Oficial de la Ciudad de México: No. 84, 21-V1-2017.

~  Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, Vigente. (jl

La impresion o copia de este documento fo hace un decumenia no controlado



Procedimiento para la IECM-JA164-19

publicacion de inserciones Pagina 3 de 13

/nt institucionales en medios de Revisian: 01/2019
INSTITUTO ELECTORAL comunicacion impresos,

\ m}"n DE MEXICO electronicos, virtuales, en Cadigo: IECM/IPRIUTCSyD/2/2017

N7 [nf:ern;et y Redes EEE;iaIE-l?".__ Fecha de expedicion: 15-1 1£{_" 7

Lineamientos Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico para el uso de los
recursos en materia de difusion en medios impresos, electronicos, virtuales, internet y redes
sociales,

Acuerdo Mo IECM-JA128-19, aprobado por la Junta Administrativa el 11 de octubre de 2018

Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el
Instituto Electoral del Distrito Federal.

Ultima reforma: Acuerdo No. JA-076-15, aprobado por la Junta Administrativa, 14-VII-2015.
Vigente

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Manual de ldentidad Grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México, aprobado por el
Consejo General del IECM, 28-VI-2017

Mormas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal del Institute Electoral de la
Ciudad de México para el gjercicio fiscal 2019

Ultima reforma: Acuerdo ACU-CG-322/2018 aprobado por el Consejo General el 31 de
octubre de 2019.

4. Responsabilidades
UTCSyD ~Gestionar |la publicacion de toda insercién pagada.

-Sugerir el medio de comunicacién en funcion de la suficiencia
presupuestal, impacto en sus plataformas multimedia y del pablico
objetivo.

—Vigilar que se aplique correctamente el Manual de Identidad Grafica.

—Coadyuvar en el disefio arte creativo o aplicacion de las inserciones,

Secretarla —Otorgar la suficiencia presupuestal a la UTCSyD y facilitar las
Administrativa gestiones necesarias para realizar inserciones.
Unidades —Elaborar y enviar el contenido de la informacion a publicar

responsables (UR'S)  —proponer el disefio de la publicacion

5.

—Solicitar la publicacion de manera anticipada
Paoliticas de operacion

= Las solicitudes de inserciones en los medios deberan sujetarse a la disponibilidad

presupuestal,

La mpresion o copia de esle documento ko hace un documento no controlado

UG_.
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La UTCSyD debera gestionar |la publicacion de toda insercion pagada en medios de
comunicacion impresos, electrdnicos, virtuales, en Internet v Redes Sociales, con
excepcion de las publicaciones de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México vy de las
mencionadas el Cﬁdiqa de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de

México.

La UTCSyD debera sugerir el medio de comunicacion, en funcion del pablico gue se

busque impactar. Para las inserciones se deberan observar, conforme a

caracteristicas de cada medio, los siguientes criterios:
Medios impresos

Publico Objetivo.

Ferfil de Lector,

Tiraje.

Periodicidad de la publicacion,

Tarifas.

Electronicos. virtuales e interactivos en Internet y Redes Sociales.
Perfil del usuario.

Alcance (impresiones)

Tarifas.

Especificaciones técnicas.

oL R

& @GN

Video en seccion multimedia.

las

La UTCSyD debera verificar que se aplique correctamente el Manual de Identidad

Grafica, previo a la publicacion de las inserciones solicitadas.

La UTCSyD podra sugerir la presentacién, disefio y el tamafio de la insercion, de

acuerdo con la extension del texto, mensajes y/o graficos a publicar.

La UTCSyD podra sugerir al area solicitante, modificaciones en el contenido del mensaje

a difundir.

Los tipos de insercién que la UTCSyD podra gestionar son:
1. Comunicados

Convocatorias

Avisos

Anuncios

oA 0N

Pronunciamientos

2

La Imprasidn ¢ copia de este documento la hace un decumento no conirolada
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Esquelas
Banners

i e

Difusién de campafias institucionales

9. Video en seccion multimedia / Redes Sociales

10. Publicaciones en Redes Sociales

11. Otros dependiendo las necesidades del Instituto

La UTCSyD solicitara la contratacion de espacios publicitarios en medios alternativos y/o
en aquéllos en los que se tenga interés en difundir mensajes institucionales, tales como
Banners en paginas en Internet y video en secciones de multimedia. aplicacicnes
maviles y/o digitales.

Las inserciones en los medios referidos deberan realizarse conforme al Programa
Operativo Anual (POA) del afio que corresponda

La UTCSyD salvo asuntos urgentes o imposibles de prever, preferentemente debera de
recibir con por lo menas 48 horas habiles de anticipacion, la solicitud de la publicacién
para banners o inserciones impresas, v al menos con 5 dias naturales para las
publicaciones en Redes Sociales, ambos casos por escrito y acompanada del material y,
en su caso, del disefio correspondiente tanto en forma impresa, magnética o digital. Sélo
en casos extraordinarios o de excepcion la UTCSyD, atendera solicitudes no
programadas,

En caso de reguerir algun ajuste de ditimo momento, la UR debera comunicarlo por
escrito directamente a la UTCSyD.

La UTCSyD asesorara a las areas gue asi lo requieran sobre tarifas e informacion
técnica para |a contratacion de servicios de difusion programados en el POA o para la
tramitacion de la insercion,

La UTCSyD debera gestionar administrativamente las inserciones que tengan suficiencia
presupuestal

Los criterios no deberan ser limitativos, no necesaniamente llevaran el orden en que
fueron enumerados.

En virtud de ser area concentradora, la UTCSyD podra realizar gestiones para la
publicacién de inserciones, con base en necesidades de difusion especifica.

La impresitn o cop:a de este documento lo hace un documanio no controlado
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6. Definiciones

I. Alcance: Numero de impresiones, visitas o interacciones que tiene un contenido
publicado.

Il. Analitica web: Recopilacion de la informacion de navegacion e interaccion del usuario
con el sitio web, a fin de conocer y analizar el funcionamiento de una pagina web.

lll. Banner: Imagen cuadrangular, rectangular, horizontal o vertical, que puede ser colocada
en |a parte superior, inferior, central o en los costados de una pagina web, y que enlaza con
el sitio o pagina del anunciante. Los banners se miden en pixeles y se crean en archivos con
extension JPEG, PNG y GIF. El nombre y tamafio del banner varia segun el disefio de
medio virtual, de internet o red sogal

IV. Campana: Conjunto de contenidos basados en un concepto rector, cuya difusion se
realiza a través de los medios de comunicacion, puede abarcar medios impresos,
glectronicos, virtuales, internet y redes sociales.

V. Certificacion de circulacién: Documento expedido por cualquier persona moral ajena al
medio de difusion, cuya capacidad técnica y .conceptual le permita emitir los dictamenes
correspondientes sobre la contabilidad y los controles de produccion y distribucion de los
ejemplares vendidos. Dicha certificacion debera contener la circulacion promedio del media
impreso de que se trate, asi como las cifras totales de |a circulacién pagada y gratuita.

Vl. Catalogo: El Catdlogo de Medios impresos, electronicos, virtuales, internet y Redes
Sociales. Es el documento que concentra los sujetos susceptibles de otorgamiento de
publicidad,

Vii. Contenidos Informativos Institucionales: Difusion de las actividades y funciones que
desarrolla el Instituto, a través de la UTCSyD de acuerdo con los planes, politicas y
programas del Instituto.

VIII. Circulacion gratuita: Cifra total de ejemplares de medios impresos distribuidos por el
editor con una periodicidad regular y sin costo.

IX. Circulaciéon pagada: Cifra de ejemplares vendidos, la cual comprende las ventas
directas y las ventas a través de canales de distribucion (personas fisicas, empresas o
entidades), mas las suscripciones contratadas, menos las devoluciones sobre venta.

X. Cobertura geocgrafica: Localidades especificas o regiongs en donde circula un medio

impreso.

La impresion o copia de este documents lo hace un documento no controtada

J
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Xl Directorios de Medios: Publicaciones que ofrecen informacion acerca de, agencias de
publicidad, radio, televisién, publicidad exterior y altemna, asi como medios impresos, con
datos generales de los mismes y sus tarifas.

XIl. Encarte: Pieza de comunicacion impresa, de contenido informative yfo promocional,
que se inserta en medios impresos y que sobresale del resto de |a publicacion por medio del
uso de un formato diferente.

Xlll. GIF: Formato digital grafico para imagenes.

XIV. Impresiones: Visualizacion de contenidos en medios virtuales, redes sociales o
internet.

XV. Interaccion: Numero de ocasiones que un usuario observa un contenido y compartido,
comentado o Ingresado al enlace que se coloca en medios virtuales, redes sociales o
internet

XVI. Internet: Conjunto descentralizado de redes, interconectadas por medio de protocolos
{lenguajes), que permiten la comunicacion entre usuarios de la web en todo el mundo.

XVIl. JPEG o JPG: Formato digital grafico para imagenes.

XVIIl. Medios virtuales: Aplicaciones moviles, aplicaciones web, aplicaciones de escritorio,
videojuegos, servicio de streaming de audio y video, etcétera.

XIX. Mensaje Institucional: Conjunto de conceptos que buscan incidir favorablemente en |a
opinion publica con el objeto de informar, proyectar la imagen institucional correcta y
promover las actividades del Instituto.

XX. Orden de Insercién: Oficic mediante el cual se solicita a los medios de comunicacién
impresos, virtuales, redes sociales o de internet la difusién de mensajes en una fecha o
pericdo determinado.

XX1. Pagina web: Informacion contenida en internet, al que se accede mediante vinculos
hipervinculos.

XXIl. Palabra Clave: Término especifico que describe el contenide de un sitio web, utilizado
por motores de blsqueda para posicionar y mostrar informacion en internet.

XXIIl. Pauta: Difusion de un mensaje determinado, en un medio determinado, por un tiempo
determinado.

XXIV. Pauta de conteo regresivo: Divulgacién de un mensaje determinado, el cual implica
un tiempo especifico de difusién para cumplir con su objetivo,

La impresién o copia de esle documento o hace un documento no controlada
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XXV. PDF: Formate de archivo utilizado para presentar e intercambiar documentos de forma
fiable, independiente del software, hardware o sistema operativo.

XXVI. Periodicidad: Tiempo que transcurre entre la publicacion de un nimero a traveés de
un medio impreso y la publicacion del numero siguiente inmediato.

XXVII. Perfil del lector: Caracteristicas demograficas, socioeconomicas y psicograficas de
los lectores de un determinado medio.

XXVIIl. Pixel grafico: Unidad homogénea de color, con la que se mide la resolucion de
imagenes y videos en formato digital.

XXIX. Pixel de seguimiento: Es un grafico que se descarga cuando un usuario visita un
sitio web o abre un correc electronico y es utilizado para fines estadisticos.

XXX. Publico objetivo: Conjunto de individuos con caracteristicas comunes a quienes se
dirige un mensaje, los cuales son destinatarios de acciones, planes y programas efectuados
por el Instituto

XXXI. Red social: Plataforma en Internet que permite a las personas conectarse con otros
usuarios de manera virtual y medio que permite compartir contenidos, interactuar y crear
comunidades sobre intereses similares.

XXXIl. SLF (Seleccién a Libre Formacion): Potestad para colocar una insercion en un
medio de comunicacidn impreso,

XXXIll. Segmentacion: Proceso para distribuir contenidos, seleccionando grupos etarios,
demograficos. psicograficos y por comportamiento, consumo o intereses del usuario.

XXXIV. Solicitud de insercion: Formato de orden de insercién que se envia al medio de
comunicacion.

XXXV. Suscriptores/ Me gusta / Seguidores: Ponderaciones que determinan el numero
de usuarios gue dan sequimiento a las publicaciones en una red social, pagina en internet o
contenidos virtuales.

XXXVI. Tarifa. Precio unitario fijado por los medios impresos para las publicaciones con
especificacicnes determinadas.

XXXWVIl. Tarifa comercial: Costo regular que un medio de comunicacion fija por la
publicacion de un maternal con determinadas especificaciones (tamafio, ubicacion, color,
elc.),

7

La impresion o copia de este documento o hace un decumento no contradado
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XXXWVII. Tarifa de Hacienda: Costo ofrecido a las entidades del Gobierno Federal o de la

Ciudad de México por la publicacién de un material con especificaciones determinadas y

gue son dadas de alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

XXXIX. Trafico (en Internet). Numero de usuarios que tiene un sitio web, en un

determinado espacio de tiempo. Normalmente se mide por periodo de tiempo (dia, mes).

XL. Usuario: Personas gue visitan un sitioc web o visualizan contenidos en un medio virtual

o red social.

XL! Usuario Gnico: Conteo absoluto de cada persona que visita o visualiza un contenido

sin importar el nimero de veces que ingrese al sitio web o red social; es decir. es el conteo

de la persona y no el nimero de visitas que realiza durante el dia.

7. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Responsable Documento
- empleado

1 |Solicita suficiencia presupuestal a la Unidad Técnica de Requisicion

Secretaria Administrativa. Comunicacion Social y
L Difusion N

2 |Recibe oficio de solicitud de suficiencia Secretaria Requisicién
presupuestal y verifica Administrativa
¢ Existe suficiencia presupuestal? ]

21 Procede: Secretaria Requisicion
Si Administrativa
Firma y envia dando Visto Bueno a |a
Unidad Técnica de Comunicacion Social
y Difusion ]

2.2 |Procede: Unidad Tecnica de Oficio
No Comunicacion Social y
Avisa al area solicitante para que realice Difusién
el tramite de traspasc de recursos
‘correspondiente |

3 Solicita traspaso a la Secretaria Unidad Técnica de Oficio de solicitud
Administrativa Comunicacion Social y de traspaso
| Difusion =

4 |Recibe de solicitud de traspasc de Oficio de solicitud
recursos y autoriza mediante oficio Secretaria de traspaso
enviando copia al area solicitante. Administrativa

Laimpresién o copia de esle documento lo hace un documento no :nntruhdé:f
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5 [Autorizan el traspaso y comunica a I3 | Secretaria | Copia de |
Unidad Técnica de Comunicaciéon Social Administrativa suficiencia
y Difusion. raspasoy
materiales a
publicar
6 |Recibe oficio de suficiencia presupuestal Oficio de solicitud
y traspaso de recursos. y solicitud de ; 2 de traspaso,
insercion en medios de comunicacion, Unidad Tgr:ntcac}e solicitud de
. b - Comunicacion Social y | . i
asi como copia impresa y/o magnética Difusion insercion y
|del material a publicar. materiales a
. g _| publicar
7 |Elabora la orden de insercidn dirigida al Orden de
medio de comunicacion que Unidad Técnica de insercién y
corresponda, acompafada del materiala  Comunicacion Social y = mateniales a
publicar. (Formate: Difusion publicar
| IECMIFRIUTCSYD/3/2017) |
8 Envi_a al r'!'lediu de comunicacion, qrden Ordan i
de l_nsermr.’m Luntol mg .el rgatﬁ__‘nal A Unidad Técnica de insercion y
publicar en mec io electrénico. En esta se Comunicacian Sodialy. | materiaies a
debera especificar las caracteristicas Difusian bii
A ! : publicar
tecnicas del material a publicar. asi
| como el costo con el IVA incluido.
9 |Recibe la orden de insercion y publica Orden de
los materiales recibidos, de la Unidad insercion y
Técnica de Comunicacion Social y | Medio de comunicacion matenales a
Difusion. ‘ publicar
10 Emite factura para pago con los ‘
requisitos fiscales y envia testigos, de | Medio de comunicacién | Factura
| conformidad con |a orden de insercién. .I
11 : . ; Unidad Técnica de
Redbe publicacines:y arciva. Comunicacion Socialy | Publicaciones
Difusicn -
12 |Recibe facturas para pago y realiza pago SaET

al proveedor.

Administrativa | Publicaciones

| FIN DEL PROCEDIMIENTO

|

La impresion o copia de este documenia ko hace yn decumento no controlado

&
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8. Diagrama de flujo
' Unidad Técnica de Comunicacién Social y Secretaria Administrativa
____ Difusién
INICIO
1 2
Solicita suficiencia Recibe solicitud de
presupuestal a la » suficiencia
Secrelaria Administrativa presupuestal
Reauisician Reauisicion
21
_ Si[ g )
;Existe irma y enviar
suficiencia? ~dando
Visto Bueno
Requisician
2 No 22
Solicita el Avisa al area
tmspasoa Ia i | solicitante para que
Secretarla iF realice el traspaso
Administrativa correspondiente
Oficio de Oficio
fraspaso
4
Recibe solicitud de
traspaso de recursos
y auloriza medianle
oficio enviando copia
al area solictante
Oficio de
Iraspaso
Oficio de
autorizacion
w
:A

La impresion o copia de este documenta 1o hace un decumanio no contralado ( ..:
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Secretaria Administrativa

Unidad Técnica de Comunicacion Social y
Difusion

5

6

Recibe copia de suficiencia o
fraspaso, solicitud de

Autoriza ftraspaso
comunica & la Unidad

Técnica de
Comunicacion Social y
Difusidn

Y

insercidn y material a publicar

Oficio de
suficiencia

Solicitud de
nsercion

Solicitud de
insarcion

Materiales

Secretaria
Eiecutiva

h 4

Elabora orden de
insercién dirigida al
medlo de camunicacion

Soficitud de
insercion

Ccep.

Maleriales

8

3

Envia orden de insarcion
con material a publicar

Materiales

Verificar
recepcidan

(2]

Laimprasidn o copia de este documenlsa o haca un documanio no n:.nﬂuoladnt f
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| Medic de Comunicacién Unidad Técnica de Secretaria Administrativa

Comunicacion Social y
Difusién

' ¥ 9 11 12 '

Reclbe solicitud de Recibe Racibe factura

insercion y publica los publicaciones y para pago Yy

matenales recibidos archivar proceder al mismo

Solicitud de - Factura
incarkidn Publicacion
Matariales
10
¥
Emite
facturas FIN
Enviar
testigos

| |

9. Anexo: IECM/FRIUTCSyD/3/2017

La mpresidn o copia de esle documents le hace un documento no controlado {I;
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HOJA DE CONTROL

L. Josi Luis Garcls. | o | _
Nombre Torres Pineds Mtro. Gustave Uribe Robles Junta Mninistrapa'—}
" Encargado de Despacho Secretario de & Jun
Puest de la Ogd inaclo/nfﬁfdtmﬁal Administfativa

4

N W

Jefe de departamento de
egistros del SGE_

0-15-D4-18

1-22-11-19

.| El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en la Gula Técnica para la

Elaboracién de Procedimientos del Instituto Electoral de la Ciudad de México, aprobada
mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JADG2-13; los Lineamientos en Materia de
Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad
de México, cuya Ultima modificacion fue aprobada por la Junta Administrativa mediante
Acuerde JA104-13; las reformas al Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México, y las consecuentes modificaciones a la normatividad interna del
Instituto Electoral, asi como en apego a los Lineamientos para ef uso del lenguaje
incfuyente, no sexista y no disciminatorio en el Instituto Electoral de la Ciudad de México,
aprobados mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JAOTE-15.

Ademas, se precisa el codigo del documento, para quedar como sigue:
IECM/PR/DEECYCC/SGCE/72017

La versicn vigente de este documanto se encuentra én &l Repositorio del SGCE.
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Contenido
] T L.
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B, Descripcion de 185 actiVIBAOEE, . .o vieiiieer s neesissnssias e asessssssiessseesmsssssssssi1ressssirssaseesioness O
e ADENGE OIS e e R R T SR e .8
1. Objetivo
Establecer los mecanismos operativos entre la Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y
Construccion de Ciudadania y las unidades responsables que solicitan la edicion y/o coedicion
de publicaciones institucionales y que forman parte del programa editorial institucional.
2. Alcance

Que las publicaciones y materiales que edite la Coordinacién Editorial adscrita a la
Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Construccién de Ciudadania cumplan con la
normativa editorial vigente.

» Las areas involucradas son:

« La Direccién Ejecutiva de Educacion Civica y Construccion de Ciudadania
(DEECYCC)

* La Coordinacién Editorial (CE).

» El Comité Editorial del Instituto (CEIECM)

+ Las unidades responsables que solicitan un proyecto editorial (UR):

» Presidencia, consejeros y consejeras electorales, Secretaria Ejecutiva, Secretaria
Administrativa, Contraloria General, Unidades Técnicas vy Organus
desconcentrados.

3. Marco normativo

Consultar el formato |IECM/IFR/IOGC/SGE/04/2018 “Declaracién de cumplimiento
normativo del proceso Educacién Civica" en

https:/fwww.iecm mx/transparencia/art 14/14.f 01/SGE/repositorio/doctos/IECM-FR-
OGC-SGE-04-2018 DCN_Educaci%C3%B3n__C%C3%ADvica pdf

La versidn vigente de este documento se encuenira en el Repositorie del SGCE, E
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4. Definiciones

Para el proposito de este documento, son aplicables los términos y definiciones dadas
en el Sistemas de Gestion Electoral clave IECM/FR/SE/SGE/26/2017.

5. Responsabilidades

UR = Presentar el contenido de la publicacién o material que se va a editar a la
instancia responsable de aprobario.
= Solicitar a la DEECyCC, en el marco de la planeacion anual de cada afio,
gue incorpore los matenales y publicaciones que requiere en el Programa
Editonal de cada afio.

DEECyCC « Presentar el Programa Editorial Institucional anual a la Comisién de
Educacion Civica y Construccién de Ciudadania para su aprobacion.

CEIECM « La instancia que determina la pertinencia de que el Instituto Electoral edite
o no la obra de divulgacién de Ia cultura democratica que se presenta a su
dictaminacion.

CE e Realizar la edicién de los documentos incorporados en el Programa

Editorial de cada afio.

6. Politicas de operacion

* Las UR seran las encargadas de elaborar el contenido de la publicacién, presentario a
aprobacion de la instancia que corresponda, solicitar el trabajo de edicion y enviar, en
tiempo y forma, los archivos definitivos de texto e imagen a la DEECyCC para su edicién.

e EI CEIECM sera la instancia encargada de aprobar o no el dictamen de pertinencia para
que el Instituto edite una obra que se presente para su dictaminacion.

* La DEECyCC no realizara la edicién de una publicacion cuyos contenidos no hayan sido
aprobados por la instancia correspondiente y/o no cuente con la dictaminacion de
pertinencia favorable del CEIECM

« Las UR entregara a la DEECyCC los archivos magnéticos de texto e imégenes junto con
una impresion de ellos dos meses antes de la fecha programada para la entrega de los
ejemplares; sin embargo, el tiempo necesario para la edicion de una publicacion
dependera de la extension y complejidad de la obra. En su caso la DEECyCC lo hara del
conocimientc del area requirente.

* Las UR deberan entregar el documento a editar con las caracleristicas siguientes.

Cnterios para la entrega del onginal

o La redaccion de los documentos a editar debe apegarse al Manual de Estilo
Editorial del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

HWMvmdﬂmmulmmmﬂﬂmmwﬁs&c;




A

0S

| CIUDAD DE MEXICO

CONETHUVENDO DEMOCHACIA

IECM-JA164-19

mstruTo ELgcrorar  ©TOCCRITIG para 12 ot s
Publicaciones Revision: 01/2019
Institucionales Cédige: IECM/PR/DEECYCC/07/2017

Fecha de emision; 13-12-2019

Es necesario que en la redaccion de los documentos se aplique lo establecido en
los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no
discriminatorio en el Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Los archivos originales se deberan entregar en disco compacto y se acompafiaran
de una impresion que sea su reproduccion fiel. El formato seré en archivo de Word,
con margenes superior € inferior de 2.5 centimetros, e izquierdo y derecho de 3
centimetros (son los que aplica automaticamente Word for Windows); interlinea de
1.5 y letra arial de 12 puntos; sin guiones ni enfer al final de linea (el segundo sdlo
se empleara al terminar cada parrafo). Las paginas deberan estar foliadas.

Es necesario cuidar que ni la impresion ni los archivos contengan elementos que
dificulten su lectura y comreccion, tales como imagenes borrosas.

En el caso de |as estadisticas, las tablas las tendran que enviar en Excel y los
mapas y graficas en programas editables.

Si el trabajo se acompana de imagenes, graficas, mapas, tablas, etc., que no
puedan ser manipuladas en Word, como son las imagenes .jpg incrustadas,
deberan entregarse por separado los archivos en los formatos originales. En el
caso de fotografias, mapas e llustraciones, se deben entregar en alta resolucién
(300 dpi como minimo) o en imagenes vectoriales (lllustrator), a fin de garantizar
la calidad de la edicién, ya que las imagenes de baja resolucién no son las dptimas
para impresion en offsel.

Las citas bibliograficas deberan hacerse con nota a pie de pagina, a la manera
tradicional, mencionando, en el sigulente orden, el nombre y el apellido del autor
o autores, el titulo de |a obra en cursivas, el lugar de edicién, |la editorial, el afio de
edicion y la pagina o paginas correspondientes al texto que se refiere: todo
separado por comas

Ejemplo:

Edmund Burke, Textos politicos, México, Fondo de Cultura Economica, 1996, pp.
312-313.

Las citas de capitulos en libros o de trabajos en publicaciones periddicas se
presentan asi: nombre y apellido del autor o autores, titulo del capitulo o trabajo
en letra redonda entrecomillado, seguido del nombre del libro o la publicacién
periodica en cursivas. Si se trata de capitulo de libro, entre el titulo y el nombre de
la obra se coloca la preposicion en; en el caso de trabajo en publicacion periddica,
no se incluye la preposicién en.

Ejemplo:

David Harvey, “Espacios y tiempos individuales en la vida social”, en La condicidn
de la posmodernidad. Investigacion sobre los origenes del cambio cultural, Buenos
Aires, Amorrortu, 1998, pp.236-250.

La version vigente de este documento se encuenira en &l Repositorio del SGCE
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Cuando el autor del capitulo o el trabajo no es a la vez el autor del libro, se
consigna el nombre de éste.

Ejemplo:

Lillana Rainero, “Ciudad, espacio publico e inseguridad. Aportes para el debate
desde una perspectiva feminista”, en Ana Fald, Mujeres en la ciudad. De violencias
y derechos, Chile, Ediciones LOM, 2009, pp. 163-176.

o La escritura de los numeros se hara de la siguiente manera:
En los textos, los nimeros digitos (es decir, del 1 al 9) se escribiran con letra, y los
nimeros del 10 en adelante con cifras.
Ejemplo:
Avanzd ocho kilometros en dos horas y media.
A la excursion fueron 34 alumnos.
Las cantidades se separaran en grupos de tres cifras separadas por espacios (a
partir del punto decimal), no por comas (excepto en los documentos legales o
contables).

Ejemplo.

8 427 habitantes 3 437 567 50 pesos

En una relacién de cifras que incluya algunas que deban escribirse con letra y otras
con numero, se optara por escribirlas todas con numero.

Ejemplo:

Se recibieron 9 mamparas, 28 canceles, 7 500 boletas y 7 crayones

Los nimeros que inician parrafo o se ubican después de un punto y seguido
deberan anotarse con letra.

Ejemplo:

Cuarenta y dos casillas especiales se instalaron en la jornada electoral,

Si en un documento legal o contable se citan cifras o cantidades, éstas deberan
escribirse con numero y entre paréntesis anotarse con letra. Antes de la cantidad
en guarismo se anotara el signo de pesos, y las cifras superiores a mil se
separaran con comas.

La version vigente de esie documento se encuenira an &l Repasiorio del SCEE}L
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Ejemplo:

El gasto total sujeto a tope que ha quedado acreditado y que la coalicion Alianza
por el Cambio debié reportar en su informe de gastos de campaia. .. es la cantidad
de$ 38,879,711.43 (treinta y ocho millones ochocientos setenta y nueve mil
setecientos once pesos con cuarenta y tres centavos moneda nacicnal),
rebasando el tope establecido para los gastos de campafa en dicha eleccion por
la cantidad de $2,165,112.80(dos millones ciento sesenta y cinco mil ciento doce
pesos con ochenta centavos moneda nacional).

En las tablas y gréficas las cifras se escribiran con nimero y se alinearan a la

derecha.
Ejemplo:
| Tipo de material . Cantidad |
Boleta | 6 459 641
Acta del cémputo distrital 120
, Acta del computo total 3

« La DEECyCC podra regresar a las unidades responsables el documento a editar con
observaciones si no cumple con los Criterios para la entrega del original para que sean
atendidas.

« El proceso de edicion iniciara con la entrega, por parte de las UR, de los originales de la
obra y, en su caso, del dictamen de pertinencia favorable del CEIECM a |la DEECyCC.

e La CE realizara la correcciéon de estio del documento y disefiard las caracteristicas
editoriales de la obra de acuerdo con la tematica, el presupuesto disponible, el publico
objetivo y si s impresa o electronica.

« La CE verificara que la edicion de las publicaciones se apegue a la normativa en materia
aditorial y en |as coediciones, las editoriales o instancias que parlicipen determinaran sus
caracteristicas de la obra de manera conjunta.

« La CE enviara las pruebas de imprenta a la UR que requirio la edicion para su revision y
visto bueno del contenido.

« El cuidado de la edicion estara a cargo de la CE.

* Si la publicacién es electrénica, la DEECyCC sera |a encargada de entregar el archivo
electrénico a la unidad responsable y realizar lo conducente para que se incorpore en la
Biblioteca Electronica del Instituto y/o en cualquier otro micrositio.

« La CE supervisara el proceso de produccion, impresion y acabado garantizando que la
calidad de las publicaciones y materiales institucionales comresponda a lo solicitado.

« La CE revisara recibiréa y firmara de visto bueno la remisién de la imprenta, para
entregarios posteriormente la UR o editoriales e instancias que participan en la edicién

La version vigente de aste documento se encuentra en al Reposiono "J(EQ
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+« El resguardo y la distribucion de los ejemplares serd responsabilidad de la UR del
contenido de la publicacién o material y, en el caso de una coedicidn, lo que acuerden las
editoriales o instancias que participan en ésta.

7. Diagrama de flujo

uR cE DEECyCC

Entrega dal cngmal
spvohmdo y/o .l Edta el documento y Envia las pruebas finas
5 el aphca la nomativa a ln ur par su visio

Documento Ilmw_ﬂ“; Oficio con anexo

Revisa prucbas finas,
las rubnca y las anvia a
la DEECyCC

Oficio - Verifica poriada,
e preliminares y colofdn

Pruebas rubricadas
e ————

I

Praparacion del archivo
slectronico, revisa y
rubrnica pruebas do

Fnprenta
Prueba de imprenta
rubricadas

Supervisa la produccidn y
verfica gue los ejemplares
cumplan con &l anaexo
t&cnico

Remlsidn con visto
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La versidn vigente de este documento se ancuentra en &l Repositorio del EGQ
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8. Descripcion de las actividades
e 24 Area
Nam. Actividad Documento empleado
responsable
Entrega del orginal aprobade por la
Comisién correspondiente y/o con el
1 dictamen de pertinencia favorable del UR Documento
Comité Editonial dos meses antes gue se
calendarizé la entrega de los ejemplares
Realiza la edicion del documento enviado
2 ; CE Pruebas formadas
por la unidad responsable
Aplica la normatividad electoral a los
3 | documentos enviados por la unidad CE Pruebas formadas
responsable
Envia a la direccion ejecutiva o unidad
4 | técnica requirente la publicacién o material DEECYCC Oficio con anexo
para su visto bueno
Revisa las pruebas finales de |la publicacion
5 | o material para su visto bueno y rubrica UR Oficio con anexo
dichas pruebas.
Verifica que la portada, directorio, pagina
6 legal y colofén cumplan con lo establecido CE Rubrica a esas paginas
en la norma editorial.
Prepara |os archivos para imprenta y revisa .
7 las pruebas de imprenta de las CE Elrgﬁs: § de-impranta con
publicaciones y materiales institucionales
g Da seguimiento vy supervisa el proceso de & .
IMpresion.
Verifica que la impresion se realizéd de
9 acuerdo con lo establecido en el anexo G Remisién con visto bueno
técnico y lo entregado en el archivo delacE
glectrénico por la Coerdinacién Editorial
o _ Qﬁgio gue acompana el
10 Entrega las publicaciones y/o los mateniales S——— tiraje de las publicaciones

institucionales a la unidad responsable

y/o archivo electronico de
la publicacion

Fin del procedimiento

9. Anexos / Formatos

No aplica

La versidn vigente de este documento se encuenira en ol Repositoric del S5GCE 5
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HOJA DE CONTROL

\ Alejandro Fidencio
Daniel Adolfo Olvera Vega Gonzalez Hernandez—

. Tilular de Iz Direccién | ;
Puesto Drgggg:’g:;dglre";ml Ejecutiva de Organizacion Smmﬁi:}‘mfmy
Electoral y Geoestadistica

e | hetp | S

Fecha 871112019 7 031122019 12018

Nombre Héctor A, Robles Garcia

Nombre Puesto '

Jefe de Departamento de
Control de Documentas y
Registros del SGE

Alberto |ssac
Ibarra Garcia

28/11/20189

e
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Fecha de emision:13/12/2019
1. Objetivo

Contar con el Equipo de Votacién (umnas, canceles, etc) a utilizarse en la Jornada
Electoral y Electiva por las y los Funcionarios de Centros de Votacion en los Procesos
Electorales y mecanismos de Participacion Ciudadana.

2. Alcance

Elaboracién y disefio del Equipo de Votacién (urnas, canceles, efc) a utilizarse en
Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana, desde |la determinacion del calculo
de las cantidades a producir hasta su entrega a los Organos Desconcentrados,
seguimiento a su producciéon con base en los requerimientos a considerar para su
fabricacién, de acuerdo a las especificaciones tecnicas solicitadas a la empresa
responsable.

Las areas involucradas son:

e Consejo General (CG)

Comision de Participacién Ciudadana y Capacitacion (CPCYC)

Comisién de Organizacion Electoral y Geoestadistica (COEG)

» Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
¢ Coordinacion de Organizacion Electoral (COE)

« Jefatura de Unidad de Organizacion Electoral Il (JUOE Il)

« Departamento de Organizacién Electoral V (DOE V)

« Secretaria Administrativa (SA)

« Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)

« Subdireccion de Adquisiciones (SA’s)

» Organos Desconcentrados (OD)

3. Marco normativo

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion).

La version vigents de este documento se encuentrs en el repositono del SGCE
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- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE),

- Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
(Codigo).

— Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México (LPC).

— Ley de adquisiciones para la Ciudad de México (Ley de Adquisiciones).

— Reglamento de Elecciones del INE.

= Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de Mexico (Programa).

— Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios del IECM.
4. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor: Compariia o empresa adjudicada para la produccién y entrega de Equipo
de Votacion para Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana.

Equipo de Votacion para Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana:
Cancel Modular Electoral, Uma Electoral, Caja Paguete, Sello “X", Sello “Votd",
Marcadora de Credencial, dados, Crayon de cera y Mamparas PC.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme que algln centro de votacién no abra o que no se
haya provisto correctamente del equipo de votacion en un dia de elecciones.

5. Responsabilidades

CG — Aprobar los disefios de y modeles de equipos de votacion

COEG - Propener al CG los disefios y modelos de equipos de votacion
para los procesos electorales

CPCYC - Proponer al CG los disefios y modelos de equipos de votacion
para los procesos de participacién ciudadana

DEOCEyYG - Disefiar y elaborar los modelos del Equipo de Votacion para
Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana
comrespondiente.

La versién vigente de aste documento se encuentra en el repositorio del EGGE(Q
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- Presentar los disefios y modelos para su aprobacién a la
Comision respectiva.

- Determinar las cantidades de equipo de votacion a producir.

- Supervisar y verificar el apego a las propuestas técnicas por
parte de proveedores concursantes.

- Dictaminar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y
la viabilidad operativa del proveedor con la mejor propuesta.

- Dar seguimiento a las actividades del proveedor en Ia
produccion y entrega del Equipo de Votacion.

~ Supervisar la produccion mediante el Programa de muestreo
aplicable.

= Hacer llegar la produccion de los equipos de votacion al
Almacén de Materiales Electorales del IECM.

Proveedor = Realizar la produccion de cada equipo de votacidon de

acuerdo a las especificaciones técnicas requeridas.
- Evaluar el cumplimiento de lo solicitado.
- Evaluar el servicio.

6. Politicas de operacion

a)

b)

d)

La DEOEyG, pondra a consideracion de las autoridades correspondientes los
disefios de los modelos del Equipo de Votacion para Procesos Electorales y
mecanismos de Participacion Ciudadana a utilizarse en el ejercicio democratico

respectivo.

La DEOEyG entregara a la Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios, el Anexo técnico con las especificaciones de cada equipo de votacion,
cantidades y el calendario de entrega, los cuales forman parte de las Bases de la
Convocatoria que corresponda.

La DEOEyG supervisa la produccién del equipo de votacién que realice el
proveedor, segun las especificaciones técnicas solicitadas mediante la Norma I1SO
2859 -1:2012 "Procedimientos de muestra para la inspeccion por alributos”.

En su caso, el proveedor debera reemplazar a la brevedad, aquellos equipos de

votacion que no cumplan con las caracleristicas solicitadas, de acuerdo a lo
establecido en las Bases de Convocatoria, asi como el contrato correspondiente.

La version vigente de este documento se encuenira en el repositono del SGCE.
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e) La DEOEyG supervisara la entrega, por parte del proveedor, de los equipos de
votacion en el Almacén de Materiales Electorales (AME) del IECM.

f) Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se
procedera de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencion a

quejas del Sistema de Gestion de Calidad Electoral cédigo
IECM/PR/OGC/SGE/5/2018

g) La DEOEyG realiza la evaluacion del servicio

Diagrama de flujo

DEOEyG COEG / CPCYC A RcAL. EMPRESA

Elaborar dsafios y
modeios del Equipo de
Vetacin

¥

Presariar m lrs

Aprueba los
anteproyestos de

autoridades del Instiuto

&l antaproyecto de
Asyerdo con loe
disefios y modeios del
Equipo de Votacon

Dictarminar ¢

cumpimisrio de i L

Mcricas sohotndas

Supenvisa la
producaitn da las
Enuincs de Votacion

Realiza un muestreo de

Anusrdo con los
dmefios y modeios de
Equipos de Volacion
y presenta al CG el

Aprueta & Aceio

©on los dsefios y
madelos del Equipo
de Votacidn

b producoiin ded
Equipo de Votaciin

Recibe los Equipos de |

Reafiza & produccion de
Ios Equipos de Viotagion

Votacktn en @AME T

Evaluacein ded senamn

Entregar ls Equipes de
Votacidn al insStuto

La versién vigente de este documento se encuenira en &l mpositorio dal SGGE.[Q"




INSTITUTS ELECTORAL

‘: CIUDAD DE MEXICO

Procedimiento para la
produccion de Equipo de

Votacion

8. Descripcion de las actividades

IECM-JA-164-19

Pagina6de7
Revision: 01/2019

Codigo: IECM/PR/DECEYG/SGCEM/2016
Fecha de emisidn:13/12/2019

Nam. Actividad Area responsable | Documento
empleado
Elaborar disefios y modelos del Equipo
1 de Votacion con base en los requisitos DEOEVG Anteproyecto
legales y su presentacion a la instancia y de Acuerdo
correspondiente
Presentar al CG los anteproyectos de
2 | Acuerdo con los diseios de equipos de | COEG/CPCYC | AAnteproyecto
: de Acuerdo
votacion
Aprobar los proyectos de Acuerdo con
S los disefios del equipo de votacion CG Acuerdo
Determinar la cantidad de equipos de
% votacion a adquirir REQEYG POA
Elaborar y entregar a la SA las fichas
5 | con las especificaciones técnicas de DEOEyG Anexo Técnico
los eguipos de votacién a producir
Dictaminar el cumplimiento de las
especificaciones técnicas, la viabilidad
6 | operativa del proveedor con la mejor DEOEyG Dictamen
propuesta y, en su caso, enviar una
muestra a pruebas de laboratorio.
Supervisar la produccién del equipo de
L R DEOQOEyG Bases
Realizar un muestreo de la produccién Nota
8 |del equipo de wvotacibn que DEOEyG il'lfﬂﬂ'?"l ative
corresponda.
g | Fpigar los equipos de votacion all - pRoVEEDOR | Anexo Técnico
10 | Evaluacion del servicio DEOEyG Reporte

La versidn vigente de este documents s& encuentra en &l repositorio del SGCE
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1. Objetivo

Mantener en 6ptimas condiciones los equipos de votacion utilizados en los Centros de votacion
(Casillas, Moédulos y Mesas) en los procesos eleclorales o mecanismos de participacion
ciudadana, a través de su Rehabilitaciéon.

2. Alcance

La rehabilitacién aplica a todos los equipos de votacion que se utilizan en los Centros de
Votacion (Casillas, Modulos y Mesas) en los procesos electorales y mecanismos de
participacién ciudadana.

Las areas involucradas son:

« Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
« Coordinacion de Organizacién Electoral (COE)

» Jefatura de Unidad de Organizacion Electoral Il (JUOE II)

» Departamento de Organizacion Electoral IV (DOE IV)

« Secretaria Administrativa (SA)

« Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)

« Subdireccion de Adquisiciones (SA's)

« Organos desconcentrados (OD)

3. Marco normativo

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

- Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico
(Codigo).

- Ley de adquisiciones para la Ciudad de México (Ley de Adquisiciones).

- Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México (Programa).

- Lineamientos en materia de adguisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios del IECM.

La versién vigente de este documenta se encuenlra en al repositorio del SGCE
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4, Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como’

Rehabilitacion. es la accidon de restituir los equipes de votacion a su estado original,
habilitdéndolo de nuevo, en este caso, que los equipos de votacion permitan a las y los
funcionarios de casilla, médulos y mesas; asi como a la ciudadania ejercer su derecho al voto y
npmar’.

Equipos de votacion: Cancel Modular Electoral, Cray6n triangular y circular, Caja Paquete.
Marcadora de Credencial y Urna Electoral, sello "X", sello "Votd", dados y mamparas PC.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme que algin Centro de Votacién no abra o que no se haya provisto
correctamente del equipo de votacion en un dia de elecciones.

5. Responsabilidades

DEOEyG - Definir el programa de rehabilitacion de los equipos de votacién
(materiales electorales).
~ Solicitar las refacciones y herramientas para la rehabilitacion, asi
como los mantenimienlos a equipo y maquinaria para la
rehabilitacion de materiales.
- Verificar que la rehabilitacion de los equipos de votacion
(materiales electorales) sea satisfactoria.

SA ~ Contratar el personal de honorarios para la rehabilitacién de los
equipos de votacion (materiales electorales).
- Proporcionar las refacciones y herramientas para la rehabilitacion
de los equipos de votacion (materiales electorales).
- Proporcionar el mantenimiento a los equipos y maquinaria para la
rehabilitacion de los equipos de votacion (materiales electorales).

6. Politicas de operacion

a) La DEOEyG definira el programa de rehabilitacion anual de acuerdo a la suficiencia
presupuestal y procesos electorales o de participacién ciudadana correspondientes.

" http://definicion.de/rehabilitacion/

La version vigente de este documento $é encuentra en el epositorio dal SGCE ;
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b) La DEOEyG infcrmara el avance de la rehabilitacion de equipos de votacién (materiales

electorales)

c) La DEOEyG informara anualmente de las cantidades de equipos de votacion (materiales
electorales) que han sido rehabilitados, los gque estan en revision y los no susceptibles de
rehabilitacién y que deberan destruirse.

d) Del servicio no conforme: Cuando se identifigue un Servicio No Conforme, se procedera
de acuerdo con &l Procedimiento de acciones de mejora y alencion a quejas del Sistema
de Gestion de Calidad Electoral codigo: IECM/PR/OGC/SGE/S/2018

7. Diagrama de flujo
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Nuam.

Actividad

Area responsable

Documento
empleado

Recuperar y entregar a la DEOEyG los
equipos de votacion utilizados en los
Centros de Votacién

oD

Circular

Elaborar el programa anual de
rehabilitacion de equipos de votacion
(materiales electorales)

DEOEyG

Fichas del
Programa

Operative Anual
POA

Contratar personal de honorarios

SA

Oficio

Comprar herramientas y refacciones para
la rehabilitacion de los equipos de votacidn

SA

Oficio

Solicitar servicios de manilenimiento a los
equipos ¥ maguinaria instalada en el
Almacén de Materiales Electorales

DEOEyYG

Oficio

Revisar los materiales recuperados vy
clasificar los susceptibles de rehabilitacién

Realizar la rehabilitacién de los equipos de
votacion

Verificar que los equipos de votacion estén
en estade optimo para su utilizacion en
Mesas y Madulos

Almacenar vy resguardar los equipos de
votacion rehabilitados

10

| Informar el Avance en la rehabilitacion de

equipos de votacion

11

Realiza la verificacion del cumplimiento del
procedimientc de rehabilitacion de los
equipos de votacion

DEOEyYG

Programa de
rehabilitacian

12

Informar anualmente de las cantidades de
equipos de votacién (materiales

electorales) que han sido rehabilitados, los
que estan en revision y los no susceptibles
de rehabilitacion y que deberan destruirse l

DEOEyYG

Informe

La verzidn vigente de este documento se encuentra en el repositerio del SGC.EQ
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1. Objetivo

Contar con los Materniales Electorales (boletas, papeletas de opinién, actas, eic.) a
utilizarse en los Procesos Electorales y mecanismos de Participacion Ciudadana por las
y los Funcionarios y Responsables de los Centros de Votacion.

2. Alcance

Elaboracion de los disefios de los materiales electorales y de participacion ciudadana,
de acuerdo a las especificaciones técnicas autorizadas, solicitud y calculo de las
cantidades a imprimir a la empresa adjudicada y entrega a los Organns
Desconcentrados.

Las areas involucradas son:

« Consejo General (CG)

« Comision de Participacion Ciudadana y Capacitacion (CPCYC)

« Comision de Organizacién Electoral y Geoestadistica (COEG)

» Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
» Coordinacion de Organizacion Electoral (COE)

+ Jefatura de Unidad de Organizacién Electoral Il (JUOE 1)

* Departamento de Organizacién Electoral VI (DOE V1)

= Secretaria Administrativa (SA)

e Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)
» Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

« Organos Desconcentrados (OD)

3. Marco normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion).

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

- Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de |la Ciudad de México
(Codigo).

= Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México (LPC).

- Ley de adquisicicnes para la Ciudad de México (Ley de Adquisiciones).

- Reglamento de Elecciones del INE.

- Programa de Derechos Humanos de |a Ciudad de México (Programa).

La version vigente de este documents se encuentra an &l repositorio del SGCE.
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~ Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios del IECM.

4. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor: Compaiiia 0 empresa adjudicada con la que se firmo el Convenio de Apoyo
y Colaboraciéon o contrato para realizar la impresion de los materiales electorales o de
participacion ciudadana del Instituto Electoral.

Materiales Electorales y/o de Participacion Ciudadana: Boletas Electorales, Boletas
Electivas, Papeletas de Opinion, Actas Electorales, Actas Electivas, Actas Consultivas
Documentaciéon Auxiliar, documentos asociados al Sistema Braille, en su caso,
documentacién complementaria.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme gque alglin centro de votacién no se haya provisto
correctamente de material electoral en un dia de elecciones, o que no se lleve a cabo la
impresion del matenal.

5. Responsabilidades

CG — Aprobar los modelos de materiales electorales.

COEG - Proponer al CG los modelos de materiales electorales para los
procesos electorales

CPCYC - Proponer al CG los modelos de materiales electorales para
mecanismos de participacion ciudadana.

DEOEyYG — Disefiar los modelos de los materiales electorales y de

Participacion Ciudadana correspondiente.

— Presentar los disenos y modelos para su aprobacion a la Comision
respectiva.

- Presentar para su aprobacién a la Comision de Organizacion
Electoral y Geoestadistica; o a la Comision de Participacion
Ciudadana y Capacitacién y al Consejo General del IECM.

- Determinar el Convenio de Apoyo y Colaboracion o contrato con el
proveedor que resulte designado o adjudicado.

— Dar seguimiento a la impresién y entrega de los materiales

La versidn vigente de estz documenio s& encuentra en & repositorio del Sﬂﬁy
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electorales o de Participacion Ciudadana que corresponda.

- Supervisar la produccion mediante el Programa de muestreo
aplicable.

— Distribuir los materiales electorales respectivos a los organos
desconcentrados

Proveedor = Realizar las impresiones de cada documento de acuerdo a las

especificaciones tecnicas requeridas.

- Realizar la entrega de los materiales electorales de acuerdo a los
plazos y condiciones convenidos.

— Evaluar el servicio

6. Politicas de operacion

a)

b)

9)

La DEOEyG, pondra a consideracion de las autoridades correspondientes los
disefios de los modelos de los materiales electorales a utilizarse en el ejercicio
democratico respectivo.

La Comisién de Organizacion Electoral y Geoesladistica; o la Comisién de
Participacion Ciudadana y Capacitacion y el Consejo General, aprobaran los
disefios de materiales electorales respectivamente.

La DEOEyG, entregara al proveedor responsable de la impresion, las
especificaciones técnicas a cumplir y el calendario de entrega a la DEOEyG.

La DEOEyG realizara la supervision de |a impresion de los materiales electorales
ylo de participacidon ciudadana aprobados mediante la Norma ISO 2859-1:2012
“Procedimientos de muestro para la inspeccion por atributos”.

En su caso, el proveedor debera reemplazar a la brevedad, aquella
documentacién que no cumpla con las caracteristicas solicitadas, de acuerdo a lo
establecido en el Convenio de Apoyo y Colaboracion o contrato correspondiente.

Distribuir, conforme al formato de distribucion, a los 6rganos desconcentrados los
materiales electorales o de Participacion Ciudadana de acuerdo a lo que se
establezca en la Circular respectiva.

Del servicic no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se
procedera de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencién a
quejas del Sistema de Gestion de Calidad Electoral cédigo:
IECM/PR/OGC/SGE/5/2018

La version vigente da este docurnenta se encuentra en el repositorio dal SGCE,
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7 ivi Area responsable =~ Documento
Num. Actividad po empleado
Presentar al CG los anteproyectos de Proyecto de
v los disefios de materiales electorales. COEDICECNC Acuerdo
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adjudicacion. contrato
Elaborar y entregar las fichas con las -

’ especificaciones técnicas al proveedor. DEOEYG | Oficio

8 Supervisar y revisar la impresion de los DEOEYG Arie TEENIES
materiales electorales.
Realizar entrega de los materiales S——

8 | electorales a los organos DEOEyG distribu cig:
desconcentrados.

10 | Evaluacion del servicio. DEOEyG Reporte
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9. Anexos

Anexo 1. Formato para distribucion de Materiales Electorales
(Integrado por la informacion del nimero de Consejo Distrital, demarcacion, cantidad de Mesas
Directivas de Casilla, en su caso, Especiales y tipo de documento).
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Anexo 2. Formato para entrega de materiales electorales
{Integrade por la informacion del Consejo Distrital, funcionario que entrega, fecha, hora,
cantidad de cajas, contenido de las mismas, clave y nombre, observaciones y testigos de

entrega y recepcion),
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1. Objetivo

Asegurar que las y los funcionarios realicen las actividades necesarias para recibir,
almacenar y contar con el equipo de votacién en optimas condiciones en el Aimacén de
Materiales Electorales (AME), con la finalidad de ser utilizados en los procesos
electorales y mecanismos de participacion ciudadana.

2. Alcance

Una de las actividades ordinarias del perscnal adscritc al AME, es el aimacenamiento
del equipo de votacion, para ello se deben establecer directrices las cuales ayuden a
reconocer de mejor forma la distribucion del mismo, ya sea por materia prima, insumo o
mediante su identificacion y clasificacién. Inicia con la recepcion del equipo de votacion,
revision por tipo, de ser el caso, identificacion de inconformidades y, finalmente su
almacenamiento por tipo.

Las areas involucradas son:
« Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)

« Coordinacién de Organizacion Electoral (COE)

« Jefatura de Unidad de Organizacion Electoral Il (JUOE IlI)

+« Departamento de Organizacion Electoral IV (DOE V)

» Departamento de QOrganizacion Electoral V (DOE V)

» Secretaria Ejecutiva (SE)

» Organos Desconcentrados (OD)

» Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)
« Secretaria Administrativa (SA)

3. Marco normativo

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

- Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Mexico
(Codigo).

- Reglamento de Elecciones del INE.

(s

La versitn vigente de este documenta s& encuéntra an @l repositorio del SGE.
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4. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor Compaiiia o empresa adjudicada con la que se firmé el Convenio de Apoyo
y Colaboracion o contrato para llevar a cabo la produccion del o los materiales
electorales o de participacion ciudadana.

Instancias Externas:

Equipo de votacion Electoral y/o Electivos: Cancel modular, caja paquete, umas,
sellos volo, X, RP, cintas de seguridad, crayones de cera, lupa Fresnel, marcadora de
credencial.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme que algun material no cumpla lo solicitado conforme
al anexo técnico,

Cuando se identifigue un Servicio No Conforme, se procederd de acuerdo con el
Procedimiento de acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral codigo: IECM/PR/IOGC/SGE/5/2018.

5. Responsabilidades

« La DEOEyG, por conducto de la COE en la planeacion y funcionamiento de los
procedimientos aplicables en el tema, en la verificacion del desarrollo, apego y
cumplimiento de las disposiciones normativas y objetivos institucionales.

« La JUOE Il, como responsable en la supervision de las actividades, relativas a la
adquisicion y entrega de los materiales e insumos, asi como su almacenamiento
y conservacion.

« EI DOE IV como responsable en la operacion de las actividades de recepcion,
revision y almacenamiento del equipo de votacion.

e La SA, en verificar que la empresa designada entregue el equipo de votacion de
nueva adgquisicion, asi como de proporcionar el mantenimiento del AME.

» Los OD y las instancias externas de eniregar el equipo de votacion en las
instalaciones del AME para su almacenamiento.

La versidn vigente de este decumanta se encuentia &n &l repositorio del SGE. j
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6. Politicas de operacion

La DEOEyG, por conducto del DOE IV, es responsable de recibir, revisar y almacenar ¢l
equipo de votacion de nueva adquisicion, los préstados a instancias externas y los
proporcionados a los OD para el equipamiento de casillas.

La DEOEyG, por conducto de la JUOE IlI, deberan considerar la inclusion del
presupuesto necesario para llevar a cabo la adquisicion del equipo de votacion
necesario.

La DEOEyG, por conducto del DOE IV, previo a la recepcién del equipo de votacion de
nueva adquisicién, que fueron prestados a instancias externas y a OD, dispondran del
espacio para llevar 2 cabo la maniobra y resguardo del material electoral recibido.

La DEOEyG, por conducto del DOE V, para el caso del equipo de votacion de nueva
adquisicion revisara las cantidades y condiciones de los insumos de acuerdo a lo
establecido en la especificacion técnica correspondiente. De existir, diferencias ya sea
en las especificaciones, cantidad, o si de la revisién se encuentra cierta cantidad de
inconformidades, se debera hacer de conocimiento a la brevedad de |a/el funcionario
responsable de la COE o de la/el funcionario responsable de la JUOE II.

La DEOEyG, informara a la DACPyS, quien de conformidad a lo establecido en las
bases de la adjudicacion determinara la ruta a seguir. En su caso, el proveedor debera
reemplazar a la brevedad, aquellos nuevos equipos de votacion que no cumplan con las
caracteristicas solicitadas, de acuerdo a lo establecido en las Bases de Convocatoria.

De ser el caso, si requiere de mas tiempo para llevar a cabo su revision, se hara del
conocimiento de la empresa y de la/el funcionario responsable de la COE y de la/el
funcionario responsable del JUII, asimismo se elaborara el recibo una vez que se haya
concluido con la misma. Previo a ello, se podra entregar un recibo con la leyenda
“sujeto a revision y aprobacion”.

Una vez concluida la revision se identificara el material mediante una etiqueta y se
almacenara por tipo. La DEOEyG, a través de la/el funcionario responsable del DOE IV
recibira y resguardara en el AME los nuevos equipos de votacion adquiridos por el
Instituto Electoral. Los mismos se resguardaran con una pelicula plastica para su
proteccion.,

La DEOEyYG, por conducto del DOE IV entregara, a la Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios, copia de la nota de remision y el reporte de ingreso de
nuevos materiales al AME.

Lz versitn vigenta de este documento s& encuentra an el répositorio del SGE.
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8. Descripcion de las actividades
it | - Responsable(s Documento
NGm. Actividad P (s) snplaado
Prever la inclusion del equipo de DEOEyYG
1 votacion de nueva adquisicion en el | (JUOE Il ,DOE IV y POA
presupuesto DOE V)
2 Recibir y clasificar el equipo de ( JUD%E?%?E v Cronograma
votacién en el AME ; y
DOE V)
Entregar en las instalaciones del AME .
3 los equipos de votacion de nueva DDJ::::::‘“ Formato F1
adquisicion y prestados
Recepcion del equipo de votacion de
4 nueva adquisicion DEOEyG (DOE IV) Formato F1
Devolucién, en su caso, del equipo de Especificacion
6 votacion identificado con DOEV Técnica
inconformidades autorizada
N Almacenamiento e identificacion del DOE IV Nota Remisidn
equipo de votacion y reporte
8  Evaluacion del servicio DE Encuesta
COE

La version vigente de este documenio se encuentra en el repasilorio del SGE
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9. Anexos

Anexo 1. Formato para distribucion de Materiales Electorales y equipo de votacion

{Integrado por la informacién del origen de entrega o salida, destino de recepcidn, fecha, folio, cantidad
de equipo de votacidn, unidad de medida, clave, observaciones, en su caso, nombre y cargo de quien
entrega y recibe y visto bueno del superior inmediato),

e s mns DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL ¥ GEDESTADISTICA
ALMACEN DE MATERIALES ELECTORALES
RECIRO DF ENTREGA OF MATERIAL FS FLECTORALES w0 DOCLIMEN TACKIN FLEC TOSRAL
T — = 7
Emam = ymi™ ¥ s TEILD - [
ml."m [ o T et TN Y
o r= me
1 —— L I
cumpes | um aancao clave ORAERVACONTS
RICTBL ENTREGA W Vo Ba.
A, DEL ROCIO FIREGRIND MORALES DIRLCCION DISTRITAL FRCARGADD DF DESPACHD 0N LA
JEFA DE DEPAKTAMENTD I 33 J JEFATURA DI UMIDAD DU

Anexo 1 IECM/PR/'IDEOEyG/SGCE/S/2017

La versian vigente de este documento se encuanira an el repositorio del {Gﬂ
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HOJA DE CONTROL
Nombre Héctor A. Robles Garcia Daniel Adolfo Olvera Vega AIRJAnCrG Snenge

Gonzdlez Heméander

Titular de Ia Direccian J
Puesto Ejecutiva de Organizacion Smmury
Electoral y Gecestadistica
Firma WZ#D / - /

/32204

Jefe de Departamento
Alberto Issac |barra de Control de

Garcia Decumentes y Registros
del SGE

29/11/2019

Nimero-
Fecha

0-24/0817 | Nuevo documento.

Descripcion

1-31/07/2018 | Documento actualizado, derivado de la Auditoria de seguimiento primera parte. Se integra
el formato de distribucitn y formato para devolucién de equipo de votacién recuperado en
el contenido de Anexcs, se ajusta €| nombre del procedimiento homologandolo de
acuerdo con las normas ISO/TS9001:2008 e 1SO/TS176582:2014.

1-13/12/2018 | posumento actualizado conforme a la "Guia para elaborar y actualizar la infarmacion
documentada del Sistema de Gestion de Calidad Electoral”,

Contenido

I T T WSO 2
2y BRI G i e e e e R s S S R 2
| e T o s T o e AR A R it S R TS 3
By DOTNCROTIBEL. o e iy e e R i i R e e
8. RecpnSalnaRa s . N ot B B e e s e rens s sy s skttt D
B POl O OO oo i i e i e e s o S e e it
T o= T T LSS o LSRR B T | P T N IR e S DRI
B DestripEon 08 o8 aciiVIRORS. ... i i i S e S R e e 6
B A e e o s s PR AR AR s e SR 7

La verslon vigante de este documents se ancuentra en el repositorio dal SGE.
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1. Objetivo

Asegurar que las y los funcionarios realicen las actividades necesarias para la
distribucién del equipo de votaciéon con la finalidad de ser utilizados en los Procesos
Electorales y mecanismos de Participacion Ciudadana, asi como su recuperacion para
su clasificacion y, en su caso, rehabilitacion y almacenamiento en el Almacén de
Materiales Electorales (AME).

2. Alcance

El equipo de votacion resguardado en el AME debe ser distribuido a los Organos
Desconcentrados (OD), para su uso en la Jomada Electoral, Electiva o Consultiva
durante los Procesos Electorales o mecanismos de Participacion Ciudadana; v,
posteriormente, al términc de la jornada electoral, electiva o consultiva, deberédn
recuperarse para su regreso, clasificacion y, en su caso, rehabilitacion vy
almacenamiento en el AME.

Las areas involucradas son:
= Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)

+ Coordinacién de Organizacion Electoral (COE)

» Jefatura de Unidad de Organizacion Electoral Il (JUOE Il)
+ Departamento de Organizacion Electoral IV (DOE V)

e Secretaria Ejecutiva (SE)

= Secretaria Administrativa (SA)

e Unidad Técnica de Archivo Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados
(UTALAOD)

» Organos Desconcentrados (OD)

= Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS)

La varsidn vigante de este decuments sa ancuentra en el repositono del SGE.




IECM-JA-164-19

! i F'_rm:iedimisntn parala Pagina3 de 8
\ CIUDAD DE MEXICO distribucién y Revisién: 01/2019
_vﬂ recuperacion de Equipo de

Votacion Cadigo: IECM/PR/DEQEYG/SEGC/&/2017

Fecha de emisian: 13/12/2019
3. Marco normativo

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

- Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
(Cddigo).

- Reglamento de Elecciones del INE.

4. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor. Compafiia o empresa adjudicada con la que se firmo el Convenio de Apoyo
y Colaboracién o contrato para realizar la distribucion y recuperacion del equipo de
votacion del Instituto Electoral.

Equipo de votacion: Cancel modular, caja paquete, urnas, sellos voté, X, rp, cintas de
seguridad, crayones de cera, lupa Fresnel, marcadora de credencial

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme que el proveedor no cumpla con una etapa, o entrega
conforme lo solicitado en el anexo técnico.

Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera
de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencidon a quejas del
Sistema de Gestién de Calidad Electoral codigo: IECM/PR/OGC/SGE/5/2018.

5. Responsabilidades

+ La DEOEyG, por conducto de la COE, en la planeaciéon y funcionamiento de los
procedimientos aplicables en el tema, en la verificacion del desarrollo, apego y
cumplimiento de las disposiciones normativas y objetivos institucionales.

e La JUOE Il como responsable en la supervision de las actividades de distribucion
y enlace con OD.

« El DOE IV como responsable en la operacion e implementacion de las
actividades de distribucion, entrega y recepcion de los materiales electorales.

* La SE, emitir la Circular mediante la cual se informe a los OD del Programa de
distribucién y recuperacion del equipo de votacion.

+ La SA, como responsable de adjudicar a la empresa responsable de realizar el
servicio de traslado y devolucién del equipo de votacion al AME, &2
=

La versian vigente de este documants se encuentra &n &l rapositonio d
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e La UTALAOD, como responsable de apoyar en la entrega y devolucién del
equipo de votacion que se ufilice en los procedimientos de participacion
ciudadana.

+ Los OD en la implementacién, recepcién y devolucién del equipo de votacion

6. Politicas de operacion

La DEOEyG, coordinara la logistica para la distribucién y recuperacion oportuna del
equipo de votacion que se utilice en los procesos electorales o de participacion
ciudadana.

La DEOEyG, como area responsable, a través de la JUOE Il y el DOE IV elaboraran el
anexo teécnico y el Programa aplicable para solicitar a la Direccion de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios DACPyS el servicio de fletes y mudanzas para llevar a
cabo la distribucion, la DACPyYS llevara a cabo los procedimientos administrativos para
contar oportunamente con el servicio sefalado.

La DEOEyG, por conducto del COE, debera realizar reuniones de trabajo con la SA y
UTALAOD come enlaces administrativo y de operacion, a fin de determinar la logistica
para la distribucion oportuna del equipo de votacion.

La SE debera emitir una Circular en la que se informe a los OD sobre el programa de
distribucion y los criterios establecidos. En ellos se describiran las actividades y
cronograma en gue habra de llevarse a cabo la recuperacion de los mismos.

La DEOEyG a través de las/los funcionarios responsables de la COE, la JUOE Il y el
DOE IV coordinaran la distribucion y recuperacion del equipo de votacion.

El DOE IV determinara la operacion al interior del AME, asi como los espacios de
almacenamiento temporal y el drea de entrega a los OD a través del servicio de fletes y
mudanzas. La distribucion se realizara individualmente a cada OD conforme al
programa establecido.

La JUOE |l, supervisara y sera enlace entre la empresa adjudicada (proveedor) y el
IECM, mantendra contacto para la llegada, salida y cualquier incidente que se suscite
con los transportes y/o el chofer designado.

Los OD recibiran los insumos de acuerdo a lo establecido en el programa, recibiran y
firmaran el formato o recibo por la entrega de los mismos, especificando cantidades y
fecha de entrega.

La JUOE Il, informara al titular de la COE y a la DACPyS cualquier anomalia en el
servicio (servicio no conforme).

La vesrsidn vigenie de este documento se encuenira en el repasitons del SGE
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Los OD, recibiran el equipo de votacion e informaran de su llegada a la Sede Distrital a
la DEOEyYG mediante el medio establecido en el Programa.

Para la recuperacién de los mismos, posterior a la Jornada Electoral, Electiva o
Consultiva, los OD deberan apegarse a los criterios establecidos para |a recuperacién y
resguardo temporal del equipo de votacion.

De acuerdo al Programa establecido, la empresa adjudicada recogera en cada OD el
equipo de votacién utilizado en la jornada y lo entregara al responsable del AME (DOE
IV) para esta actividad debera acompafiar una o un funcionario del OD la entrega del
equipo de votacion, quien recibira el formato o recibo de entrega de los mismos al AME
por parte del OD y de la empresa adjudicada.

El equipo de votacién electoral o electivo recuperado serd clasificado para su
destruccion o rehabilitacion, segun sea el caso.

De ser el caso, si el traslado del equipo de votacién se llevara a cabo con vehiculos
institucionales, los OD deberan apegarse a los criterios establecidos en la Circular
emitida por la SE y realizar las actividades descritas anteriormente.

7. Diagrama de flujo

[ DEOEyG SE Proveedor ' oD 1

Elaboracidn gel anaxo
técnico, crterics y al
larmaio de distribucan v
recuparacion

l Emite la Circular

Elaboracian del proyacto con el formato de
de circular con al disiribucicn y
formato de distribugion y b recUperacion del

s aquipa o
s wtscen
Coominala
castribucein v entregn. g
del equipo de votacian Reciba al
p| Transporta aquipo de
&l equipo de _—r vaotazion d la
wetacidn DEQEYG
Recibe y clasifica o
EQUIRD e wolacan -
1'Eﬂ.|+m paran ¥
Trangporta regresa el equipo
- & equipo de de votaclin
Evaluacion dal A ERET R posterior o @
Barvicia fécuparado - Jarmadn

La varsidn vigente de este documenta se encuentra en el repositoria del 5{{59
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Codigo: IECM/PR/DEQEYG/SEGC/E/2017
Fecha de emisidn; 13/12/2018

NGm. Actividad Responsable(s) | Documento
empleado
Elaboracion del anexo técnico, criterios DEOEVG Especificacion
1 |y el fomato de distribucion y| 00, JDE V) Técnica
recuperacion, ' autorizada
2 Elaboracion del proyecto de circular y DEOEyG Prg_:rectic de
envio a la SE. (JUOE 1) e
Emision de la Circular para llevar a
3 | cabo la distribucion y recuperacion del SE Circular
equipo de votacion
Supervision y seguimiento de las "
4 |actividades para llevar a cabo la [jlﬁg?f Criterios ¥
distribucion y recuperacion. ( ) programa
5 Distribucién y entrega del equipo de DEOEyG g;’:f;;gsdg
votacion a OD. (JUOE II,DOE IV) distribucion
. . DEOEyG Criterios y
g | Recuperacion y entrega del equipo de (JUOE I1,DOE IV) farmsio do
votacién al AME. g
oD distribucion
. i x P DEOEyG Criterios y
7 | Clasificacion del equipo de votacion, (JUOE I1,D0E IV) programa
8 | Evaluacion del Servicio DEOEYG . Nota
informativa

La versidn vigente de aste documents se encuentra en ef nepositorio del SGE.
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9. Anexos

Anexo 1. Formato para distribucion de equipc de votacion a OD
{Integrado por la informacion del nimero de OD, cantidad de casillas, tipo de equipo de votacitn,
cantidad de nueva adquisicion, rehabilitados y totaies).

Anexo 1 IECM/PR/DEQEyG/SGCEG2016

La version vigente de este documants s encuentra en al repositorio dafsg
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Anexo 2. Formato para devolucion de equipo de votacion recuperado
(Integrado por la informacion del consecutivo de entrega, cantidad entregada, cantidad recuperada,
unidad de medida, tipoc de material ¥ en su caso las observaciones del mismo).

DIRECCION EIECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL ¥ GEOESTADISTICA

3 p ey RECIBC DE ENTREGA DE MATERIALES ELECTORALES
CANTIAD CANTEAD ARTICILD ORLERATAES
b ENTREGAD PECUPERANA -

NC= Nimero Conseculivo
U.M.= Unidad de Medida

Anexo 2 IECM/PR/DEOCEYG/SGCE/B/2016

La versidn viganie de este documento se encuentra en el repositono del SGE
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HOJA DE CONTROL

Héctor A. Robles Garcia | Daniel Adoifo Olvera Vega Gﬂ:ﬂ'l‘:zml_:;ﬂ';ﬂ‘;z
P ¢ Cﬂprﬂlnadw de E Tilul_ar d:el%?gi;?::;nﬁn Secretano de Is_l Jun

Organizacién lflufmﬂl EJl! . EI v G radist . Administraty
Sl |
mares 1811172018 0311272015 1371272019

Nombre Puesto Firma Fecha
Jefe de Departamento de v
Alberto Issac | o0 ) 1o Documentos v : 20/11/2019

|barra Garcia

Reqistros del SGE

Numero- f
Fecha Descripcion

0-24/0B/17 | Nuevo documento.

1-3/10/2018 | Se reviso procedimiento conforme a su similar IECM/PR/OGC/1/2016, se modifica el titulo
del procedimiento, el contenido, la hoja de control y la leyenda al pie de pagina

1-13/1272019 | pocumento actualizado conforme a la “Guia para elaborar y actualizar la informacion |
documentada del Sistema de Gestién de Calidad Electoral’ |

Contenid

Responsabllidades . ...
Politicas de operacitn e i i A R b Al
ERAOIRIVE OB T i o R T T e T e b st b

DescripCion de 185 activIBBTES.......c.ooiiiioeoeooee ettt ae s bt .
Anexos

(- RO T T R C
NO U b WWw N R

La versian vigente de este documento se ancuantra en el repositerio del SGE.
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1. Objetivo

Asegurar que las y los funcionarios realicen las actividades necesarias para llevar a
cabo la destruccién de los materiales electorales y equipo de votacion no susceptibles
de ser utilizados en los procesos electorales y mecanismos de participacion ciudadana,
de acuerdo a su clasificacion realizada en el Almacén de Materiales Electorales (AME).

2. Alcance

Al término de los Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana, y una vez gue las
autoridades jurisdiccionales resuelvan todos los medios de impugnacion, el IECM, en
apego a la normativa, lleva a cabo la destruccién de los materiales electorales y equipo
de votacién no susceptibles de ser reutilizados.

Las areas involucragas son;

e Consejo General (CG), Comision de Organizacion Electoral Geoestadistica
(COEG)

« Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
+ Coordinacién de Organizacion Electoral (COE)

» Jefatura de Unidad de Organizacion Electoral Il (JUOE i)

« Departamento de Organizacion Electoral IV (DOE V)

« Secretaria Ejecutiva (SE)

o Secretaria Administrativa (SA)

» Organos Desconcentrados (OD)

3. Marco normativo

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

— (Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
(Cadigo).

- Reglamento de Elecciones del INE.

La version vigents de este documento s encuentra en el reposilorio del SGE,
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4. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor: Compariia o empresa adjudicada con la que se firmé el Convenio de Apoyo
y Colaboraciéon o contrato para realizar la destruccion de los materiales electorales y
equipo de votacion,

Material Electoral o Electivo; Boletas, actas, documentacion auxiliar y en sistema
Braille

Equipo de votacion: Cancel modular, caja paquete, urnas, sellos voté, X, rp, cinlas de
seguridad, crayones de cera, lupa Fresnel, marcadora de credencial.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme que el proveedor no cumpla con la destruccion
conforme lo solicitado en el anexo técnico.

Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera
de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencién a quejas del
Sistema de Gestién de Calidad Electoral codigo: IECM/PR/OCG/SGE/5/2018

5. Responsabilidades

» E|CG, aprobar el Acuerdo de destruccion de los materiales electorales y equipo
de votacion.

« La COEG, aprobar el anteproyecto de destruccion de los materiales electorales y
equipo de votacion.

» La DEOEyG, por conducto de la COE, en la planeacion y funcionamiento de los
procedimientos aplicables en el tema, en la verificacién del desarrollo, apego y
cumplimiento de las disposiciones normativas y objetivos institucionales.

e La JUOQE Il, como responsable en la supervision de las actividades, relativas a la
destruccion de los materiales electorales y equipo de votacion.

+ El Departamento de Organizacion IV (DOE IV) como responsable en la operacion
e implementacion de las actividades de destruccion y recepcion del equipo de
votacion electoral o electivo no susceptible de reutilizarse.

La verslan vigente de este documante se encuentra en el rapositario del SGE:L

Lo
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6. Politicas de operacion

La DEOEyG debera elaborar, a través de la JUOE Il, el anteproyecto de acuerdo del
Consejo General CG para llevar a cabo la destruccion de los materiales electorales y
equipo de votacion, asi como los criterios aplicables. El acuerdo debera ser aprobado
por las instancias correspondientes COEG y CG.

La DEOEyG, por conducto de la JUOE Il y del DOE IV, elaborara los respectivos
anexos técnicos, criterios y proyecto de circular, de acuerdo a la informacion
proporcionada por los Organos Desconcentrados (OD).

La DEOEyG solicitara el servicio de destruccion a la Direccian de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios DACPyS, de acuerdo a la informacion contenida en el anexo
técnico, dicho anexo debera dar prioridad a las normas ambientales aplicables en la
destruccion, asi como en el reciclaje de los insumos obtenidos.

De acuerdo a la circular emitida por la SE y los criterios aprobados, los OD procederan
a realizar el expurgo y entregaran los materiales en el AME.

El personal designado sera coordinado por la/el funcionario responsable del DOE |V; se
recibiran las cajas, se pesaran en la bascula y se entregara un recibo al funcionario del
OD, en el cual se especifiquen los pesos totales, mismos gue concentraran en el AME.

En el caso de equipo de votacion, se relacionara y clasificara por tipo de materia prima
para determinar su destruccién en el caso de los plasticos o su desincorporacion, en el
caso de metales.

La empresa adjudicada (proveedor) con apoyo del personal del AME cargaran los
materiales electorales y/o el eguipo de votacidn susceptible de destruirse o
desincorporarse en los camiones, invariablemente el funcionario responsable de la
JUOE I, o en su caso el funcionario responsable del DOE |V, acudira para verificar la
llegada de los mismos a las instalaciones. Del mismo modo se verificara el peso en
bascula nacional y s= corroborara con el peso tomado en el AME.

La destruccién de la materiales y equipo de votacion, asi como la desincorporacion de
los mismos podra ser observada por los funcionarios designados por la Contraloria
General v de la UTAJ, del mismo modo este Ultimo levantara el acta circunstanciada
correspondiente.

De ser el caso, y realizar la destruccion en sitio en las instalaciones del AME, se
llevaran a cabo los gjercicios de peso en bascula y del mismo modo se levantara acta
circunstanciada.

La DEOEyG informara a la COEG sobre las actividades realizadas para llevar a cabo la
destruccion.

La versidn vigente de este documento se encuenira en @l repositono del SGE
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8. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Responsable(s) D:ﬂf::‘;‘::;"
Elaboracion y presentacion del

1 anteproyecto de Acuerdo del Consejo BEOEYG ’ﬂ;";eﬂﬁ:fia
General a la COEG
Presentar al Consejo General el

2 |Proyecto de Acuerdo para la COEa Fﬁgﬁgig:'a
destruccion
Elaboracion del anexo técnico y el DEOEyG -

3 Programa de destruccién. (JUOE Il, DOE V) Anexo teenico

a Elaboracién del proyecto de Circular DEOEyYG Prgsﬁ;;je
para envio a la SE. (JUCE Il, DOE IV)

5§ | Solicitud del servicio a la DACPyS. ( JUC?EE :?Eggg V) Oficio
Emitir Circular con criterios de | )

° destruccién y programa respectivo & cireular
Traslade y entrega de los materiales y s

7 | equipo de votacion susceptible de ser oD Epte:l::.'g
destruidos prog
Recepcion de los materiales y equipo DOE IV Criteri

v . - riterios y

8 |de votacion susceptible de ser : :

- Funcionarios OD programa
Clasificacion del equipo de votacion, DOE IV Criterios y

8 |por materia prima, para su ;

I Personal designado programa
| Seguimiento al traslado del AME a la |
empresa adjudicada {proveedor) para _—

10 |la destruccion de los materiales y DDJEUEEJ,E VI C:SE:E;:
equipo de votacién electoral o v Prog
electivo.

Verificar, dar seguimiento e informar | JUOE Il

194 | Sobre la destruccién de los materiales DOE IV V. VI Criterios y
y equipo de votacion electoral o S programa
electivo.

(3
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1. Objetivo

Asegurar que las vy los funcionarios en Organos Desconcentrados (OD), realicen las
actividades para el resguardo y seguridad de los materiales electorales, especialmente
de las boletas y de los expedientes durante los procesos electorales y mecanismos de
participacion ciudadana.

2. Alcance

El resguardo de Materiales Electorales y equipo de votacién considera a cada uno de lo
Organos Desconcentrados, desde el espacio designadc para material electoral, asi
como un espacio de custodia de los equipos de votacion, las condiciones de seguridad,
sU equipamiento y el funcionamiento tomando en cuenta lo sefialado en el Reglamento
de Elecciones del INE, en su anexo 5.

Las areas involucradas son:

1. Consejo General (CG).
2. Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG).
3. Secretaria Administrativa (SA).

4. Organos Desconcentrados (OD).

3. Marco normativo

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

— Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
(Cdédigo).

- Reglamenio de Elecciones del INE.

( S La versidn vigente de este documentn se encuentra @ @l repositorio del SGE.
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4. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Material Electoral o Electivo: Papeletas, actas, documentacion auxiliar y en sistema
Braille

Equipo de votacion: Cancel modular, caja paquete, urnas, sellos voto, X, rp, cintas de
seguridad, crayones de cera, lupa Fresnel, marcadora de credencial.

Servicio no conforme: Servicio que nc cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme que el espacio de almacenamiento no cumpla con la

funcidn de brindar seguridad conforme lo estipulado en la Normativa Electoral.

Del servicio no conforme: Cuando se identifigue un Servicio No Confonme, se procedera
de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencidon a quejas del
Sistema de Gesltién de Calidad Electoral cddigo: IECM/PR/OGC/SGE/5/2018

5. Responsabilidades

1. El OD, determina los espacios de custodia y el personal autorizado para tener
acceso, con base en los articulos 166,167, 168 y 169 del reglamento.

2. La DEOEyG, supervisa las condiciones de seguridad, eguipamiento y funcionalidad
de los espacios de custodia en los OD.

3. La SA, en su caso, realiza las adecuaciones solicitadas.

4. La UTALAOD apoya en la coordinacion de las actividades, conforme la normatividad
aplicable.

La versidn vigente de este documenio =e encuentra en &l repositorio de?
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La DEOEyYG, es el area responsable de supervisar las condiciones de seguridad,

equipamiento y funcionalidad de los espacios de custodia en los OD.

Los espacios de resguardo en los OD, deberan cumplir con

las siguientes

caracleristicas:
Ubicacion
Bodeaa Anexo al lugar donde sesiona | Destinarse exclusivamente para el rasgua_rdb
disl::;ga | el Consejo Distrital de materales electorales (documentacion
{preferentemente) electoral)
Espacio Dentro del inmueble,
adicional para | preferentemente en la planta Esto facilitara |as actividades de recepcion y
material baja y cerca de una salida distribucion de los equipos de votacion
electoral {materiales electorales),
Dimensiones
Espacio Dimensiones _
| ' 1 x -
El espacio estara en proporcion directa al
Espacio suficiente para | namero de MDC a instalarse, para ello se
resguardar las cajas paguete | deberd multiplicar el nimero estimado de
de las Mesas Directivas de Cajas Paquete o las MDC a instalarse con
Bodega Casllla (MDC) que se instalan base en las secciones correspondientes a
distrital en un Proceso Electoral cada OD y el corte del padrén y/o LN mas
Qrdinario actualizado por el factor 0.206 m3, (Este
factor fue determinadoe tomando en
consideracion el volumen que ocupan la
documentacian y materiales electorales de una
MDC)
Espacio
Adicional Espacio suficlente para | Considerar que se deberan resguardar un
para material | material electoral cancel por cada MDC '
| electoral

(s

La version vigente de este documento se encuentra en el repasitorio del SGE.
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Eiemplo: si un Consejo Distrital tiene previsto instalar 400 MDC, tendra que realizar la
siguiente operacion para calcular el espacio requerido:

Mesas Directivas de Casilla 400
Multiplicado por X

Factor 0.206
Capacidad que debera tener el 82.40 m3
espacio

Los accesos deberan contar
con protecclonas an puertas y
ventanas, chapas de
seguridad en las puertas de Par ninglin motivo se debera almacenar otro
acceso y extintores. tipo de material gue por sus caracteristicas
genere algun nesgo de incendio o deterioro.

ﬁm Se debera contar con tarimas
conalpara | o madera para colocar los
malenales

De acuerdo al anexo 5 del Reglamento se debe garantizar que los espacios destinados
cuenten con las condiciones necesarias para salvaguardar la seguridad de los
materiales electorales, en especial de las boletas electorales. Para reducir las
posibilidades de incidentes se deben observar aspectos como los siguientes:

Estar alejada de fuentes potenciales de explosiones o incendios, estar retirada de rios,
presas y lagunas, estar provista de un buen sistema de drenaje interior y exterior, de ser
posible contar con los espacios en segundo nivel a fin de evitar riesgos en caso de
inundacion.

La versian vigente de este documento se encuentia en el repositanio dal S?
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Equipamiento

Los trabajos consistiran en suministrar los bienes muebles necesarios para la correcta
operacion de la bodega electoral.

Espacio  Equipamiento | Observaciones
; ; De acuerdo con el dictamen que determine
E;hgt:ézg gzgo;;z:uimm proteccion civil del insﬁtutq. La carga dat?era
(uno cada 20 m2) estar actuallzada y certificada por dicho
personal,
Con medidas adecuadas o de acuerdo a las
caracteristicas de cada inmueble, estaran
Al et armados y etiquetados con la informacién de
S Taieon cada casilla. Por ningin motivo se debera
Bodega almacenar la documentacién en el primer
distrital espacio del anaguel inmediato al piso.
Para las boletas y material electoral. Por
] ningdn motivo esta documentacion se colocara
Tarmag de madera en el suelo, ante la posibilidad de inundacian,
derrame de agua o humedad.
Lamparas de emergencia Recargables, deberan permanecer siempre
conectadas.
Efﬂ';gg:"ﬁsﬂdh?ﬁ;? de Debera contar con los necesarios en los
delimitacion de areas SHiNGOs CONSspoidenIES
Botiquin de primeros auxilios Debera contener lo necesaric para atender
cualquier eventualidad menor.
Espacio Para colocar los canceles modulares
adicional para | Tarimas electorales y urnas, por ningin motive se
equipo de colocaran en el suelo.
votacion Diablo de carga. Para realizar maniobras de carga y descarga.
Para prever posibles contingencias derivadas
j Rohes de |a temporada de lluvias.

La SA a través de la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios
DACPyS, una vez realizadas las visitas oculares, sera la responsable, en su caso, de
las siguientes actividades:

e Cambiar las instalaciones eléctricas, con el fin de evitar alguna falla que pudiera

generar cualguier tipo de siniestro.

@ La versidn vigants de este documenio se encuentra en e repositoro del SGE
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» Impermeabilizar las azoteas, techumbres o cubiertas a fin de evitar cualquier filtracién
de agua que pudieran estropear los materiales electorales y el equipo de votacion.

«Clausurar accesos adicionales, o colocarles protecciones, con el propésito de
garantizar la seguridad de Boletas, Urnas, Actas, Liquido Indeleble, etc. procurando
que el area tenga exclusivamente un solo acceso.

« Cambiar las cerraduras y las condicicnes generales de la puerta de acceso, con el
proposito de asegurar su inviclabilidad.

« Reparar muros y pisos que conforman el espacio de resguardo, sobre todo aquellos
que presente humedad por filtracion, permeabilidad o salinidad, ya que dicha situacion
pudiese afectar la composicion y constitucion de materiales electorales y equipo de
votacion; asi como el mobiliario instalado para el almacenamiento.

 Mejorar las instalaciones de iluminacion, para tener un apropiado manejo y control de
la materiales electorales y equipo de votacidn a cualquier hora del dia, durante el
desarrollo de |os trabajos de recepcion, clasificaciéon, almacenamiento y distribucion de
estos.

*Reparar las lineas de drenaje sanitario y pluvial del inmueble, adyacentes o que
crucen los espacios de almacenamiento y resguardo, ya que cualquier mal
funcionamiento de éstas, puede provocar inundaciones o encharcamientos lo que
ocasionaria la pérdida total o parcial de alguno de estos materiales de los cuales su
reproduccion o fabricacion no seria posible; una vez entregadas.

 Sellar los suministros de agua cercanos o dentro de los espacios destinados.

Equipar con tarimas, extintores de polvo guimico, lamparas de emergencia y
sefalizaciones de ruta de evacuacion, no fumar y delimitacién de areas.

«Fumigar las areas para evitar la propagacion de plagas o roedores dafien de manera
irreparable el material electoral o los equipos de votacién.

»Alejar de estas areas, todos aquellos envases o recipientes que contengan algtin tipo
de combustible o solucion flamable, que pudiese ser un factor de siniestro.

La verzidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE,
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« Considerar modificar el tipo de ventilacion, con el fin de evitar la concentracion de
humedad u olores, que pudiesen afectar al personal o articulos resguardados en estas
areas.

vLos Consejos Distritales aprobaran los lugares propuestos por los OD para el
resguardo de materiales y equipo de votacién, de acuerdo a lo establecido en los
siguientes articulos 166, 167, 168 y 169 del Reglamento de Elecciones del INE.

eLos OD determinaran en el mes de febrero los lugares que ocuparan las bodegas
distritales para el resguardo, verificando el cumplimiento de las condiciones de
seguridad principaimente de las boletas y paqueies electorales, de acuerdo a lo
establecido en el anexo 5 del Reglamento.

»Los OD podran almacenar tanto los materiales electorales como equipo de votacion,
siempre gue haya espacio suficiente para su almacenamiento y manejo, de no ser el
caso, se debera instalar un espacio adicional para los equipos de votacion.

« Los OD deberan informar a las instancias correspondientes, asi como a la Junta Local
del INE, las condiciones de equipamiento, operacién y seguridad de la bodega
electoral.

«Los Consejos Distritales en el mes de marzo de la eleccion, deberan designar al
personal que tendra acceso a la bodega asi como al responsable del control de
asignacion de folios de boletas a distribuirse en las mesas. Dicho personal debera
contar con un gafete distintivo que invariablemente debera portar para ingresar a la

bodega distrital.

eLas y los presidentes de los Consejos Distritales seran responsables de todas las
operaciones y procedimientos de apertura y cierre de las bodegas distritales, se
debera llevar el registro en una bitacora.

«El Consejo General, enviara a la Unidad Técnica de Vinculacién con los Organos
Publicos Locales UTVOPL a través de la Junta Local, el informe sobre las condiciones
que guardan las bodegas electorales de los Consejos Distritales de esta Ciudad.

La versitn vigente de este decurnento sa encuentra en el repositorio del SGE,
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8. Descripcion de las actividades

Nim. Actividad ~ Responsable(s) | Documento
empleado
Proponer los espacios que cumplan Manual de
4 |con las caracteristicas necesarias oD Operacion de
para el resguardo (ubicacion, las areas de
dimension, seguridad). Almacenamiento
Verificar las caracteristicas fisicas, de DEOEYG
2 | seguridad y equipamiento de los Cédula
espacios de resguardo en los OD.
Determinar si es necesario realizar
3 | trabajos de adecuacién a las Bodegas SA Informe
Distritales.
En su caso, realizar las adecuaciones
4 |a los espacios de resguardo en los SA Informe
oD,
| De ser el caso, dar seguimiento a los
5 |servicios solicitados a la SA DEOEyG Informe
(DACPyS).
robacion de los lugares propuestos
6 :ﬁm el resguardo. . cD Acuerdo
Informar a las instancias
correspondientes, asi como a la Junta
7 | Local del INE sobre las condiciones oD Informe
del equipo, la operacion y la seguridad
de las Bodegas Distritales.
Designacion de un funcionaric del
8 |SPEN como Responsable Operativo oD Informe
de los espacios de resguardo.
Enviar el informe a la UTVOPL a
través de la Junta Local, sobre las
. condiciones de las Bodegas e NEREmS
Electorales.
Supervisar el funcionamiento de los DEOEyG
10 espacios de resguardo en los OD. I Reporte
9. Anexos
. No aplica

L2

La versidn vigente de este documento se encuantra en el repositono del SGE.
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1. Objetivo

Asegurar que las y los funcionarios realicen las actividades al interior del Almacén de
Materiales Electorales AME, en apego a las normas establecidas por Proteccién Civil.

2. Alcance

Una actividad ordinaria en todas las actividades al interior del AME, es el seguimiento a
las normas establecidas por Proteccion Civil y la constante revision de los elementos de
seguridad del AME.

Las areas involucradas son:

« Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
+ Coordinacion de Organizacion Electoral (COE)

« Jefatura de Unidad de Organizacién Electoral Il (JUOE II)

« Departamento de Organizacion Electoral IV (DEO V)

« Funcionarios designados por Proteccion Civil

« Secretaria Administrativa (SA)

3. Marco normativo

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

- Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
(Codigo).

- Reglamento de Elecciones del INE.

4. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Equipo de seguridad: Cualquier eguipc destinado a ser llevado o sujetado por el
trabajador para que lo proteja durante sus actividades laborales de unc o mas riesgos

(} La version vigente de este documanto s& encuentra en &l repositono del SECE.
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que puedan amenazar su seguridad y/o su salud, asi como cualquier complemento
destinado al mismo fin.

Proteccion Civil: Sistema de organizacion al interior del IECM que tiene la misién de
brindar proteccion y asistencia a los funcionarios, previamente y, en caso de desastres
naturales u ocasionados por deficiencias técnicas.

Servicio no conforme: Servicic que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme que el equipo de seguridad no cumpla con la funcién
de brindarla conforme lo estipulado por Proteccion civil.

Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera
de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencion a quejas del
Sistema de Gestion de Calidad Electoral cédigo: IECM/PR/OCG/SGE/5/2018

5. Responsabilidades

1. La DEOEyG, por conducto del COE, en la planeacion y funcionamiento de los
procedimientos aplicables en el tema, en la verificacion del desarrollo, apego y
cumplimiento de las disposiciones normativas y objetivos institucionales.

2. La Jefatura de Unidad de Organizacion Electoral Il (JUOE Il) como responsable
en la supervision de las actividades.

3. El Departamento de Organizacién IV (DOE IV) como responsable en la
operacion e implementacion de las actividades en el AME.

4, Los funcionarios designados por Proteccién Civil.

5 La SA, en la coordinacion de los simulacros de proteccion civil

6. Politicas de operacion

Los funcionarios designados de la DEOEyG, deberan revisar periédicamente el equipo
de seguridad con el que cuenta el Almacén, como son: extintores, vestuario contra
incendio, equipo contra incendio (hidrantes) sistema de deteccion de humo, alarma
sismica y el circuito cerrado de television; cualquier eventualidad se debera reportar a

Proteccion Civil del Instituto, asi como el funcionario responsable de la COE, asi como a
éafel funcionario responsable de la JUOE Il

La varsion vigente de esle documento se ancuentra en el repositorio del SGCE,
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La Secretaria Administrativa SA sera responsable de concentrar los recursos en el
Programa Operativo Anual, con la finalidad de llevar a cabo los servicios de
mantenimiento al AME, previa solicitud de |la DEOEyG.

Los funcionarios designados por la DEOEyG, deberan asistir a cursos de capacitacion y
de ser posible de acuerdo a la suficiencia presupuestal mantenerse actualizados en
materia de seguridad y proteccidn civil, con la finalidad de contar con los conocimientos
necesarios en caso de un siniestro.

La DEOEyG, por conducto del DOE IV, deberan contar con un plano de ubicacion de
elementos de Proteccion Civil, en el cual se deberan establecer las areas, la ubicacion y
las cantidades de los elementos e insumos de seguridad con que cuenta el AME, en
caso de un siniestro mayor, se entregara a las instancias competentes para su uso y
ubicacion.

La SA debera realizar periédicamente simulacros en materia de Proteccion Civil, con el
fin de poner a prueba las instalaciones, equipo de seguridad, asi como al personal que
labora en esta area, para atender cualquier contingencia.

El personal de la DEOEyG, coordinados por la/el funcionario responsable del DOE IV
debera revisar periddicamente los botiguines que contengan suficientes medicamentos
y articulos necesarios de primeros auxilios y suministros para la atencién oportuna a
cualquier eventualidad, los faltantes se deberan reportar a la SA para su adquisicion.

El personal de la DEOEyG, coordinados por la/el funcionario responsable del DOE IV
debera revisar la integracion de sefalizacion de areas de resguardo y proteccion, en su
caso, reportar los faltantes para su colocacion.

La DEOEyYG, por conducto del DOE IV debera establecer las reglas para el uso de
cualgquier producto inflamable, conforme a lo que sefalan los protocolos de Proteccion
Civil. Salvo aquellos que son suministros para el funcionamiento de los equipos y de los
trabajos que asi lo requieran, quedara estrictamente prohibido utilizar cualquier tipo de
combustible no autorizado.

La DEOEyG, por conducto del DOE IV debera establecer, previo conocimiento de su
superior jerarquico, las reglas para el uso del montacargas,

el cual debera utilizarse (nicamente en el interior de las instalaciones. operado por el
personal autorizado con el equipo de seguridad obligatorio y cuando las necesidades
asi lo requieran.

(ﬁ La varzitn vigente de este dogurnento se encuentra en el repositorio del SGCE,
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La DEOEyG, por conducto del DOE |V, debera establecer las reglas para el uso de las
herramientas y equipos asignados en el AME, éstas deberan utilizarse con el equipo de
seguridad obligatorio, por personal capacitado y cuidando siempre su adecuado
manejo.

7. Diagrama de flujo
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: 2 ' R Documento |
. esponsable(s
Nam. Actividad P (s) Gisaads
e e : DEQCEyG
1 [Develn perodica del equipo de | UOE I, DOE Vy|  Reporte
d DOE V)
Llevar a cabo la solicitud de recursos a DEOEVG
2 | |la SA para realizar los servicios de Y Reporte
gy . (JUOE 1)
mantenimiento de los equipos
DEOEYG
Asistir a cursos de actualizacion vy (DOE IV
3 prevencion, asi como a simulacros de Funcionarios Reporte
Proteccion Civil designados por
Proteccion civil)
Revision periodica de los suministros ?ESEE;&?
de atencion, primeros auxilios vy : :
4 sefalizacion al interior del AME, contar dzggﬁggg:?cr Roporte
con un plano de ubicacion. Protaccion civil
Establecer areas de resguardo, reglas DEOEVG
5 |para el uso de equipo e insumos al (DOE ;{f} Reporte
interior del AME.
Coordinar la realizacion de simulacros
-  de proteccion civil SR Reporte
9. Anexos
No aplica

La verzitn vigente de este docurmento & encuentra an el repositorio del SGCE.




IECM-JA164-19

Pagina 1 de 16

Revision: 01/2018

Cedige;
IECM/PR/ISE/DRDISGCE/DT/2018
Fecha de emisién: 13-12-2018
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HOJA DE CONTROL

ndrur‘n&ro .
Herrerias

Lic.. Junta Administrativa

Secretario de la
Administrativa

Jefe dal Departamento de
Recepcion v Documentos

tj/

A |ssac
Ibarra Garcla

Fecha

Departamenta de Control
de Documentos  Re

Descripcion

26 de agosto
ge 2011

JAT06-T1

El Conssjo General del IEDF mediante Acuerdo ACU-35-01 del 29 de agosto de 2001
aprobé el procedimiento de Oficialia de Parles con clave alfanumérica DASG 024, mismo
que quedd sin efectos por Acuerdo ACU-037-04 del 30 de septiembre de 2004

Se genera un nuevo precedimiento de Oficialia de Partes debido a la reestructurs
organico-funcional del Instituto Electoral del Distrito Federal aprobada medianta Acuerdo
ACU-014-11 del 0B de febrero de 2011 con motive de la publicacién del Codigo de
instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal del 20 de diciembre de
2010, y con base a la Gula Técnica para la elaboracién de Procedimientos del Instituto
Electoral del Distrito Federal, aprobada por la Junta Administrativa con el Acuerdo JADBS-
11 el 15 de julio de 2011.

1-1110/2018

Se cambia el logotipo del Instituto Electoral del Distrite Federal (IEDF) a Instituto Electoral
de la Ciudad de Mexico (IECM).

Se cambiz el nombre de Oficizlia de Partes (OP) por Departamento de Recepcion y
Documentos (DRD),

1-312/2018

Se reviso el procedimients sin cambios en cuanto a su contenido, solo s& actualiza la
estructura del documento de acuerde al Procedimiento de Control de Informacién
Decumentada del Sistema de Gestién de Calidad Electoral 1/2018.

La version vigente de este documento se encuantra en el Repasilorio del SGCE,
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1. Objetivo

Recibir, registrar y ertregar la documentacion (externa e |nterna) gque ingresa por el
Departamento de Recepcion y Documentos de manera agil y oportuna a las areas del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (IECM), a fin de coadyuvar con el flujo de la comunicacion
oficial.

2.

Alcance

Presidencia

Consejeros Electorales.
Representaciones de Partidos Paliticos.
Secretaria Ejecutiva,

Secretaria Administrativa.

Contraloria General.

Direcciones Ejecutivas.

Unidades Técnicas.

Marco normativo

Constitucion Politica de los Estatos Unidos Mexicanos.

Constituciéon Politica de la Ciudad de Meéxico.

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de |la Ciudad de México.
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de |a Ciudad de México.
Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México.

La versidn vigente de esté decumento se encuentrs en &l Repasitono del SGCE.
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4. Responsabilidades

Depanamenm de - Recibir la documentacion que ingresa por |a ventanilla de recepcién
Recepcion y de este Instituto Electoral.
Documentos

- Registrar la documentacion recibida.
~Turnar al area correspondiente la documentacion recibida.

5. Definiciones

Documento: Es un escrito o medio que contiene, ilustra o se refiere a un hecho, situacion o
circunstancia. También puede {ratarse de un escrito o medio que presenta o contiene datos
susceplibles de ser utilizados para comprobar algo, mismo que puede tratarse de un CD, DVD,
USB u otro dispositivo de almacenamiento.

Documentos legales en materia de lo Contencioso Electoral: Son aguellos en los que se
interpone alglin medio de impugnacion o en los que se ventila una controversia jurisdiccional
competencia del IECM.

Documentos con fecha de término en dia habil: Son los que, en cumplimiento de algun
procedimiento, tienen como plazo para su entrega-recepcion las 24,00 horas del dia indicado
como fecha limite. Durante proceso electoral los términos o plazos se computan considerando
todos los dias v horas como habiles.

Documentos en general: Aquellos que, por su naturaleza v materia. son competencia de algun
area del Instituto en particular, pero sin que contengan controversia jurisdiccional alguna.

Unidades solicitantes. Todas las areas requirentes que integran la estructura organica del
IECM.

Documentacion Interna: Los escritos, oficios, circulares, promociones o comrespondencia
generados por alguna de las areas gue conforman la estructura organica del IECM.

Documentacién Externa. Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia que
provienen de remitentes que no guardan relacion de pertenencia ni adscripcién con el IECM,

Libro de Gobierno: Es el documento de control en donde se registran el ingresa y resultado de
la gestion v tramites de entrega-recepcion de la documentacion ¥ mensajeria extrema recibida
por el DRD.

La version vigente de este documento se encuenira &n &l Repositono oel SGCE.
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6. Politicas de operacion

* El Departamento de Recepcion v Documentos (DRD) es el area de apoyo adscnta a la
Secretaria Ejecutiva y dependiente de la oficina del Asistente Ejecutivo que se encargara de
realizar el tramite de entrega-recepcion de |la documentacion intermna y externa que ingrese al
IECM.

« El DRD debera recibir y tramitar de manera oportuna v 4gil la documentacion y
correspondencia que presenten inslituciones y/o particulares, asi como la mensajeria externa
dirigida a funcionanos del IECM.

* Los medios de impugnacion en contra de actos realizados por el IECM recibidos en el DRD
tendran tratamiento de antrega inmediata, a fin de evitar pérdida de tiempo para el area a la
cual corresponda realizar la tramitacion correspondiente.

* Las areas del IECM que sean competentes para la tramitacion o sustanciacion de algun
recurso de impugnacion o cumplimiento de procedimiento con plazo de vencimiento, deberan
informar con 24 horas de anticipacién por medio de oficio dirigido al Asistente Ejecutivo, para
que se programe la guardia correspondiente.

* En su caso, el DRD debera recibir y entregar inmediatamente a sus oficinas en el IECM o bien,
al domicilio en donde se indique, toda la documentacion interna generada por las areas del
IECM dingida a los Consejeros Electorales v representantes de los Partidos Politicos ante el
Consejo General del IECM. Invariablemente, la documentacion tendra que ser enviada a la
oficina gque corresponda en un plazo no mayor a 24 horas considerando dias habiles (lunes a
viernes), con excepcion del proceso electoral, donde todos los dias y horas son habiles, de
conformidad con el articulo 357, ultimo parrafe del Codigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México.

 La documentacién generada por las secretarias Administrativa v Ejecutiva, la Contraloria
General, las Direcciones Ejecutivas, las Unidades Técnicas v los Organos Desconcentrados
para comunicacion intema no podra ser tramitada a través del DRD. por lo que cada area sera
responsable de su entrega v seguimiento.

« Al momento de recibir toda la documentacion externa dirigida al IECM, el DRD debera
registraria mediante reloj fechador, especificando nimero de folio de entrada, fecha, hora,
numero de fojas, anexos, rubrica de quien recibe v observaciones. En su caso, debera asentar
al reverso del escrito sello para desglosar cada uno de los anexos que acompafan al escrito.
Por cuanto hace a la mensajeria, solo debera contener el sello del relg) fechador sin folio.

« El DRD tendra que controlar v llevar un registro diario de toda la correspondencia (interna y
externa, asi como mensajeria) que le sea turnada.

+ El personal adscrito al Departamento de Recepcion y Documentos del IECM debera guardar

absoluta reserva sobre los asuntos de los gue tenga conocimiento como consecuencia de su
cargo.

La version vigenie de este documenio s& encuentia @n el Repositorio del SGCE.
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Area solicitante Departamento de Recepcion y Auxiliar de Servicios
Documentos
Si se trata de documeantacian
Interna dirigida a Consgjeros
Electorales y Partidas
Politices, el area solicitants
raguizita = fermata DRD-
002189,
|
Recibe el formato DRO-002-
19, anota la informacian
solicitads en los racuadros y l
lineas respectivos y devuelve
ol DRD Revisa gue ef solictante haya
anotado toda 1a informacion
i necesaria en el formato DRO-
Formato 002-12, repliza anplaciones
DRD-002-18 que precisen la solicdud
T recibida, asigna ndmero de
folic y regestra.
%
Entrega la documentacsin
DRD-001-10 externz, Interna y
mensajaria al drea
comespondients del
IECM, 8 oficinas da
= Consgjeros Eleclorales y a
7 {as oficinas de los Partidos
Asianta en el lbro de Goblerno el Politicos v, de ser el caso,
registro de |a documentacidn racaba la firna de Acuse de
exierna entregada @ &g areas Reciba corragpondients,
corespondienies dentro del
IECM Farmatos
Libro de
Gobiemno Acuse de
l o

La version vigente de esls documento se encuentra n &l Repogitorio del SGCE
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Area solicitante Departamento de Recepcion y Auxiliar de Servicios
Documentos

L]
y

Registra en el formato de
control DRO-001-CC-18 [2
recepcion v lumo de toda la

decumantacidn ingresada al
IECM
DRO-DD1-CC-
13
Recibe los Acuses de| DRD- 3
001-CC-18 v fimna de
confarmidad en el farmato Davuelve los Acuses de
correspondienta Raciba por |3 entrega de
Recibo documentacion
intarna = la respectiva drea
solicitante del IECM y
solicita firma conformidad
Aouse de P L
Recibo en el formata respectivo.
Formatos
L4
Archiva los acuses y
formatos comespondientes
de la documentacion y
mensajeria externa.
Genera los reporias
corespondientes v los envia a
la Asistente Ejecutivo de la de
la Secretaria Ejacutiva para su
conocimiento,
L/J

La version vigenie de este documento se encuentra en el Reposilaria del SGCE




INSTITUTD ELECTORAL
CIDAD DE MEXICD

i

hTd

Procedimiento para |a recepcion,
registro y distribucién de |a

8. Descripcién de las actividades

documentacion gue ingresa por el
Departamento de Recepcion y
Documentos del IECM

IECM-JA164-19

Pagina 8 de 16
Revision: 01/2019

Codigo:

IECM/PR/ISE/DRDISGCEM1/2018

Fecﬂg_ de emisidn: 13-12-2018

Niim. Actividad Area responsable Documento
empleado
Entrega la documentacion y promociones
remitidas por instituciones y/o particulares,

1 asi como |la comespondencia y mensajeria Solicitante Documentacion
Solicitante  Documentacién  externa ‘
dingidas a los funcionarios cel |IECM.

Recibe la documentacion y promociones
éo nsihucones ylo parlculares usl S0M | - Departamento e
2 firiciaria és del IECM 9 Recepcién y Documentacion
! Documentos

SI se trata de documentacion ¥y
promociones recibidas de institucionas v

Departamento de

| de Recibo correspondiente.

y a |las oficinas de los Partidos Politicos v,
de ser el caso, recaba la firma del Acuse

DRD

particulares, el personal de la DRD Recepcidn y |

3 | requisita el formato DRD-001-19, entrega Documentos Acuse de Recibo
al Departamento de Recepcion vy Formato
Documentos Formato area
correspondiente y recaba Acuse de
Recibo.
Si se ftrata de comrespondencia v | Departamento de
mensajeria externa dirigida a funcionarios Recepcion y

a del Instituto, el DRD sella de recibido en &l Documentos Acuse de Recibo
documento que presenta la persona gue Formato
efecttia |a entrega y registra en el formato
interno respectivo.
S| se trata de documentacion interna Departamento de ‘

5 dirigida 2 Consejeros Electorales vy Recepcion y Acuse de Recibo
Partidos Politicos, el area solicitante Documentos Formato

1S requisita el formato DRD-002-19.

Recibe al formato DRD-002-19, anota la

51 | informacién solicitada en los recuadres y Area solicitante Formato
lineas respectivas y devuelve ala DRD. |
Revisa que el solicitante haya anotado ‘
toda la informacion necesaria en el formate Departamento de

5.2 | DRD-002-19. realiza anotaciones gue Recepcion y Formato
precisen la solicitud recibida, asigna Documentos
numero de folio y registra.
Turna la documentacion externa, intema vy
mensajeria al area correspondiente del i s Formato y

& |IECM, a oficinas de Consejeros Electorales | A::;:g;:fagzg:féﬂau Arexos

La versiin vigenie de aste documenio se encuenira n ¢l Repositonio del SGCE.



Procedimiento para la recepcion, IECM-JA164-19
registro y distribucién de la Pagina 9 de 16
INSTITUTD ELECTORAL documentacién que ingresa por el Revision: 01/2019
CRIGAD DR MicO Departamento de Recepcion y Cédigo:
Documentos del IECM |IECM/PR/SE/DRD/SGCE/ND1/2018
~ Fecha de emision; 13-12-2019
A I Documento
Nim. Actividad rea responsable omiplbads
Asienta en el Libro de Gobierno el registro
y | de la documentacion externa entregada a Desaﬂamggzdu Libro de
:aEsc Ma.reas correspondientes dentro del DWEEE mepm S Gobierno
Registra en el formato de control DRD-
g | 001- CC-18 la recepcion y entrega toda la Dem;om Formato
documentacion ingresada al IECM a las 0 ) ni
I areas correspondientes. i
Devuelve los acuses de recibo recabados Acuse de Recibo
a la entrega de la documentacién interna a de Formatos
9 la respectiva area solicitante del IECM y | Auxiliar de Servicios DRD-001-19 y/o
solicita firma de conformidad en el formato DRD-002-19
requendo,
Recibe los Acuses de Recibo del DRD vy AE::T_,:&??:;“
10 |firma de conformidad en el formato Area solicitante
correspondiente PRD-001-16 ylo
P ' DRD-002-18
Archiva |os acuses y formatos
11 oorrespondiantes de la documentacién y | Auxiliar de servicios ﬁ";":;z: o
mensajeria externa Forvisis
Genera los Reportes Correspondientes y| Departamento de
12 |los envia al Secretario Ejecutivo de la Recepcion y Reportes
Secretaria Ejecutiva para su conocimiento. Documentos

Fin del procedimiento

La versian vigente de este documento se encuantra on ol Repositorio del SGCE.
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NSTITUTD ELECTORAL documentacion gue ingresa por el Revisitn: 01/2019

.\_ ':""”"‘: ot ot Departamento de Recepcion y Codigo:
N7 Documentos del IECM |IECM/PR/SE/DRD/SGCE/Q1/2018

Fecha de emision: 13-12-2019

9. Anexos
Farmato DRD-001-19
Haoja 1

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDA_D DE MEXICO
SECRETARIA EJECUTIVA
Remision de documentacion de Instituciones o Pariculares
a las areas del Instituto Electoral

Numero de oficio o (1)

escrito v fecha
(2)
Remitente
(3)
Destinatario
(4)
Copias de
conocimiento
(5)
Asunto
()
Documentos anexos

|

Sello del areaccrl%?::l se entrega el Copias de conocimiento

™ i

La version vigente de este documento se ancuentra en el Repasitorio del SGCE
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Revision: 01/2019

Caodigo:
|IECMW/PR/SE/DRD/SGCE/01/2018
Fecha de emision: 13-12-2019

Hoja 2
Tipo de documentos Numero de ellos
(9)
Criginales
(10)
Copia simple

(11)
Copia autorizada

(12)
Copia certificada

(13)

La veruon vigente de esie documenio se encuenira an &l Repositono del SGCE
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INSTITUTD ELECTORAL documentacién que ingresa por el Revision: 01/2019
. e Departamento de Recepcion y Codigo:
)‘7— Documentos del IECM IECM/PR/SE/DRDISGCEMD1/2018
- I LD 8N ~ Fechade emision: 13-12-2019
INSTRUCTIVO DE LLENADO
Remision de documentos de Instituciones o Particulares a las areas del
Instituto Electoral

(Formato DRD-001-19)

] | Anotar los digitos alfanuméricos que
1. Numero de oficio o escrito y fecha; identifiquen el area de origen del escrito,
localizados comunmente en el angulo superior
derecho, asi como |la fecha de recepcion.
Registrar nombre, cargo y area de adseripcion
2. Remitente: de la persona que envia el oficio, en su caso,
domicilio si €ste se encuentra,

Escribir el nombre, cargo y area de
3. Destinatario: adscripcion del funcionario del IECM al que se
dirige el escrito.

Indicar area de adscripcion y personas a las
4. Copias de conocimienta: que se les dirige también el escrito.

| Anotar brevemente el motivo por el cual se
5. Asunto: envia el oficio al destinatario.

Mencionar si el escrito se presenta con
8. Documentos anexos. decumentacion o materiales,

Colocar sello del area que recibe el escrito y,

7. Sello del area donde se entrega el 2N sU Ccas0, anexos.
ariginal:
Colocar sello de |as areas que reciben coplas
8. Copias de conocimiento: del escrito y, en su caso, anexos.
i | Indicar en esta area del documento si se trata
9, Orginales: de originales y el nimero de hojas que lo
componen.
Registrar si se trata de coplas simples y el
10. Copia simple: numero de hojas que componen el escrito.

11. Copia autorizada de algun area y el ndmero de hojas que
componen el respectivo juego,

Anotar si se trata de copias certificadas y el
12. Copia certificada: numero de fojas que componen el escrito.

Mencionar si se entregan otros tipos de
13. Ctros: documentos, tales como mapas, discos
compactos. fotografias, etc.

La versidn vigente de este documento a# encuenira én &l Repositono del SGCE.
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registro y distribucion de |a Pagina 13 de 16
INSTITUTO ELECTORAL documentacién que ingresa por el Revision; D1/2019
oy et Departamento de Recepeion y Cédigo:
%— Documentos del IECM IECM/PR/SE/DRDISGCE/01/2018
Fecha de emisidn. 13-12-2019
FORMATO
DRD-002-19 FOLIO: (1)

DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y DOCUMENTOS
Solicitud de Remision

de de 2019
Area solicitante (2)
No. de Oficio Anexos | Destino | Regresar acuse a: (6)
!
(3) (4) ‘ (5) SECRETARIA DE UNIDAD
Copias de conocimiento. (7)
Observaciones; {8)
Autoriza Fecha de entrega Recibe de conformidad
{9) (10) (11)

La version vigenle de esle documento se encuenira en el Repasilario del SGCE.
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Revision: 01/2019

registro y distribucion de la

Ty TR M Departamento de Recepcion y Cédigo
- Documentos del IECM IECM/PRISE/DRDISGCED1/2018
. _ . Fecha de emision: 13-12-2018

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Solicitud de Remision de Documentos
Formato DRD-002-19
NOm., Actividad

1. Folio Espacio para uso exclusivo del DRD, donde persaonal autorizado

) anota numero consecutivo de turno,
; Indicar el nombre de la oficina de Consejero Electoral, Secretaria,
2. Area Solicitante Direccion Ejecutiva, Contraloria General o Unidad Técnica que

| solicita el servicio de envio de documentos.

| Anatar los digites alfanumeéricos que identifican el area de origen

3. Numero de Oficio | del escrito, localizados comunmente en el &ngulo superior
derecho.
4. Anexos Mencionar si el escrito presenta anexos y el nimero de elios.
| Escribir el nombre, cargo, area de adscripcion, nombre de la
5. Destino: organizacion y domicilic de la persona al que se dirige la
| documentacion.
6. Regresar Acusea | Marcar si el DRD entregara el respectivo Acuse a la Secretana de
Secretaria de Unidad. Si es a otra persona, se indica en observaciones.
Unidad:
7. Coplesds Indir:.;_r las areqs de adscripcién y personas a las que se les dirige ‘
Escribir referencias para realizar de mejor manera el envio, ya sea
§ Obssvatiches anota_ndo el noml?t:e de la persona por quien preguntar, telefono,
horarios de atencion, alguna indicaclon para llegar a |a calle, tipo
de edificacion, etc. hh
9. Autoriza El titular del area solicitante debera firmar en ese espacio.
10. Fecha de Entrega: | Se registra |la fecha en |a cual el DRD completa la solicitud.
11. Recibe de Escribir nombre de la persona gue recibe la documentacion, fecha,

Conformidad:

hora. firma, asi como colocar sella oficial, de ser el caso,

La versidn vigenie de este documenio se encuenira &n el Reposilond del SGCE
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INSTITUTO ELECTORAL documentacion que ingresa por el Rewvision: 01/2019

-\_ “}m“"m“ Departamento de Recepcidn y Codigo;
Documentos del [ECM IECM/IPR/SE/DRD/SGCE/N1/2018

hT4
Fecha de emision: 13-12-2019

FORMATO
DRD-001-CC-18

DOCUMENTACION EXTERNA QUE INGRESA AL DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y
DOCUMENTOS Y SE REMITEN A LAS AREAS DEL IECM

(1 (2) 3 @ | O (6) (7 (8)

La versitn vigenie de este documents se encuenira en el Repositorio del SGCE.
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Codigo:
IECM/PR/SE/DRDYSGCE/01/2018
Fecha de emision: 13-12-2019

Pracedimiento para la recepcion,
registro y distribucién de la

Departamento de Recepcion y
Documentos del IECM

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Documentacion externa que ingresa al

Departamento de Recepcidn y Documentos y se remiten a las areas del IECM

Formato DRD-002-CC-18

Nam.

Actividad

Cantidad de sobre
o paquetes que
ingresan en el
DRD:

Indicar cantidad de sobres o cajas que ingresan en el DRD.

2. Fechay hora de Indicar el dia, mes y ano, asi como la hora y minuios de ingr&ﬁ?
ingreso en el del documento. Esta informacion se obtiene del sello de entrada
DRD: gue coloca el DRD. N -
¥ :‘:;?hl:i: Eelq;::é': Indicar nombre y cargo de quien recibe en el DRD,
4. Caja: Indicar la cantidad y descripcion de la caja recibida
5. Sobre: Indicar la cantidad y descripcién del sobre recibido
6. Remitente: Registrar nombre y cargo y area de adscripcion de |la persona que
TR envia el documento, en su caso, domicilio si este se encuentra.
Indicar la oficina del Consejero Electoral, Secretaria. Direccion
. 7. Destinatario: Ejecutiva, Contraloria General o Unidad Técnica que recibe el
| envio.
8. Recibe de Se registra el dia. mes y afio, asi como la hora en la cual el
conformidad: | DRD confiere la documentacion al area respectiva:

La versiin vigente de este documenia se encuenira en el Repasitarie gel SGCE
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documentacion y/o materiales Pagina 1 de 14
diversos a Instancias externas a Revisién: 01/2019
través del servicio de Mensajeria Cadigo:

|[ECM/PR/SE/DRIVSGCE/D2/2018
Fecha de-emi_;_i_cf:_ n: 13-12-20189

yla por el Departamento de
Recepcidn y Documentos del IECM

HOJA DE CONTROL

Lic. Ruben Geraldo Venegas

Herrerias

Jefe del Departamanto de
Recepcion y Davumentos

Secretario de & Ju ny

Secreta rlcr EJafcutwn Admipisirativa

Nambre

3-12-2018

" 04-12-19

A Inamc Jede de departamento de —
harea: Garcla Control de Documentos v 19

26 de agosto de
2011

JAT0G-11

El Consejo General del IEDF mediante Acuerdo ACU-35-01 del 29 de agosto de 2001
aprobo el procedimiento de Oficialia de Partes con clave alfanumerica DASG 024, mismo
gue gquedd sin efectos por Acuerdo ACU-037-04 del 30 de septiembre de 2004,

Se genera un nuevo procedimiento de Oficialia de Partes debido a la reestructura
organica-funcional del Instituto Electaral del Distrito Federal aprobada mediante Acuerdo
ACU-D14-11 del D8 de febrero de 2011 con motive de la publicacion del Codigo de
instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal del 20 de diciembre de

2010, y con base a |a Guia Técnica para la elaboracion de Procedimientos del Instituto
Electoral del Distrito Federal, aprabada por la Junta Administrativa con el Acuerdo JAQBG-
11 et 15 de julio de 2011.

1-11110:2018

Cambiar el logotipo del Instituto Elecloral del Distrito Federal (IEDF) a Instituto Electoral
de la Ciudad de Mexico (IECM).

Cambiar el nombre de Oficialia de Partes (OP) por Departamenta de Recepcion vy |
Documentos (DRD).

1-04/12/2018

Se revisd el procedimiento sin cambios en cuanto a sU contenido, solo se actualiza la
estructura del procedimiento de acuerdo al Procedimiento de Contral de Informacion

Documentada Rev, 1/2019.

La version vigenie de este documante se encusntra en el Repositong dal SGCE
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Revisidn: 01/2019

Cadigo:
IECM/PR/SE/DRDISGCE/02/2018
Fecha de emision: 13-12-2018

Contenido
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5 Definiciones ... s
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7 Diagramade FILjo_ ... coirrimmminenns N T A N e - LI SR T S L
B, Destnpoidih de 5 ScTVIIatmE. ..cirivim e b piis s s L e A s i i s
B L T ey e T v T e s 11

1. Objetivo

Recibir de las areas que integran la estructura organica del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (IECM) documentacion oficial y/o materiales diversos, para su registro y envio de manera
oportuna y expedita a instituciones académicas, organoes jurisdiccionales, dependencias

gubernamentales, organizaciones sociales, partidos politicos y particulares a través del servicio
de mensajeria externa, realizada por medio de una empresa privada y/o por parte del personal
adscrito al Departamento de Recepcion y Documentos (DRD), a fin de coadyuvar en la fluidez de

la comunicacion institucional.
2. Alcance

Presidencia.

Consejeros Electorales.
Representaciones de Partidos Politicos.
Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Administrativa.

Contraloria General.

Direcciones Ejecutivas.

» Unidades Tecnicas.

3. Marco normativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucion Politica de la Ciudad de México.

- Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
- Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico.
- Manual de Organizacion y Funcionamiento del Institute Electoral de la Ciudad de Meéxico.

- Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México.

&5

Lo version vigente de esle documento se encusntra @n &l Repositorio del SGCE
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documentacion  y/o  materiales Pagina 3 de 14

INSTITUTO ELECTORAL  OIVErsS0S a instancias externas a Revisicn 01/2018
CIUDAD DEMEXICO  prayas del servicio de Mensajeria Cadigo:
)#- ylo por el Departamento de |IECM/PR/SE/DRD/SGCE/2/2018
Recepcién y Documentos del IECM Fecha de emision: 13-12-2019

4. Responsabilidades

Departamento de -Organizar v llevar el control de los envios de la mensajeria local y
Recepcion y foranea para su respaldo, a través de la guia de envio.
Documentos

Areas Solicitantes:

= Presidencia.

= Consejeros Electorales
» Secretaria Ejecutiva,

s« Secretaria Administrativa.
= Contraloria General

» Direcciones Ejecutivas.

» Unidades Técnicas.

5. Definicionas

Documento: Es un escrito o medic que contiene, ilustra o se refiere a un hecho, situacién o
circunstancia. Tambien puede tratarse de un escrito 0 medio que presenta o contiene datos
susceptibles de ser utilizados para comprobar algo, misma que puede tratarse de un CD, DVD,
USB u otro dispositivo de almacenamiento.

Documentos legales en materia de lo Contencioso Electorall Son aquellos en los que se
interpone algun medio de impugnacion o en los que se ventila una controversia jurisdiccional
competencia del IECM.

Documentos con fecha de término en dia habil: Son los que, en cumplimiento de algun
procedimiento, tienen como plazo para su entrega-recepcion las 23.59 horas del dia indicado
como fecha limite. Durante proceso electoral los términos o plazos se computan considerando
todos los dias v horas como habiles.

Documentos en general. Aguellos que. por su naturaleza v materia, son competencia de alglin
area del |nstituto en particular, pero sin que contengan controversia jurisdiccional alguna.

Unidades solicitantes: Todas las areas requirentes que integran la estructura organica del
IECM,

Documentacion Interna; Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia
generados por alguna de las areas que conforman |a estructura orgénica del IECM,

Documentacion Externa: Los escritos, oficios, circulares, promociones o correspondencia que
provienen de remitentes que no guardan relacién de pertenencia ni adscripcion con el IECM.

La version vigente de este documento se encuentra en el Rapositeria del SGCE
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f t documentacion y/o materiales Pagina 4 de 14
MSTITUTO ELEcToRaL  QIVErS0S @ instancias externas a Revision; 01/2018
\C'}""‘“‘”"““ través del servicio de Mensajeria Cédigo:
-7 - yfo por el Departamentc de IECM/PR/SE/DRD/SGCEN2/2018
Recepcion y Documentos del IECM Fecha de emisién: 13-12-2018

Cuadro de Control de Mensajeria Externa: Es el documento donde se registran las solicitudes
de entrega-recepcion de los oficios, escritos, materiales y correspondencia en general que es
enviada a un remitente externo por parte de Consejeros Electorales, los titulares de las
secretarias Administrativa y Ejecutiva. el Contralor General, los Directores Ejecutivos y los
titulares de Unidad Técnica y representantes de los Pantidos Politicos ante el Consejo General
del IECM

Materiales. Corresponden a las piezas o articulos diversos que tienen relacién directa con las
actividades que realizan las areas del Instituto Electoral, tales como cd's, dvd's y demds
accesorios para guardar informacian, asi como materiales electorales diversos, principalmente.

€. Politicas de operacion

= El Departamento de Recepcién y Documentos (DRD) es el area de apoyo adscrita a la
Secretaria Ejecutiva y dependiente de la oficina del Asistente Ejecutivo que se encargara de
realizar el tramite de entrega-recepcion de la documentacion intema y externa que ingrese al
Instituto Electoral, asi como proporcionar el servicio de mensajeria externa.

» El titular de cada area requirente debera solicitar, mediante oficio dirigido al Departamento de
Recepcion y Documentos (DRD) con copia para el Asistente Ejecutivo, el servicio de mensajeria
local, nacional & internacional,

- Las areas solicitantes deberan entregar en el DRD de los materiales debidamente etiqguetados
y protegidos, mostrando Acuse de Recibo del oficio respectivo, los cuales seran enviados por
medio de la empresa de mensajeria respectiva, o bien, por el personal adscrito al DRD.

= Todo documento a remitirse a través de mensajeria nacional debera contener en etiquetas
adheribles los siguientes datos: nombre del destinatario, cargo, institucion, demicilio, ciudad,
Estado, codigo postal [colocar en la parte central del sobre). Nombre del remitente, cargo,
institucion, domicilio, ciudad, Estado, codige postal, (Colocar en el angulo superior izquierdo del
sobre). Sera responsabilidad de las areas requirentes del IECM Ia precision de los datos del
destinatario

« El DRD debera registrar en el formato DRD-002-CC-19 la relacion de solicitudes de mensajeria
externa, indicando la que se tramit con apoyo de |a empresa respectiva v |a que entrego a través
del personal adscrito a dicha area.

- La documentacion o materiales para envio por servicio de mensajeria externa debera entregarse
por el DRD a la empresa con la que el IECM tenga contrato, en los términos establecidos en el
mismo.

= En el caso de |la documentacion o materiales que seran enviados a remitente externo o
recagerse en un domicilio foraneo con apoyo del personal adscrito al DRD, se debera indicar en
el formato ODP-002-19 los datos tales como fecha de solicitud, area solicltante, no. de oficio,
anexos que lo acompanan, domicilio completo. si remiten copia de conocimiento, asi como alguna
referencia que ayude a agilizar la entrega-recepcion por parte del personal comisionado.

La versidn vigenie de este documento s encuenira &n el Repgositono del SGCE

S
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msTTUTO BLECTORAL  dIVErsSOs 2 instancias externas a Revision: 012019
_\_ “-'“": DEMEXICO  {ravés del servicio de Mensajeria Cadigo:
y/o por el Departamento de IECM/PR/ISE/DRDISGCE/02/2018

~ Recepcion y Documentos del IECM Fecha de emision 13-12-2019

= A |la correspondencia cuyos remitentes sean los Consejeros Electorales, los titulares de las
secretarlas Administrativa y Ejecutiva, el Contralor General, los Directores Ejeculivos v los
titulares de Unidad Tecnica v representantes de los Partidos Politicos ante el Consejo General
del IECM, dependiendo la naturaleza del asunto, pedra otorgarsele tratamiento de tramite urgente
para proceder a su inmediato despacho.

*» El DRD sera responsable de controlar v lievar un registro diario de toda la correspondencia
(interna v externa, asi como mensajeria) que sea turnada a las respectivas instancias externas.
= El personal adscrito al DRD del IECM tiene |a obligacion de guardar absoluta reserva sobre los
asuntos de los gue tenga conocimiento como consecuencia de su cargo.

La versidn vigente de este documento s2 encuentra en &l Repositons del SGCE

o4
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documentacion  ylo  materiales Pagina 6 de 14

msTuTo eecToraL  0IVErSOS @ instancias externas a Revision: 01/2019
N\ O ACPEMENCe  través del servicio de Mensajeria Codigo:
= T = ylo por e Departamento de IECM/PR/SE/DRDISGCEN2/2018

R=cepcion y Documentos del IECM

7. Diagrama de flujo

8. Area solicitante Departamenio de Recepcion y Empresa o Mensajeria
Documentos
INICTO
¥
Entrega oficio dirigido al DRD Recibe las solicludes

provenientes: de Iss
dreas del IECM
reguinendo el Servicio
de mensajeria  local,

can copia  al  Asistente
Ejecutivo de la SE, selicilando
el ‘senvicio de  mensajeria
externa que tas oficinas de los

Consejeros Eleciorales, nacioaal L
secretariz= Eeoutiva v nismadenal
Adminisiraiva, Contraloria

Ganeral Dwecciones

Eeculvas y Tiulares de
Unidad Técnica requieran.

Cigia

Facibe oz documenios v
poquetes, los ravisa, liene
al farmularic
carreapondients v entrega

comprobante a DRD de s
recoleccon realizada.

5i s= trats de una sohcitud
lacal, i - Documentas
mternacsnal solicits 3 ia
empresa & mensajeria
coniretads hacer la LComprobante
reqpeccion da i3
documentacin y materipies

l |

Enfrega de la gocumeniacian Reaiiza jos envios

y. peieibes] pesnna) de sclicitados v antrega al DRD

mansajeria exlema pars su & relaciar de menzajaria

envio. entragada y firnada por sus

destinatario
Relacion de
Entregas
v =

Rechs la  felactn  de
menssiEra encregads 3 los

| Destnataics, B revss,
concentra, ragsira ¥
archiva

Relacidn ca
| aniragas

La version vgente de este documenia se encuenira en el Repositoro dei SGCE,
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\ CIUVDAD DE MEXICO
s

hTd

Procedimiento para el envio de
documentacion y/o  materiales
diversos a instancias externas a
través del servicio de Mensajeria
y/o por el Departamento de
Recepcion y Documentos del IECM

[ECM-JA164-18

FPagina 7 de 14

Revisian; 01/201%

Cadigo:
IECM/PR/SE/DRDISGCENNZ2/2018
Fecha de emisidn: 13-12-2019

—

Area solicitante

Departamento de Recepcion v
Documentos

Empresa o Mensajeria

1

5i ge trata de una solicitud de
enirega para domicilia losal,
can caracier de urgente, 54
requisita ol formate de "Soliziud

h 4

Recibe ¢l farmata DRD-
002-18 que acompada la
documentacién We
matariales: reviszs que e
hayan proporcianad os
todos los datoz gque log

de Remisign "DRD-002-15, v
antraga al DRD jurta con la
Jacurmentacidn we materizles,

materigles esién orotegidos
¥ programa prania entrega
por parte de perzonal
adscrito al ORD.

Farmata

DRO-00Z2-15 .

l Documenias

E‘sbora |a Lacistica de
distribucian de'la
documentacida yle
melerigles diversos,

l

Comisonaa perscnal dela
QDP para qua realica |13
entregs y recabe o] acuse
de recibo carespond i@nte;
ohtiens los apayos
nacesarios para realizar

dicha laboe.
Acusa da
Raemibe

v

Aczude al domicilio sefizlade,
realiza 12 enlrega-recepeidn

recaba ol Acuze Jde Reciboy
regresa a oheinas centrales,

Aouze de
Recika

l

Reqizira en el Fermals paraia
ramision da (3 documentacion
Yo materiales a instancias
exlarnas a frraves de mansajeria
¥ el Departamerlo de Recapcion
¥ Documentos (DR D-002-CC-18)
la relzcion de entreaas.

} Farmata
ORD-002-
CG-18

&)

La wersion vigente de este decumento se encuantra en el Repasitorio del SGCE,

(&
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documentacion y/o  materiales Pagina 8 de 14
msTTuTo ElecToraL diversos a instancias externas a Revisién; 01/2019
N (UpAPOEMENICO  través del servicio de Mensajeria Cadigo:
) ylo por el Departamento de IECM/PR/SE/DRDISGCE/02/2018
Recepcion y Documentos del IECM Fecha de emision: 13-12-2019
Area solicitante Departamento de Recepcion y Empresa o Mensajeria
Documentos
B
Femite los respectivas
Acuses de Recibo a las
Recibe el Acuse de Recibo areas requirenies para su
correspondiente. fima de conocimients, ¥ solicits firma
conformdad en el formalo de conformidad.
ORD-002-18 y devueive al
DORD
Acuse de
| Reciba
Acuse de
Recibo DRD-C02-18

DRD-002-19 |

s

Archiva los formatas DRD-
002-19 que contienen |os
daios de ka3 documentacian v
materiales remitidas &
nstancias extemas
reslizadas 3 fraviés de
mensaeria y/o perscnal
sosconto sl DRO
debidamente firmacas

l DRD-002-18

Geners los repoies
corespondientes v ios
emvia gl Asistenle Beoutivo
de = Secrataria Ejecutive

Diocumentos

La version vigents de este decuments s& encuentra én el Reposiorio del SGCE(—9



INSTITUTO ELECTORAL
\ CLDAD DE MEXICO

G

h T4

Procedimiento para el envio de

documentacién
diversos a

ylo

ylo por el

8. Descripcion de las actividades

MNam.

Actividad

Departamento
Recepcion y Documentos del IECM

materiales
instancias externas a
través del servicio de Mensajeria

IECM-JA184-19
Pagina 9 de 14
Revision: 01/2019
Cadigao:

de IECM/PR/SE/DRD/SGCR/02/2018

l_-'fl.-._c_ha_ de emisidn: 13-12-2019

Area responsable

Documento
empleado

Entrega oficio dirigido al Departamento de
Recepcién y Documentos (DRD), con copia
para el Asislente Ejecutivo solicitando el
servicio de mensajeria exterma que las
oficinas de los Consejeros Electorales.
secretarias Ejecutiva y Administrativa,
Contraloria Solicitantes Oficio  General,
Direcciones Ejecutivas y Titulares de
Unidad Técnica requieran remitir a
dependencias gubernamentales,
instituciones academicas, arganas
legislativos o judiciales, crganizaciones yfo
particulares.

Solicitantes

Oficio

Recibe las solicitudes provenientes de las
dreas del |ECM requiriendn al servicin da
mensajeria local, nacional e internacional.

sDe que tipo de documentacion se lrata?

Departamento de
Recepcidn y
Documentos

Oficios

Si se trata de una solicitud local, nacional e
internacional, solicita a la empresa de
mensajeria contratada, hacer |la recoleccion
de la documentacion y materiales.

Departamento de
Recepcion y
Documentos

N/A

341

Entrega la documentacién y paguetes al
personal de la mensajeria externa para su
respectivo envio.

Departamento de
Recepcidn y
Documentos

Documentacion

3.2

Recibe los documentos y paquetes. los
revisa, llena el formulario correspondiente y
entrega comprobante al DRD de Ia
recoleccion realizada.

Mensajeria Externa

Comprobante

3.3

Realiza los envios solicitados y entrega al
DRD la relacion de mensajeria entregada y
firmada por sus destinatarios

Mensajeria Externa

Relacian

3.4

Recibe la relacion de la mensajeria
entregada a los destinatarios, la revisa,
concreta, regisira y archiva.

Departamento de
Recepcién y
Documentos

Relacion

Si se trata de una solicitud de entrega para
domicilic local, con caracter de urgente, se
requisita el formato de "Solicitud de
Remisién" DRD-002-19 y entrega al
personal del DRD junto con la
documentacion ylo materiales.

Solicitante

Formato

La versian vigente de este documento se encuenira én el Repositorio del SGCE




) INSTITUTO ELECTORAL

Procedimiento para el envio de

documentacion  y/o  materiales
diversos a instancias externas a

\“}‘“Em través del servicio de Mensajeria

[ECM-JA164-16
Pagina 10 de 14
Revisien: 01/2019
Codigo

— y/o por el Departamento de IECW/PR/SE/DRD/SGCE/U2/2018
Racepcion y Documentos del IECM Fecha de emision: 13-12-2018
Num Actividad Area responsable psrmmitn
Recibe el formato DRD-002-19 que Departamento de
acompafia la  documentacion  y/o Recepcion y
materiales, revisa que se hayan Documentos Formato
4.1 proporcionado todos los datos, que los
materiales estén protegidos y programa
pronta entrega por parie de personal
adscritc al DRD
42 | Etabora la logistica de distribucién de Ia Deﬁpg;”;;;"yde Logistica
documentacian y/o matenales diversos. Decamerfas
Comisiona al personal del DRD para que Departamento de
realice la entrega y recabe el acuse de Recepcion y Acuse de Recibo
43 | recibo comrespondiente, obteniendc los Documentos
apoyos necesarios para realizar dicha
labor.
Acude al domicilio sefalado, realiza la
44 | entrega-recepclon, recaba el Acuse de | Auxiliar de Servicios | Acuse de Recibo
Recibo y regresa a oficinas centrales.
Registra en el Formalo para la remisicn de Departamento de
la documentacién y/o maleriales a instancias Recepcion y Cuadro de
5 exfernas a traves de mensaferia y el Documentos Cantral
: Departamento de Recepcién y Documentos
(DRD-002-CC-19) la relacitn de entregas
efectuadas.
Remite los respectivos acuses de recibo a Departamento de
6. las areas requirentes para su conocimiento Recepcion y Formato
y solicita firma de conformidad. Documentos
Recibe el Acuse de Recibo
7. correspondiente, firma de conformidad en el Area solicitante Formato
formato DRD-002-19 y devuelve al DRD.
Archiva los formatos DRD-002-19 gue
contienen los datos de la documentacion y
8 materiales remitidas a instancias extzrnas Deg:;t:nl?;irt‘o e Formato
: realizadas a través de mensajeria y/o Dccufnentai
personal adscrito al DRD debidamente
firmados.
Genera los reportes correspondientes vy los | Departamento de '
9. |envia a la Asistente Ejecutivo de la Recepcion y Reporte
Secretaria Ejecutiva para su conocimignto. Documentaos

Fin del procedimiento

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

s
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documentacion yfo  materiales Pagina 11 de 14
msTTuTo ELectoraL Jiversos a instancias externas a Revision: 01/2019
\“}“"‘"“‘"‘E"'m través del servicio de Mensajeria Codigo:
Y ylo por el Departamento de IECM/PR/SE/DRDISGCE/02/2018
Rpetn:y Documenios s el Fecha de emision: 13-12-2019
9. Anexos
FORMATO
DRD-002-19 FOLIO: (1)
de de 2019
Area
solicitants (2)
[
Mo. de Oficio Anexos Destino Regresar acuse a: (6)
(3) ‘ (4) | (5) SECRETARIA DE UNIDAD

Copias de conocimiento: (7)

' Observaciones:
(8)
Autoriza Fecha de entrega del acuse Recibe de conformidad
(9} (10) (11)

La version vigente de este documento S8 encuentra en &l Repasitario del SGCEC_




INSTITUTD ELECTORAL

CIVDAD DE MEXICD
)7£
b

Procedimiento para el envio de
documentacion
diversos a instancias externas a
través del servicio de Mensajeria
por el
Recepcion y Documentos del IECM

ylo

I[ECM-JATE4-15

Paging 12 de 14

Revision; 01/2018

Codigo:
IECM/PRISE/DRD/SGCE/02/2018
Fecha de emision. 13-12-2019

ylo  materiales

Departamento de

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Solicitud de Remision de Documentos

Formato DRD-002-19

Nuam. Actividad
1. Folio Espacio para uso exclusivo del DRD, donde personal autorizado
’ | anota numero consecutivo de tumo.
) Indicar el nombre de la oficina de Consejero Electoral, Secretaria,
2. Area Solicitante Direccion Ejecutiva, Contraloria General o Unidad Técnica que

solicita el servicio de envio de documentos.

Anotar los digitos alfanuméricos que identifican el area de origen

3. Numero de Oficio | del escrito, localizados comunmente en el angulo superior
| derecho.

4. Anexos l Mencionar si el escrito presenta anexos y el nimero de ellos.
| Escribir el nombre, cargo, area de adscnipcién, nombre de la

5. Destino: organizacion y domicilio de la persona al que se dinge la
documentacion.

6. Regresar Acuse a

Secretaria de
Unidad:

Marecar si el DRD entregara el respectivo Acuse a la Secretaria de
Unidad. 5i es a otra persona, se indica en obiservaciones.

Copias de
Conocimiento

Indicar |as areas de adscripcion y personas a las que se les dirige
| también el escnto.

Escribir referencias para realizar de mejor manera el envio. ya sea
anotando el nombre de la persona por quien preguntar, teléfono,

8. Observaciones horarios de atencion, alguna indicacion para llegar a la calle, tipo
de edificacion, efc.
9. Autoriza El titular del area solicitante debera firmar en este espacio.

10. Fecha de Entrega:

Se reglistra la fecha en la cual el DRD completa |a solicitud.

11. Recibe de

Conformidad:

Escribir nombre de la persona que recibe la documentacion, fecha,
| hora, firma. asi como colocar sello oficial, de ser el caso.

Lo version vigenie ge este documento s encuenira &n & Repositorio del SGCE




Procedimiento para el envio de IECM-JA164-19

/'t documentacién  y/o  materiales Pagina 13 de 14
msTuTo ELecTorat | diVErsos a instancias externas a Revision: 01/2019
CUDAD DEMEXICO  trayes del servicio de Mensajeria Codigo:
¥ ylo por el Depatamento de  IECM/PR/SE/DRD/ISGCE/02/2018
Recepcion y Documentos del IECM Fecha de emision; 13-12-2019

FOEMATO

DRD-002-CC-19

Fecha Area que Documento: | Destinatario, Fechay Persona gue Fechay

y hora | solicita remitir hora en gue entreqo la hora de
de la recibe gl | documentacian: | entrega del
ingrese | documentacian: destinatario; Acuse de
en el Recibo al

DRD area
requirente:
|
(1) (2) (3) (4) (S) (6) (7)

La version viganie de este documento s2 encuentra en &l Repositono dei SGC‘E.y'
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doecumentacidn  yo  materiales Pagina 14 de 14

msmTuTo ELecToraL DIVErsS0s a Instancias sxtemas a Revision: 01/2018
N\ Tpaeoemedce  través del servicio de Mensajeria Cédigo:
- ylo por el Departamento de IECM/PR/SE/DRD/SGCE/02/2018
Recepcion y Documentos del IECM Fecha de emisién 13-12-2019

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Solicitud de Remision de Documentos
Formato DRD-002-CC-19
Nam. Actividad
1. Fechay horade | Indicar el dia, mesy afio, asi como |a hora y minutos de ingreso del

ingreso en el

documento. Esta informacion se obtiene del sello de entrada que

DRD: coloca el DRD.
2. Area que solicita
remitir la Escribir las siglas del area que envia los documentos,
documentacion: =
= Registrar el consecutivo del oficio en cuestion, o en su defecto,
3. Documento: anotar S/N (sin numero)
. Indicar la persona, cargo y/o institucion a la que se dirige el
4. Destinatario: dogtimento.
5. Fechay horaen

que recibe el
destinatario:

Se registra el dia, mes y afio, asi como |la hora en |la cual el DRD
entrega la documentacidn al destinatario.

requirente:

6. ::::r:salgue Anotar nombre de la persona comisionada por el DRD que realizo
documentacion: 2 entrega.

7. Fechay horade
entrega del Se registra el dia. mes vy afio, asl como la hora en la cual el DRD
Acuse de Recibo | entrega el Acuse de Recibo al area gue solicitd el servicio de
al area mensajeria externa.

La versidn vigente de este documenio se encuenira en el Reposilono de! 3GCE. (}
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Pagina 1 de 17
Revisian: 2/2019

Procedimiento para el control de
la informacion documentada del

INSTITUTO ELECTORAL
R Baoe Sistema de Gestion de Calidad —
X Electoral Cadigo: IECM/IPRIOGC/SGCE/M 2016
Fecha de emisién: 13-12-2019
HOJA DE CONTROL
Nombre Alan Andrade Camacho Ruben Geraldo Venegas Junta Administrativa
f)
Puesto Jefe de la Oficina de Secretario Echul.ivo Sacretari:yﬂﬁmta
Gestion de Calidad f z .
[ ) a
| R AR /7
|
4
Fecha 09-12-2019 & 11122019
Mambre
A Jefe de Departamento de
e Control de Documentos y s 09-12-2019
Registros del SGE
e e _;-.::..I_I ___.--:__'-.?.,-'3.3 = T = :-&rf—-‘_f__' =S
.=--'-._',- —'E:_.--g - b 3 £ St
Esaha Descripcion
01-23/04/18 | En las secciones 4 y & se atribuyen las responsabilidades de Control Documental af Departamento
de Control de Documentos y Registros del Sistéma de Gestion Electoral de la Ofcina de Gestion de
Calidad.
En las secciones 5 y 7 se incluye una validacion por parte del Departamentc de Control de
Documentos y Registros del SGE de la Oficina de Gestidn de Calidad, previa a |a aprobacion de
documentes.
Se medifica la nomenclatura del Cadigo para incluir las siglazs da la Oficina de Gestion de Calidac,
QGG
Se agrega en la hoja de confrol una seccidn en donde se registra la validacién del Departamento de
Control de Documentos y Registros de la Oficna de Geslion de Calidad
Se modifica ia leyenda relabva a la vigencia del decumento y gue aparece al pie de pagina, por 'a
siguiente: "La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE”
01-15M019 | Se actualza el dosumento para dar cumplimiento & la norma |80 80012015 & ISQITS 54001:2019

Destacan los siguientes cambios:
= Actualizacion del nombre del documento: de procedimiento de conirol de documentos y regisiros

oel sistema de geslidn de elecloral a procedimiento para ef canlrol de la informacién documentada
def Sisferna de Geslidn de Calidad Efeclorsl, se maniiene el mismo codigo.

+ Actusiizacion del objetive. alcance y marco nomativo.

s Reincorperacion de definiciones relevantes para el procedimianto,

La wersitn vigente de este documento se encuentra en el repositono del SGCE.
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Procedimiento para el control de Pagina 2 de 17
INSTITUTO ELECTORAL la informaciéon documentada del Revision: 2/2019

Electoral Codigo: IECM/PR/OGC/SGCE//2016
Fecha de emision: 13-12-2018

+ Actualzacion de la seccion de responsabilidades, politicas de operacidn, descrpcidn de
actividades y diagrama de flujo

* Incerparacion de descripeion de actividades y diagrama de fluje para la baja de cocumentos.

* |ncorparacion del anexo 1! gula para elaborar y actualizar la informacion documentada del Sistema
de Gesticn de Calidad Elecioral, del anexo 2 analisis de la Informacion para elaborar un
docurrento nuevo, y anexo 3. plantilia para |a creacion de un cocuments Nuevo

2-1311212019 | Se incompora el usa del formato bista de asistencia y el formato planficacidn y control de cambeos en

las acowndades para |a alta, actualizacion y baja de la informacion documentada. Se asigna codgo a
la plantiia para elaborar documentos, s& incluyen actividades de informacidn de cambios al personal
que opera los documentos actualizados y actividades de planificacion y conlrol de cambios para
asegurar fa integridad del SGCE y sus procesos. Se indica la baja automatica de documenios del
repositoro documenial una vez que pierden vigencia

T

Contenido

BTG e S B e G e s L e s e
P R o e e OO SR U L, DI SR ERUU U
I BN PRI e s i R i e R e
Politicas de operacion .............., R R e R A T
DIBGrAME 08 FILJO o \iieiesssesssesseeesssessssseesessssoseseesessssesesee s es et eestons ot eeeeee e 11
Anexos / Formatos.............. o LTINS DR SR SNPRURRU. |

U W o

[+ ]

La versidn vigenie de este documenio se encuenira an &l repositona del SGCE
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Procedimiento para el control de Pagina 3 de 17

INSTITUTO ELECTORAL la informacion documentada del Revision' 2/2018
i i e Sistema de Gestion de Calidad

Electoral Cadige: IECM/PRIOGC/SGCE/1/2016

Fecha de emision: 13-12-2019

1. Objetivo

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

2. Alcance

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

3. Marco normativo

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

4. Definiciones

Anexos

Contienen informacién que complementa la ejecucion de las actividades descritas en el
documento. También pueden documentarse como anexos aquellos formatos que a consideracion
del area favorezcan la operacion de sus procesos.

Documentos de Soporte
Documento(s) que describe(n) la forma de realizar las actividades que integran el proceso, esla
informacion esta contralada por el SGCE vy esta clasificada de la siguiente manera:

Documentos de cumplimiento obligatorio

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

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

Nata! Un procedimiento vendra delerminado por la necesidad de defallar la forma de hacer las
actividades, ya sea por especificaciones legales. cumplimienio normalivo o politicas 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 dafios en caso de
no realizarse de |a manera determinada.

La versidn vigente de este documenio 5@ encuentra 2n el repasilong del SGCE
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ﬂ Procedimiento para el control de Pagina 4 de 17
INSTITUTO ELECTORAL la informacion documentada del Rewvision: 272018
O -, Sistema de Gestion de Calidad

Fecha de emision: 13-12-2018

Documentos de referencia

-~ Manual
Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica,
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y referencia a
procedimientos de las areas de una instilucion, necesarios para cumplir con sus funciones;
asi como a las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del
trabajo asignadao a! 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 orientacion o asistencia en un tema
en particular a las personas que lo requieran.

NOTA: se pueden usar otros tipos de documentos de acuerdo a |a naturaleza y complejidad de las
actividades a desarrollar, 2n todos los casos debencontener los elementos de control descritos en el Anexo
1 (codigo, revision, fecha de emisidn, leyenda a ple de pagina y hoja de control).

Evidencia
Datos que respaldan |z existencia o veracidad de algo y que son verificables, pueden obtenerse
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.

Infarmacion documentada
Se rafiere 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
Informacién que describe el desarrollo de las actividades administrativas y operativas del IECM y
que estan dentro del alcance del SGCE, a sater:

Alcance del SGCE | Proceso(s)
> Registro de candidatos / asociaciones politicas

Logistica electoral y emision del voto
o Conteo de volos y declaracion de resultados
o_Resolucion de disputas electorales Ay
o Registro de proyeclos / de candidaturas para integrar las comisiones
Mecanismos de de participacion comunitana
Participacion Ciudadana » Logistica consultiva / electiva
- Emision del volo / opinién

Conteo de votos /opiniones y declaracion de resultados
l 1 Resolucion disputas {(medios de impugnacion)

Proceso Electoral Local

Lo versidn vigente de este documento se encuantra en &l repositorio dal SGCE
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Educacion Civica vy - 1
Construccian de la | o= Educacion civica ! \
Cludadania

| Procesos de Apoyo

© Gestion de infraestructura

» Adquisiciones

r Geshion de tecnologias de la informacion
- Comunicacion social y difusion

» Vinculacion con organismos extemos

-~ Genero y derechos humanos

- Gestion del recurso humano I

tp—m;maa e v

o Planeacion institucional
o Gestion de calidad

5. Responsabilidades

Jefe del departamento
de contral de
documentos y reqlstros
del Sistema de Gestion
Electural

Titular del area o
secretano técnico de la
comision, el comité o |la
junta administrativa,

Enlaces de calidad

Asegurar que la informacion documentada sea idénea (legible y vigenta)
para su uso y se encuentre disponible en el repositoria documental del
SGCE, donde & su vez debera estar ubicada en la calegoria
correspondiente, de acuerdn con su estatus de "documents vigente” o
"decuments no vigente",

Mantener actualizado el formato Lista maestra de documentos con codigo
IECM/FRIQGC/SGCE12015 de acuerdo con los movimientos solicitados
por las areas.

Realizar revisiones trimestrales al repositono del SGCE para prevenir &l
usc no intencionado de documentos no vigentes, no controlados ¢
duplicados, y asegurar que se encuentren disponibles

Controlar los folios del formato de solicitud de alla, baja o actualzacidn de
documentos, identificado con codigo IECMIFR/IOGC/SGE/3/2018
Determinar la pertinencia de la informacidn generada por las areas dei
Institulo para su incorporacian al SGCE

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

Aprobar el documento o formato creado o actualizads

Designar por lo menos un enlace para atender las tareas relacionadas con
el SGCE.

Dar seguimiento a la elaboracion, actualizacion 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 can las actividades descritas en el perfil de enlace de calidad,

La version vigente de este documento se encuenira @n 8l repasitons del SGCE
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—- Consultar y apegarse a los documentos y normativa vigentes gue se

Personal del IECM ubican en el repositorio del SGCE y en la seccidn de marco juridico de |a

pagina web del IECM.
- Concentrar y actualizar trimestraimente los documentos de onigen extermno

Unidad Tecnica de en la seccion de Marco Juridico del sitio web del IECM y en caso de que

Asuntos Juridicos se decrete, reforme, adicione, derogue o abrogue cualquier norma

(UTAJ) aplicable, publicar o actualizar la informacién 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.

Al crear o actualizar informacion pertinerte al SGCE (ver seccion de definiciones) se debe
cumplir con lo establecido en el anexo 1 y anexo 2 del presente procedimiento

En caso de que la informacidn a documentar no sea pertinente al SGCE, se debera atender
lo establecido en la "guia para elaborar documentos intermos’, disponible en el apartado de
Marco Juridico de la pagina institucional Dichos documentos no seran controlados por &l
SGCE, y su uso, control, resguardo y distribucion estara a cargo del area responsable.

Al generar un nuevo documento, las areas deberan consultar, a través de su enlace de
calidad, al Departamento de control de documentos y registros del sistema de gestion
electoral de la Oficina de Geslion de Caldad, la pertinencia de incorporar el documento al
SGCE. A continuacion, se muestran alyunos ejemplos de informacion pertinente y no
pertinente al SGCE

Pertinente al SGCE No pertinente al SGCE
Procedimienle para la  distribucion y| - Procedimientc para page de impuestos
recuperacion de matenales alectorales faderales v locales
(Froceso de logistica eleciaral) = Procedimiento para dotacidn de combustible en
Procedimiente para el registro de Paridos Brganos desconcentrados
Pgliticos Locales - Procedimiento para tramitar la reclamacidn por
(Proceso de registro de asociaciones siniestros a bienes patnimoniales
poiilicas) - Procedimiente para elaboracién de estados
Proceoimiento de disefo y desarrolio de financieros
matenales didacticos de educacion clvica
(Proceso de aduzacion civica)

- Procedmiento para la capactacion del
personal de la rama administrativa
{Process de gesiidn de recursas humanos)

Cuando se identificue la necesidad de hacer modificaciones a la informacién documentada.
es imprescindible realizar un analisis del impacto que dichos cambios tienen en el SGCE
utilizande el formato de planificacon y control de cambios con cédigo
IECMIFR/OGC/SGCE/E2019.

La versin wyenle de este documento se encuentra en al repcsilono del SGCE
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« |acreacion o revision de cualgquier documento pertinente al SGCE debe realizarse cuando,
a) Se detecte la ausencia de documentos, que a su vez originan un incumplimiento a la
norma de referencia.
b) Los resultados de auditorias al SGCE identifiquen la necesidad de docurmentar
alguna actividad
¢) La documentacion sea parte de la mejora a los procesos.
d) Se aproxime el vencimiento de su tiempo de vigencia

» La redaccion de la informacién 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 aprobacion o para actividades especificas

« La informacién documentada de nueva creacion, gue 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 Gestidn de Calidad, previo a su aprobacion por la instancia
correspondiente, a fin de asegurar que cumpla con los criterios establecidos en el anexo 1 de
este procedimiento. La validacion quedara registrada en la hoja de control de los documentes.

* La aprobacion de la informacion documentada de nueva creacion, revisada o actualizada
seguira la siguiente ruta:
a) Losdocumentos 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 o por el titular del area. cuando no se trate de procedimientos técnico-
administrativos.

¢) Los formatos seran aprobados por el Titular del area responsable

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

» Lainformacion documentada que se revise y no requiera modificacion, incluira en el apartado
de actualizacion en la hoja de control, la fecha de revision solamente (sin numero de
actualizacion), y en el apartado de descripcion, la leyenda de que se reviso, pero no requirio
modificacién,

» El enlace de calidad del area, en colaboracion con el personal que elaboré o actualizo el
documento, sera responsable de comunicar los cambios en la ejecucion de las actividades de
las y los funcionarios involucrados, antes de solicitar la actualizacion del documento en el
repositorio documental.

La version vigenie de esie documenio sa sncuentra an @l ropositono del SGCE
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La informacién 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 disposicidn documental que emite el Comité técnico interno de
administracion de documentos

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

Para el control de la informacion documentada pertinente al SGCE.

La informacién 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 vigentes disponibles para su acceso
en formato electrénico para su descarga. Para asegurar su idoneidad, los documentos estaran
clasificados por area para su uso.

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

Cuando un documento pierda vigencia, el departamento de control de documentos y registros
del sistema de gestion electoral, de la Oficina de Gestion de Calidad, eliminara temporalmente
el documento del repositorioc documental, colocandolo en la seccion de "Documentos no
vigente', informando al area responsable a través de correo electronico de que es necesaria
la aclualizacion del documento para su reincorporacion al repositorio. Una vez que el area
responsable actualice el documento, la Oficina de Gestion de Calidad procedera a
reincarporar el documento actualizado al repositorio documental.

En caso de pérdida o dafio de la informacién que se aloja en el repositorio documental, el
Departamento de control de documentos o registros del SGE, de la Oficina de Gestién de
Calidad, realiza respaldos digitales mensuales de la informacion para su recuperacion. Se
conservaran respaldos unicamente del afio inmediato antenor.

El almacenamientc y preservacion de la informacion documentada dependera de la
naturaleza y caracieristicas de cada proceso. Podra estar almacenada en carpetas fisicas,
carpetas electronicas, discos, respaldo digital, por mencionar algunos.

La version vigente de esle documento se encuenira an ol repositono del 3GCE
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El control de cambios para la informacion documentada como procedimientos, manuales o
instructivos se realizara en la seccion 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 controlardn conforme al numero de revision que
aparece en el encabezado.

Los documentos (manuales, estrategias, protocolos, guias, formatos) generados por las
distintas areas del IECM y que por su naturaleza se formulan anualmente, dando
cumplimiento @ normativas y lineamientos del propio Instituto o de ofras autoridades
electorales. deberan incluir la hoja de control y codificacidn del documento conforme lo sefiala
este procedimiento. y sus anexos deberan senalar 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 electrénico, entre otros.

Cuando la Junta Administrativa, comité, comision o titular de area apruebe un documento de
soporte, el area responsable debera solicitar al Departamento de control de documentos v
registros del sistema de gestion electoral, de la Oficina de Gestidn de Calidad, su publicacién
en el repositorio del SGCE en los diez dias habiles posteriores a su aprobacion, junto con el
formato de planficacion y control de cambios. asi como la lista de asistencia que demuestre
que se educo al personal involucrado, en los cambios del documento.

La divulgacién de los cambios en |a informacion 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, deberdn 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 ongen externo al IECM se concentran en la seccion de Marco Juridico
del sitio web del |IECM y son de acceso publico. Este espacio se debera actualizar
trimestraimente por la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ) a fin de cumplir con las
obligaciones de transparencla establecidas en la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Puablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, asi como en los
lineamientos y criterios que emita el Instituto de Transparencia, Informacion Publica,
Proteccion de Datos y Rendicién de Cuentas de |a Ciudad de México (INFQ).

En caso de gue 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 version wipente de esle documento s encuentra en el repasilong del SGCE.
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+ La identificacion, analisis y control del marco normative externo e interno de cada proceso
dentro del alcance de certificacion se realizara a traveés del formato denominado Declaracion
de cumplimiento normativo, identificado con cédigo IECM/FR/OGC/SGE/4/2018, el cual sera
llenado y actualizaco por el area responsable del proceso Las modificaciones realizadas en
esta declaracién se deberan notificar a |a oficina de gestion de calidad en un plazo no mayor
a 55 dias habiles a partir de las publicaciones realizadas,

Del control de evidencia documentada (registros):
+ Los regisiros podran ser generados en formato impreso o electrénico.

= Los registros deber ser:

~ |dentificables: Un registro podra contener nombre o codigo de formato cuando asi lo
determine el usuario en conjunto con su area, y procedera conforme al anexo 1 de este
procadimiento. Los formatos gue esten integrados a los documentos que se generen para
dar cumplimiento a los procesos electorales, mecanismos de participacidon ciudadana o
actividades de educacién civica, podran ser nombrados come anexos, siempre y cuando
incluyan el codigo del documento del que forman parte,

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

Para la Baja de la informacion documentada en el SGCE

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

» Eldocumento no sea pertinente al alcanca del SGCE.

» La informacién contenida en el documen:e 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 versionvigente de este documento se encuenira en al repesitorio dal SGCE
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Para la creacion y actualizacion de la informacion documentada pertinente al SGCE

Departamento de control de

Area Solicitante documentos y registros del

Titular de &rea / Comite /
Comisian / Junta Administrativa
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h
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> { 5. Verfica tainformacitn
L docurnemads
hd
=l
LAmrueba?
ira

La versiém vigenie de este documenta se ancuenira en el repositorio del SGEE
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I ™
t B Solicita publisacion del

documento

& Werificar que los farmalas estén
debicamenie llanos

A

L Sociud. Lista e
| s ene s Y Tormatn

plamithzommn ; control de
camb o=

Bt
10. Publics en "Jocumentos Vigenles”

dil repositonio del SGCE  da de baja
ef documenta anlenar _,.I

!

( 11. Difunde los cambios a travids del

comes elactrdnica de la oficina de
gestion de calkdad

e

Uenen
elecudnico

12 . Actualiza |a lista maestra de
dotumentos

La version vigente de #sle docurmento se encuentra en &l repositorio del SGCE
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Para baja de informaciéon documentada en el SGCE

‘1 Departamento de control de —————
ArexSoNcttunts documentos y registros del Titular de area
I SGE

1 ertSca I Socy ™ mvactn
Qe (eQuenrE S0f d008 38 Daja

| I (I

[ 2. Raalizar en analisis de planificacidn y control de fce cambios para }

. identificar posibles afectaciones al SGCE y sus procesos,

| i 3 4 Reviga los formatos de solieitua
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> ta, u
|
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documentos plandicacide y contiel de cambios

5
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Para la creacion y actualizacion de la informacion documentada

Procedimiento para el control de
la informacion documentada del

Sistema de Gestion de Calidad
Codigo: IECM/PR/CGC/SGCEN/2018

Fecha de emision: 13-12-2018

Actividad

Elabara, revisa o actualiza el documents utilizando |
los anexes 1 ¥ 2, vy la plantiia para elaborar
documentos segln corresponda, y o envia al
Departamento de control de documentos y registros
del SGE para validacion

Revisa gue la informacién del documento sea
pertinente al SGCE.

21 En casoc no ser perlinente, se informa al
solicitanie gque el documento no sera controlado
por el SGCE gue consulte la “gufa para elaborar
documentas intemas”

2.2 En caso de ser pertinente se continua can &
paso 3.

Revisa que la estructura del documento cumpla con
lo establecido en el anexa 1

3.1. En caso de requerir correcciones, las solicita por
comeo elecirénico o en peisonal al
responsable de elaborar o aclualizar el
documento,

3.2 En casao de cumplir con los requisitos, notifica
al solicitanie.

Envia el documento validade para aprozacion del

organo colegiado correspondients

4 1 Cuando el documento sea un formato o un

anexo de otro documento, sera aprobado por el
titular del area responsable.

42 Cuando se frate de documentos de sopone,

seran aprobados por el comité, comisidn, la
Junta Administrativa o titular que corresponda,

Revisa gl documenta,

& 2 En caso de requerir modificaciones, as solicita
al responsable de elaborar o aclualizar el
documento

52 En caso de aprobacion, firma en ia hoja de
control del cocumento

Area responsable

Solicitante

Departamento de
control de
documentos y
registros del SGE

Departamento de
control de
documentos y
registros del SGE

Area responsable

Secretario Técnico del

Comité, Junta o
Comisién que
corresponda
[documenios de
soport2) [

Titular del srea

responsable :Eumgms}

IECM-JA164-19
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Documento
empleado

Anexo 1
Anexo 2
I[ECMIFRIOGC/SGE
02/2019 Plantilla

No aplica

Anexo 1

No aplica

Acuerdo /
Documento
aprobado

La versior vigente de este dacumenlo se encuentra en &l rapesitons del SGCE
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Actidag Area rosponsable | Docunerio
Una vez aprobado, el responsable del documentoen | '
miabur.lm‘:iﬁn conleq enjlace dde nalinlﬂad, mciquar:r] Responsable del
entre el personal involucrado en la operacién de - :

& dn-cumenfﬂ actualizado, los cambk::sp realizados, dm”menm.‘l Bolecw.de: | :Listade agisiencia
registrando  la  asistencia en el formate caidad
IECM/FR/OGC/SGCE/07/2019. il
El enlace de calidad en colabaracion con la Oficina e ;
de Gestion de Calidad, llenara el formato de | Eniacececaldad/ ' omts poma ge

7 planificacion y control de cambios para identificar las | Oficina de Gestién de planficacion y control
posibles afecial:lones_ que pueda tener ese cambio Calidad de cambios

__en el SGCE y determinar acciones pertinentes, -
IECMIFRIDGCISGE!
 Solicita la publicacién del documento mediante el | cie Salisnid de dlia
formato IECM/FRIOGC/SGE/3/2016, al “aJ; Jaun e
Departamento dé control de documentos y registros bRt
del SGE para su publicacién en el repositorio, oy - ;

8 acompafiado dé una copia digital del dDF::umﬂntu e S L
aprobado, la lista de asistencia del personal que |ECMERIOGC/SECES
recibio la informacion sobre los cambios realizados | 12019 Formato de
y el formato de planificacion y control de cambios. I planificacidn v control

] N | de cambios,
Verifica que los formatos estén debidaments llenos.
8.1 51 no cumplen, envia de regreso el o los
formatos al solicitante para su adecuacion y R B A
menciona las correcciones necesarias. g émicim s e
92 Si cumplen con los requisitos, publica el | Departamentode A —— " i
g documento en Ia categoria de “documentos controlde. | T eiments
vigentes" del repositorio del SGCE. En caso de documentos y |
ser actualizacién, elimina de esta categoria la  re@istrosdel SGE | |00 o o cictencia
versién obsoleta y la pasa a la categoria de
“documentos no vigentes® incluyende en el
documento la leyenda de “Documento no
‘, vigente”,
Publica en el repositorio & informa via telefanica al Departamento de

1o  Solicitante. archiva la Solicitud de alta, baja o control de Repositoria
actualizacion de documentos | documentos y documental
IECM/FR/IOGC/SGE/212016. registros del SGE
Difunde los cambios en el repositorio del SGCE  pepartamento de

4 (alta, modificacion y baja) a través del comeo control de ik achideia

electranico institucional enviado desde |a cuenta de |
| la oficina de gestion de calidad.

docurmentos y
registros del SGE

La versidn vigente de esle documenio $a encusntra en & repositana del SGCE
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Para la creacion y actualizacion de la informacion documentada

: ivi Area responsable | Documento
N_UT Acifwdad empleado
| Departamento de —
. . [ECMFRIQGCISECE! T |
3| d :
Actua!za Ila L|stgm.r;'|:tsoztr;aﬁ; d::cume tos de | control de | e
acuerdo a los movimi i dqcumentcss y | ' deiraniag
| registros del SGE
I Para la baja de informacion documentada
| PO T T - — — . —
| = A Documento
| Mii rea responsable
Niim ) Actividad empleado

4 Idlennfnr.a la documentacion gue requiere ser dadade Sficaia

baja del SGCE,

El enlace de caldad en colaboracion cor |a Oficina |

de Gestidn de Calidad, llanaran el fermato dae ’ IECMIFRAOGCISGLER
; ; : .. i /

2 planificacion y control de cambios para identificar las Oig:i:e dgeﬁfsil.j;: % 2018 Formato oe
posibles afectaciones que pudiera tener la baja del Ealidad anuﬁ:au:ﬁn}r control
documenta en el SGCE y determinar acciones | ' de cambios.

| pertinentes. _
I[ECMFRICGC/ISGE/3Z0
Llena el farmato de solicitud de alta, baja o 16 Solicitud de alta,
3  actualizacién de documentos con los datos de la Solicitante kaja o actualizacian
documentacion, recaba las firmas requeridas. de documentos
e s A | ECWERIOGCISGE 520
Revisa la solicitud de aita, baja o actualizacion de . , 16 Solicitud de alta,
documentos y el formata de planificacion y control de | Titular def area baja o actualizacién
cambios, con la finalidad de asegurar cue los responsable de Aoblimentoe

4 cambios solicitados no afecten el desarollo de los
procesos 0 en su caso, se redlicen las acciones IECMIFRICGCISGEOE S
necesarias para asegurar el desarrolle de los 2079 Formato de
procesos del SGCE, firma de autorizacior, ptanificacion y cantral

de cambios.
- a i CECMFRIOGCISGE 2D
1% Salicitud de alta,
| baja o actualizacicon
! de documentos
5 | Envia ambos formatos al Departamento de control de &olicitanta

documentos y registros del SGE para su verificacion,

IECMIFRIDGCISGOESSS
2018 Formata de
planificacion v contral
de cambios.

La viersigr vigenia de este documeanis se encusntra en el reposiiono del 3GCE.
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Verifica que ambos formatos estén debidamente |

requisitades, a fin de validar la informacién de la
solicitud antes de hacer algun cambio en el
repositorio documental del SGCE
| Si no cumple, envia de regreso el o los formatos al

solicitante para su adecuacion y menciona las
correccignes necesaras

(7]

Departamento de
control de
documentos y
regisiros del SGE

5i cumple con los requisitos, continua con ta actividad |

£

Elimina el documento de la categoria de

"documentos vigentes” del repositorio del SGCE vy |

coleca el documento eliminado en la categaria de
"documentos No vigentes', incluyendo en el
documento la leyenda “Documenio no vigenta”

Archiva la Solicitud de alta, baja o actualizacidn de
documentos v notifica via telefénica o correo
electronico al solicitante 1a baja del documento.

Difunde los cambios en el repasitonio del SGCE
| (alta, modificacién y baja) a traves del correo
| electronico institucional enviado desde la cuenta de

la Oficina de Gestion de Calidad.

w

Actualiza la Lista maestra de documentos de
acuerdo a los movimientos reallizadoes

8 Anexos / Formatos

Departamento de
Control de
Documentos y
Registros del SGE

Departamenio de
Cantrol de
Documentos y
Registros del SGE

Departamento de
control de
documentos y
regisiros del SGE

Departamento de
control de
documentos y
reqlstros del SGE

| IECMFRIOGL/SEESZ0

16 Sollcitud de alta,

baja o actualizacion
de documentos

IECMIFRIOGCISGE0EEY
2019 Formato de
planificacion v control
de cambics

|
| [ECMFRIOGCISGESEZ0
18 Solicitud de alta
baja o actualizacion
de documentos

IECWFRIOGCISCEAR2]

16 Solicitud de alta,

| baja o actualizacien
de documentos

Correo electronico

ECMIFRIDGCISGCE!
2010 Lista maestra
de documentos

Anexo 1 Guia para elaborar y actualizar |a informacion documentada del Sistema de Gestidn de

Calidad Electoral

Anexo 2 Analisis de |a informacion para generar un documento nueva

IECM/FR/OGC/SGCEM1/2019 Lista maestra de documentos.

IECM/FR/IOGC/SGCE/02/2019 Plantilla

IECM/FR/IOGC/SGCE/D3/2016 Solicitud de alta, baja o actualizacion de documentos

IECM/FRIOGC/SGCE/08/2019 Formato de planificacion y control de cambios,

La verzon wiente de esle documentio se encuenira en el repositano del SHOE
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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 Gestién de Calidad Electoral (SGCE) que permitan al Instituto Electoral
de la Ciudad de Mexico (Instituto) tener una vision precisa e integral de las operaciones gue
realizan sus areas

1. Objetivo

Establecer los criterios para la elaboracién y actualizacién de la informacion documentada
pertinente al SGCE de forma uniforme.

2. Alcance

Esta gula tiene aplicacion para toda la informacion documentada y 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;

Recuadro de identificacion:

u;___}".:. Procedimiento para el control de — Pagina 1 de -
- la informacion documentada del AR Revision 012018
B . |

matiruTa mecronss SGCE
DAL |

@' Caodigo: IECMIGIHOGC/1/2016
@ Fecha de expedicion: 08-08-2016

a. Recuadro de identificacion

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

Contenido.

La version vigente de esie documento sé encuentra en el répasitono det SGCE
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Logotipo del Instituto Electoral, de acuerdo con las especificaciones del Manual de
Ildenfidad Grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México. En el lado superior
izquierdo.

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

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

Revision y creacion del documento y afio en que se realiza La primera revision del
afo iniciz en 01 y conforme se aclualiza el documento, se asigna el numero
consecutivo. Cuando cambia de afo vuelve a iniciar con 01, por ejemplo 01/2019,
02/2019, 01/2020. Para documento nuevos, se iniciara con cero y el afio de creacion,
por ejemplo 0/2019.

Caodigo, combinacion de caracteres alfanumeéricos que identificaran al documento, el
cual estara constituido de la siguiente forma:

IECM Tipo de Area SGCE B afo
documento (AAAA)
Sempre | Utilizar la sigla que | Lassigias cel drea | Indica que Numero Afo  en
empezar | coresponda al tipo responsable del perienece | conseculivo de | que sa
con de documento documento &l SGCE acuerdo al ipo | formula =
IECM documeanio goCumento
MN- Manual
ES- Estrategia
PR- Procedimiento
PL- Plan
Gl- Guia
IS - Instruccidn de
trabajo
FR- Formato

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

Este codigo no cambia con las revisiones o actualizaciones posteriores, se actualiza
solamente el numero de revision y fecha de emision del documento. El Departamento
de control de documentos y registros del sistema de gestion electoral, asignara las
siglas correspondientes al tipo de documento cuando sea diferente a los arriba
mencionados.

Nota: |la ncorporacion de las siglas SGCE se realizara de acuerdo a las aclualizaciones que
tenga la informacién documentada de las areas que integran el IECM,

La version vigenie de esle documento se encuenira an el reposiions del SGCE
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Fecha de emision, se refiere a la fecha en que el documento es aprobado por el ente
comespondiente y en consecuencia, debe aplicarse.

El pie de pagina del documento siempre se debe incluir la leyenda: "La version 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 elaboracion, validacion, visto bueno y
aprobacion del documento; de igual manera, el nimero de actualizacion y la descripcidn generica
del cambio efectuado.

= _l-_l::tjqde_:_:onh’ol r = e
' Elaboro I Actualizo i Vo.Bo. ¥ Aprobé |

Nombre | | i - |
| Puesto
Firma ;
Facﬁa

0 Namagde e
, Nombre FPuesto Firma I Fecha
g Descripcion

0-10/06/16 | Documento nusvo

| 1-08/11/16 | Descripcién genérica de la modificacién/actualizacin reslizada al documento

La hoja se integra con las secciones siguientes:

I

i

Elabordlactualizé: aqul se anotara el nombre y puesto completos del responsable
operativo del procedimiento, y se asentara la firma correspandiente. La fecha no debe ser
posterior a la fecha de validacion.

Validacién: 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, |2 pertinencia del contenido y se asentara la firma
correspondiente. La fecha no debe ser posterior a la fecha de Vo, Bo.

La versgn vigente de este documenlo s¢ encuenira en el repasilanio del SGCE.
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Vo. Bo.! aqul se anotara el nombre completo, el puesto del titular del area responsable
del documento, y se asentara la firma comrespondiente. La fecha no debe ser posterior a
la fecha de aprobacion

Aprobé: aqui sz anotard el nombre del drgano al que compete la aprobacion del
documento v la fecha de |a sesidn en que se aprobo,

Actualizacién: aqui se anotara el numero 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 nimero
de revision del encabezado.

¢. Contenido del documento

El contenido puede vanar de acuerdo con el tipo de documento, sin embargo, en la siguiente
tabla, se muestran |os rubros que idealmente cada tipo de documento deberia de observar (salvo
los formates, cuyo disefio depende del area responsable que vaya a hacer uso del mismao):

| Contenido del Estrategia = Manual | Procedimie Plan Guia Instruccion
| documento o de trabajo
' Otjetiva v v v v v v
" Alcance v v v v v v
| Marco Normativo v v v
Definiciones v v
' Responsabilidades | v v
P¢,|Eiic£de Cpcional Crpcional Opcional Crpeicnal Crpcional Opciona
Operacion
Diagrama de fiujo v
Descripcion de las o v v v v e
actividades ‘ ‘
Eﬁnugrama Opcional v
~ Anexos o formatos | v v a v _./ B

~ Nota. Los rubros en esta tabla son enunciativos y na limitativos

La vers:dn vigente ge este documanio se encuenira en el repositone del SGCS
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El formato IECM/FR/OGC/SGCE/02/2019 Plantilla corresponde a un formato con instrucciones
para |a creacion de informacion documentada pertinente al SGCE.

A continuacion se describe cada rubro relacionado con este apartado:

: /

Objetivo

Especifica la finalidad del documento y se formula tomando como base la respuesta a las siguientes
pregunilas’ qué, mediante qué, para qué y para quién; la redaccion debera ser coherenle, breve y
precisa e iniciar con un verbo en infinitivo (elaborar, disefiar, procesar, adquirir, remitir. cotejar
implementar, efcéfera) que otorgue onentacion. Se ewvitara el uso de adjetivos calificativos y no se
subrayaran conceptos. =

Alcance

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

Marco normativo

Se hara referencia al formato IECM/FR/ISGCE/04/2018 Declaracion de cumplimiento normativo
especifico de cada proceso del SGCE. En este formato se identificard toda disposicion legal y
administrativa que regula la naturaleza del proceso y que guarda cofrespondencia directa con las
atnbuciones y funciones de las areas responsables e mvolucradas en su ejecucion. Dichas
dmposiciones deberan enlistarse en orden jerarquico conforme a lo siguienta

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

= Constitucion Politica de la Cludad de México,

« Codigos;

s Leyes:

* Reglamentos:

*» Acuerdos;

Circulares yfu Oficigs, y
Manuales, guias o catalogos

Definiciones.

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

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 acuerdo
con @l 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

La varsdn vigente de este documenio se encuentra en &l mepositono del SGCE.
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praceso en esta seccion, solo se identifican las responsabilidades principales del proceso; por ejemplo
fa Junta Administrativa es responsable de aprobar los procedimientos,

Politicas de operacion (opcional)

Las politicas de operacién son lineamientos generales que orlentan y facilitan el curso de las
actividades que ejecutan las areas Invelucradas ante situaciones determinadas gque pudieran interferir
en el desarrcllo del proceso

Estas politicas consideraran disposiciones institucionales tales como horarios, reguisitos, tramites
tiempo estimado de ejgcucién, recursos, entre otros detalles necesarios para su operacion

Las politicas de operacion deberan redactarse con el verbo auxiliar deber en tiempo futuro, seguido
inmediztamente de uno en infinitive (comprar, nombrar, considerar, etcetera). Ejemplo: Ei titular de la
unidad responsable gebera designar al responsable del contral de documentos.

Por la naturaleza de algunos procesos y por la normativa que |os regula (lineamisntos. manuales,
acuerdos), s posible omitir esta seccidn en el cantenido de los documento, con el propasito de evitar
duglicidad de infarmacian

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

Diagrama de flujo

Representa graficamente la secuencia de las actividades que son necesanas para €l desarrolio de un
trabajo determinado. Debera incluir la totalidad de actividades y areas responsables de la ejecucion
y estar acorde con la cédula de descripcion de actividades. En caso de que los nombres de las
actividades sean exiensos, redactar en frases breves y sencillas gue permitan su comprension,

Se elaborara en farmato tabular y vertical, el cual consiste en establecer tantas columnas como argas
involucradas. El fiujo 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 |a simbaologia basica gue se establece en el cuadro siguiente, aungue

se podran incluir otras figuras convencionales de los diagramas de flujo.
Simbologia basica

| sSIMBOLO | SIGNIFICADO APLICACION

Imicia a fin Representa el inicio o €l fin del procedimianto.

D Operacién Reprasanta ia realizacion de una actividad.

La versian vigente de esle documanta se encusntra en el repositono del SGCE
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SiMBOLO SIGNIFICADO APLICACION

Indica que se debe tomar una decsion an el procedimianto (Sl o

Decision No)

Flujo Conectz los simbolos, sefalando el orden secuenclal an que se
deben realizar |as diferentes actividades.

Datos Representa &f almacenamiento de informacién en una base de
almacenados | datos, en otros medios magneticos 0 electrémcos disponibles.

Representa una conaxion o enlace de una parte del diagrama de
flujo con atra parte (2jana del mismao; para su conexidn s utiliza

Representa cualquier documento o formato del procedimiento
Documentn Se utiliza en combinacidn con otros simbolos cuando se elabors
recibe o tuma un documento.
—_—

Kpnestoy un nimerg arabigo, indicando la tarea con l2 gue se debe
continuar.
Representa un enlace o conexidn de una pagina a oilra, se
Gun:c;lg;de utilizaran letras que indiguen & tarea con la que continus &l
&g diagrama.
Aechivg Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente

La simbologia debera apegarse a los siguientes criterios técnicos,

= Entre dos simbolos sélo debera haber una linea de union, con excepcian de los simbolos de
decision, los cuales podran lievar hasta tres lineas de union, 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 utilizande los conectores. Cabe
mencionar gue solo se utilizan conectores cuando sea estrictamente necesario,

8. Descripcion de las actividades

Presentacién secuencial de cada una de las actividades que confarman el documento; para el case
de procedimientos & instruccionas de trabajo, se realiza a través de una cédula en la que se indica el
numero, Iz actividad, el area responsable de ejecutarla y los documentos empleados,

Frevio a Ia redaccion de las aclividades, es necesario fener una visién clara del inicio y termino de
trabajo a documentar, asi como de los requerimientos técnicos e insumos para su ejecucion. Para elle,
es recomendable hacer un andlisis enlistando en forma cronolégica y secuencial las actividades

La version vigenta de este documania s ancuenira en el repositono doi SECE
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requeridas, as| como los responsables de su ejecucion: posteriormente, valorarlas para detectar la
funcienalidad del procedimiento 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 ejgrcicio es importante, ya que de no
realizarse, &s probabiz que las actividades configuren un documenta poco eficlante.

Para el caso de procedimientos & instrucciones de trabajo, la descripcion de las actividades se anotara
en la cedula como se indica a confinuacion:

a) Nomero: anota el consecutivo de la actividad con numeros arabigos. Las decisiones o
alternativas (subactividades) que no forman parie de la secuencia principal del procedimiento. se
deberan numera® con fracciones decimales.

bl Actividad: redacta las actividades de forma clara, sencilla y concisa, pero con |a precision
necesaria que permita la comprension secuencial del procedimiento, Inicla con un verbo en
tiempo presente, en lercera persona del singular (elabora, disefia. adquiere, remite, etcétera).

Cuande en una aclividad se presente una disyuntiva condicionada por diversas situaciones. ésta
debera anotarse dentro de la misma. Posteriormente establece dos actividades subsecuentss,
determinando lo procedente para la opcion negativa, iniciando con la expresidn No, enseguida
anota lo correspondiente a la opcidn afirmativa, iniciando con la expresion Si

c) Area responsable sefiala el area responsable de Ia ejecucion de la actividad del procedimiento.

d) Documento empleado: especifica el formato, registro o cualquier otro documento que se utilice
para reaglzar la actividad, en caso de no ser necesano, anota “N/A". Cuando se considers
necesarno, anota &l término “anexo” e incluye el apariado correspondiente

Cédula de descripcidn de actividades

c) d)
a) b) Area
: Documento
Num, Actividad responsable empleado
1
2

) | |

Para el caso de manuales gulas y otro tipo de documentios. la descripcion de actividades se hara
en formato hbre, siempre vigilando la idoneidad y claridad en la descripcion de las activdades.

8. Apnexos y Formatos

Se deberan incluir los anexos y formatos mencionados en la descripcion de actividades del
procedimienta y que van a cantribuir a su ejecucian,

Lo version vigenie de este documento se encuenira en el reposiiono del SGCE
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Analiza cada uno de ellos considerando las siguientes interrogantes:

& Cada uno de los anexos 0 formatos utilizados son necesarnos?

¢ Es posible reunir dos o mas anexcs o formatos en uno solo?

i Los espacios son adecuados para la informacian requerida?

¢La informacion esta agrupada por blogues de la misma naturaleza?
4 5e aprovecha integramente &l espacio disponible?

¢ Quedan partes sin llenar?

& Cuenta con instructivo de llenado?

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

La versidn wigenis da este documento s= encutnira en el reposilana del SGCE
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ANEXO 2
Analisis de la informacion para elaborar un documento nuevo
pertinente al SGCE

Este anexo tiene como proposito 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 s& hace? ' Las atribuciones y actividades que desarrolla el area

LQuién lo hace? Los cargos y puestos involucrados,
El lugar donde se realizan |as actividades puade ser; oficinas

cDdnde se hace? centrales, organos desconcentrados, instituciones o
organizaciones externas al IECM.

;Cuando se hace? Los plazos establecidos o requeridos.

L Como se hace? Los pasos, requerimientos y actividades para su desarrolio

La disposicién normativa o administrativa que sustenta la

; ]
i Por qué se hace arBLCHSn & Setividad.

LOué frpu de dncﬁmentn
@5 adecuado para su
propdsita?

Definir. en funcién del propasito, el lipo de documenta que
l mejor la cumple.

Una vez concluido lo anterior, se sugiere realizar un analisis para determinar y definir las actividades
necesanas 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 reflere a:
LQue se recibe 0 qué se necesita recibir para | Una indicacidn wverbal, un oficio, una
efectuar la actividad? notificacién, etc
& Quién se lo notifica? El puesto de la persona

' Este tipo de andlisis se basa esenciaimanie en lo planteads por José Luis Kramis Joublane, Sistemas y procedimienios
administrativos Mefodologie para su aplicacidn en instituciones privedas y pdbiicas, Universided |betoamericana A, G, México, 1994
\iéanse |os capitufos |1l Preparacion del estudia v I\, Reglstro de los datos,

La versian vigente de esle decumento sa encuanira en &l repasitans del SGLE
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Pregunta Se reflere a:

Se remite, da visto bueno, saca coplas, llena
algun formato, elc

Aguelios formatos, Informes, listados o

¢ Qué se hace con lo recibido?

¢4 Qué documentos genara? cualquier otro documento gue se necesite
para realizar el procedimiento.
¢ Cual es el plazo para realizar la actividad? El tiempo que tiene para efectuaria
. El documento que se remite o la informacion
?
¢ Qué envia o comunica a ofras areas oo Tl

Existen controles para evitar posibles errores

4 Como sabe si su trabajo fue correcto? u omisiones en la ejecucion del trabajo

L Qué se hace en casc de un error? Las acciones correclivas a ejecutar

La idenfificacion de cada una de Ilas
actividades que  podrian presentar
problemas.

¢(Cudles son las achvidades que enfrentarian
dificultades en su ejecucion?

Las propuestas de mejora que hagan mas

i - ?
(Que sugerencias propone para mejorarlas? iflisanis o actvided

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

Yipo oy Utilizalo cuando:
documento:
|
Manual Se necesite Integrar lo mas sustancial de una matera, por ejemplo;. manual de

organizacion y funcionamiento. Es un documente extenso que incluye varios
capitulos y da cumplimiento usualmente a diversos lineamientos en la materia.

Estrategia Se requiera documentar aclividlades de distintos lemas relacionados. con Is
particpacion de distintas areas con la finalidad de coordinar los esfuerzos para la
ejecucién de una o vanas actividades de relevancia para la prestacion de un servicio.

Procedimienio Se deban describir actividades que competen a funciones diferentes para llevar a
cabo un proceso, y donde interaciien dversas areas y puesios. Los procedimientos
pueden hacer referencia a instrucciones de trabajo, guias. formatos, eicélera

Guia Se necesite describir con detalle un conjunto de actividades inherentes a un proceso
o procedimiente y que por su grade de complejidad o relevancia, requiera aclararse

Por ejemplo; gula de evaluacion de personal, gula para el uso de un sistema

| informatico. Usualmente tiene varios apartados dentro de la descripcion de

La versidn vigente de esle documenio se encuenira @n &l rapositono del SGCE
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Tipo de

. Utilizalo cuando:
documento: |

actividades que faciillan su comprension. No inciuye diagrama de fujo y es mucho
mas amplia gue un procedimiento,

Instruccion de | Se requiera definir como se desarrolla una actividad especifica; por ejemplo, la

trabajo solicitud de soporte técnico. E$ un documento muy breve y no incluye diagrama de
fiujo 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 accidn para alcanzar un objetive, proyects,

producto o proceso; par ejemplo, el plan estratégico. Comunmente incluye diferentes
niveles de informacion y parte de lo general a lo particular

Formato | Se deba tener conlrol y evidencia sobre la gjecucion de una actividad especifica. por
glemplo, el formaloc para la recepcién de una queja electoral, Un formato se

transfarma en un registro cuando se incorparan datos.
A =

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

La version vigente de este Jocumento se encuiiia e & repositoria del SGCE
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Para usar la plantilla:
» La Informacién resaltada en gris explica a qué se refiere cada punto, al finalizar la redaccion del
documento. eliminala, asi como este blogue.
= La informacién resaltada en amarillo se presenta a modo de ejemplo, usala como guia en Ia

redaccion de cada apariado
HOJA DE CONTROL
Aprobo .
Nombre Junta Administrativa
Jefe de departamento de n ]
Puesto auditorias al sistema de Secretanio Ejecutivo Secretario Técnico l
L geshion electoral
Firma ‘
Fecha |
I - T =12
Nombre I Puesto Fecha |
Jefe de departamento de {'
conirol de documentos y |
registros del SGE I - |
Numero- i o -
Fecha Dascripcion i
0-21/06/2018 | Documento nuevo
Ancta el Describe de forma concrala y especifica los cambios en el documanto .
gﬂm - El presente procedimiento se actualizé conforme a lo previsto en:
revision del ia Guia Técnica para la Elaboracion de Procedimientos del Instituto Elecloral de la Ciudad
afo de Mexico, aprobada mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JADG2-13, Ilos
Instituto Electoral de la Ciudad de México, cuya ultima modificacion fue aprobada por la
Junta Administrativa mediante Acuerde JA104-13; las reformas al Cédigo de Instituciones
y Procedimientos Eleclorales del Distrito Federal de junio de 2014, y las consecuentes
medificaciones a la normalividad intema 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 JADT6-15.

La version vigente de este documento s& ancuentra an al Reposilone del SGCE
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Contenido
Actualiza Iz tabia al concluir I redaccion’ de (U documento.
1 Objetivo_. P e b e 2
2 N::ance.... = e RS e R PSR N s TR 2
B T T O T S s e 2
G B it o TR |
5  Responsabilidades i aaininnineesies e e T
TR oo T o Eo e T R - o | 3
7. Diagrama de flujo 4
8. Descrpcién de[asachwdades ; e T R L A .. 6
B B PEREE TTOTIVEION L, ccove.ooceresmumpumnn om0 AR N Y R M SRR 7

1. Objetivo

Especifica Ia finalidad del procedimiento; su redaccién debe ser coherents, breve y precisa e iniciar con un
verbo en infinitivo (elaborar, disefiar, procesar, adguirir, remitir, colejar, implementar, etcétera) que otorgue

onentacion.

Farmular el Programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Electoral
de la Ciudad de México (programa anual), a partir de |a integracion de los reguerimientos de
bienes y servicios de las unidades responsables del gasto (UR's).

2. Alcance

Establace claramente los limites de accion del documento, indicanda dénde inician v terminan las
actividades documentadas.

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

3. Marco normativo

Se hara referencia al formato IECMFR/IOGC/SGCE/DN4/2019 “Declarscion de cumplimiento normativa”
especifico de cada proceso del SGCE. En este formato se identificars toda disposicién legal y administrativa
externa e interna que regula la ejecucion del proceso y guarda cormespondencia directa con las atribuciones
y funciones de las dreas responsables e Involucradas en su desamolio.  Dichas disposiciones deberan
enfistarse en orden jerdrquice conforme a lo siguiente;

+ Constifucian Pollica de fos Eslados Unidos Mexicanos,

= Consfitucidn Paolitica de la Ciudad de Méxica:
= Codigos!

= loyes

= Reglamenios;

s Acuerdos;

= Clrcwares y Ciicios, y

+ Manuales, guias o caladfogos.

La version vigente de este documanto 5& encuentra en el Repositono del SGCE




Pagina3deB

/'t Revisian: 02018
Plantilla

CRIDAD DE MEXICO Cédigo: IECM/IFRIOGCISGCE/2/2019

)% Fecha de emision: 13-12-2019

Consultar el formato IECM/FR/OGC/SGCE/4/2018 “Declaracién de cumplimiento normativo del

proceso

4. Definiciones

En este apartado se identificardn y definirén los concepltos y Wérminas lécnicos relevantes que permitan la
comprensién del documento y se enlistarén 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 adquisicién y contratacion de
bienes y servicios, que se requieran para proveer a las Unidades Responsables. de los elementos
necesarios para el cabal cumplimiento de sus atnibuciones.

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

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

5. Responsabilidades

Se describen las responsabilidades que le corresponden a puestos espacificos, se recomienda agruparas
por pusstos; por ejemplo. Titular del Centro de Formacion y Desarrolio, v a continuacion sefislar qué le
comesponde realizar de acuardo con el alcance definido en el documento. Usualmente se refieren a tareas
como revisar. aprobar, vigilar, asegurar, por mencionar algunas. Es importante no redactar actividades
propias del desarrolio del proceso en esla seccion, solo se identifican las responsabilidades principales del
procesc.

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 operacibn son lineamientos generales que orentan y facilitan el curso de las actividades
que ejecutan las dreas involucradas, ante sifuaciones defermimadas que pudieran inferferir en =l desarrollo
del procedimiento. Estas politicas considerar8n disposiciones instiiucionales lales comeo horanos,
requisios, rémites, tiempo estimado de ejecucion, recursos, efcélera, necesanos en la operacitn del

La version vigenle de esie documento S8 encuenirs en & Reoaositono del SGCE
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Deberan redactarse con ef verbo auxifiar "debe” en liempo futuro, seguide inmediatamente de uno sn
infinftivo (comprar, nombrar, considerar, efcélera). Ejemplo. El lilular de s unidad responsabile debsra
designar ol responsable del cantrol da documentos.

« El gjercicio del presupuesto asignado a las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, debera sujetarse a las disposiciones especificas sefialadas en los articulos 134 de
la Constitucion y 82 de la Ley de presupuesto; asi como a lo dispuesto en el capitulo Il, seccion
primera de las normas generales, los lineamientos de adguisiciones y las normas de
racionalidad.

= 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 ¥ metodos a los que se sujetarén para
la formulacion del pregrama anual del siguiente ejercicio fiscal.

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

» Las UR'S, deberan poner a disposicion de |a Direccion de adquisiciones, control patrimonial y
servicios (DACPS), mediante el sistema informatico, la informacién necesaria para la
integracion y consclidacion del programa anual, @ mas tardar el 31 de enero de cada afio.

= La DACPS debera elaborar el programa anual observando los lineamientos de adquisiciones
vigentes, incluyendc en éste la calendarizacion de los procedimientos de adjudicacion
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 descripcidn de actividades. Se redactaran con
frases breves y sencillas que permitan su comprension, iniciando con un verbe en infinitivo. Por ejemplo:
elaborar, revisar, validar, elcélera.

Se elaborara en formalo tabular y vertical, el cual consiste en eslablecer tanlas columnas como areas

imvolucradas. El flujo de las actividades inicia de izquierda a derecha en forma descendente, pero puede
retroceder si asi io requiere el proceso,

La version vigenie de este documento s2 encuentra &n & Repositono del SGCE
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Area Solicitante

Departamento de Control de
Documentos y Registros del
SGE

Titular de area | Comite [
Comision [ Junta Bdministrativa

e
(oo \)

S

h 4

| 1 Elabora revisa o
|  actualizx of docurnento

-

; A 123
=.r' 2, Rewsa la estruciura ded
L documento
Anezz 1
Si

3 Enva documenio para L
aprabiacion ,J-

I 4 Reviss et conienido del

& Solicita pubhcacicn Sei L.L

docurmsnio

documents con of formata |
| ECMFROGCEGEINS

Lﬁn]:n:tu.d

~y

hf 5 Revisa v compleia lormato

TL ECWFROGCIEERD
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8. Descripcion de las actividades

Presentacion secuencial de cada una de las actividades que conforman el procedimiento; se realiza a
través de una tabla, en la que se indica el nimern, la aclividad, el area responsabie de ejecutaria y ios
documentos empleados.

Previo a la redaccién de las actividades, es necesario tener una visién clara del inicio y término del
procedimiento, asl como de los requerimientos técnicos e insumos para su ejecucion. Para ello, es
recomendable hacer un andlisis enlistando en forma cronolégica y secuencial las aclividades requeridas,
asl como los responsables de su gjecucion; posteriormente, valorarias para detectar ka funcionalidad del
procedimiento e incorporar posibles mejoras. Este ejercicio es imporiante, ya que, de no realizarse, es
probable que las actividades configuren un procedimiento poco eficients.

La descripcion de las actividades se anotara en la tabla como se indica & continuacion:
a) Numero: anotar el consecuiivo de |a actividad con nimeros ardbigos.

b) Actividad: redactar las actividades de forma clara, sencilla y concisa, pero con la precision necesaria
gue permita la comprension secuencial del procedimiento. Iniciar con un verbo en tiempo presente:
elabora, disefa, adguiers, remite, etcetera. Cuando en una actividad se presente una disyuntiva
condicionada por diversas situaciones, ésta debera anolarse dentro de |a misma. Posteriormente, se
estableceran dos actividades subsecuentes: en primer término, se determinara lo procedente para la
opcion negativa, iniciando con la expresion No; en seguida se anotard lo correspondiente a la opcion
afirmativa, iniciando con |2 expresion SL

¢} Area responsable: sefialar £l area responsable de Ia gjecucion de la actividad.

d} Documento empleado: especificar el formato, registro o cualquier otro documento que se utilice para
realizar 1a actividad con el codigo correspondiente; en caso de no ser necesaric un documento, se

anotara “No splica’. Cuando se considere necesario se debera anotar-el lérmino “anexo” e incluirlo en
el apartado correspondiente con su instructivo de llenado.

s | ivi Area responsable Documento
- Num, Actividad - | empleado
Elabura revisa o actualiza el documento Lrtillzandu Iaa
| Anexo 1
1 | anexos 1.2 ¥y 3 segin corresponda, y lo envia al Salictante ; ieiah
Departamento de control de documentos y registros del |
Anexo 3
SGE para validacion
Revisa gque la estructura del documento cumpla con lo
establecido en al snexo 1, b C
: ; epartaments de Control
5 | 21, En casc de reguenr correcclones, las solicita al ‘ de Documentos y Anexo 1

responsable de elaborar o actualizar el documento
2.2  En caso de cumplir con los requisitos, notifica al
sobcilanie

3 Ernvia e documento validado para aprobacidn del Grgano
_ colegiado nnrrespnndi_entg

Registros del SGE

Area responsable

— L = = 1

La version vigente di este documento se encuentra en e! Repositorio del SGCE
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Actividad ]

3.1, Cuando el documento sea un formato o un anexo de
otro documento, serd aprobado por el fitular del drea
responsable.

32 Cuando sz trate de documenios de soporie, serén
sprobades por el comité, la Junta Administrativa o
comision que comesponda.

Revisa &l documento.
41 En caso de requenr modificaciones, las solicila al
responsabie de elaborar o aclualizar el documento

42 En caso de aprobacién, firma en la hoja de control
del documento,

Solicita la publicacion del documento mediante el formato

IECMFRIOGC/SGE/A2016  debidamente  lleno, &l
Departamento de control de documentos y registros del
SGCE para su publicacidn en el repositonio, acompafiado
de una copia impresa o digital del documents aprobada.

Verifica que el formate |ECMFR/IOGCISGE!A2016
contenga la informacidn adecuada
61 Si no cumple, envia de regreso el formalo al
solicitants pars su adéecuacidn y menciona las
8.2 Si cumpie con los requisitos, publica el documento en
la categoria de “documentos vigentes” del reposiionio
del SGCE. En caso de ser aclualizacion, eimina de
esla categoria fa versidn obsoleta y la pasa a la
categoria de "documentos no vigentes™. .
Publica en el repositorio e Informa via telefénica al
sollcitante. archiva la Sollcitud de alta, baja o
setualizacion da documentas

| IECM/IFRIOGC/SGEI2/2016

Notifica los cambios en el mpositorio del SGCE (alta, |

modificacin y baja) a través del comeo elecirinico
institucional enviado desde la cuenta de la oficina de
gestion de cakdad.

Realza una reunion con el personal que cpera el
documento actualizade para explicar los cambios e
Iidentificar l=s modificaciones en sus actividades.

9. Anexos | Formatos

Pagna7de 8
Revision /201§

Cadigo: IECMFR/OGC/SGCE/2/2019
Fecha de emision. 13-12-2019

Arearesponsable | Documento
empleado
Secretario Técnico del
Comité, Junta o Comision
fue commesponda
(documentos de soports) | Acuerda
Titu'ar del drea
responsable (formatos)
Solicitud de alta,
baja o
’ aclualizacion de
Dol | documento
IECM/FR/IOGC/S
GE/32018
| Documento y
Sclictud de altz,
Departamento de Control baja o
de Documentos y achaalzacdn ce
Regstros dei SGE documento
IECMFRIDGCS
GEA206
Departamento de Control
de Documentos y Repasitorio

Registros del SGE documantal

Departamento de Control
de Documentos y Correo
Registros del SGE electronico
Responsabie dal ! Lista de
documento a Enlace de saltencla
Calidad

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

Lo version vigente de este documento se ancuentra en el Repostorio del SGCE
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ANEXO 1 Guia para elaborar y actualizar la Informacion documentada de| Sisterna de Gestion de Calidad
Electoral

ANEXOD 2 Anaiisis de la informacion para elaborar un documento nuevo.
ANEXQO 3 Plantilla

|IECM-FR-OGC-5GE-3-2016 Solicitud de alta, baja o actualizacidn de documento

La version vigenle de este documento S& encuentra en 2f Repositonia del SGCE
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GUEAD 06 MER KD actualizacion de informacion
)\-,L documentada Cadigo IECMIFR/OGC/SGCE/3/2016

Fecha de emisidn: 31-10-2018

Indicaciones para el uso del formato;

1. Solicte a la jefatura de departamanto de control de documentos y registros del sistema de gestien
electoral, de la Oficina de Calidad, el numero de folic de la solicitud

Liene |a seccian |, I y 11,

En caso de no aplicar algin campo sefiale, N/A

Iimprima 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 os W

| Folio de la solicitud |

SECCION |. En cada rubro selecciona la casilla que aplica

Tipo de solicitud
[ Alta de nuevo documento [J Actualizacion de documento [l Baja de documenta

Vlgll‘ll:_in del Documento

—! Permanente anual
{para cocumentss nuevos y de constanie operacidn)

] Permanente trianual

| [pave documenios con dos penodas anuales de revision, sin cambios o docwnentos de aplicacion inanual)
T Temporal por proceso electoral o mecanismo de participacion ciudadana

(s& garan de bap automahcamenie o/ repositono documenial una vezr Gnalizado formalimenie o sernog)

SECCION Il. Escribe en cada punto la informacion solicitada

1 Area solicitante ! !

2. Titulo del documento ' 1

3 Revisién (g 172019, 2/2019)
"4 Cédigo del documento

5 Numero de actualizacion - l

_ﬁ Justificacién de alta, baja
o actualizacion |
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SECCION IIl. Firmas del responsable del documento y del titular del drea.

Solicita Aprueba

Nombre
Puesto
Fecha

-

Firma

SECCION IV, Esta seccion &s llenada por la jefatura de control de documentos y registros del sistema de
gestion electoral

No
| Criterio Cumple ik Observaciones

| El documento es pertinente al SGCE

Lﬂumple can lo establecido en el Anexo 1

Es legible el contenido del documento

| Tiene las firmas cormespondientes

[ ol Nombre [ Puesto Firma Fecha

| Jefe de depanamento de
control de documenios y
registros del SGE

i
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Fecha de ernision: 13-12-201%
i Fecha: Horario: “
| Lugar: || Duracion:
i Eventofreunidn: |
l No. ! Nombre Cargo Adscripcion Firma
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4 y control de cambios Codigo: IECMIFR/OGC/SGCE/B/2019

i's Fecha de emisién: 13-12-2019
1. Fuente u crigen del cambio i
I.—_* Cambios en los requisitos legales y 01 Identificacion de salidas no conformes
| reglamentsrios T Cambios en la estructura organizacicnal de!
| L1 Cambios en el contexto interno / externa IECM
~1 Cambios en las partes interesadas, sus O Quejas
necesidades y expectativas 71 Auditorias interas [ extermas

[ Desempefno de los procesos T Revisién por la direceién

"1 Actualizacian de informacion documentada [ Disefio y desarrollo del sarvicio

1 Mejoras del proceso -1 Otra

2. Descripcion del propésito del cambio

3. Afectaciones derivadas del cambio

- —

[1 En la integridad del sistema gestién de calldad electoral

i Por gue?

_1 Enuno o vanos documentos del SGCE, seleccione una o varias apciones:

[l Plan de desarrclio de los servicios ] Fchas de procese [ Documentos de soporte
| Declaracidn de cumplimiento normative T Formatos = Mairiz de gestion de riesgos

| L1 En la capacidad de sequir ofreciends productos y servicias conformes.
LCualies?

! En la asignacion o reasignacion de recursos, seleccione una o vanas opciones:
[~ Humanos [~ Tecnicos [l Financieros [ Materiales.
7] Dtros

] En lz asignacidn o reasignacidn de responsabilidades o autoridades
¢ Cualfes?

Nota: Por cada afectacion detectada se requiere establecer acciones (seccion 4)
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4. Acciones requeridas
(descripeion de las acciones para atender las afectaciones delectadas)

Elabordg

Autorizd

| Nombre

Puesto

Firma

| Fecha
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Procedimiento de
auditoria interna

Cédigo: IECM/PRIOGC/SGCE/03/2016
Fecha de emisién: 13-12-2019

HOJA DE CONTROL

| Nombre Alan Andrade Camacho Rubén Geraldo Venegas Junta Administrativa
Puesto Jefe de la Oficina de Secretano Ejecutivo Secretario de j& Jun
Gestidn de Calidad 0 a /
Firma /‘Q AR
o
Fecha 09122018 7 11-12:2019 13-12-2019
= =i
= i ik A= ;
Nombre Puesto = Fecha
A lssac Jefe de Deparlamento de y

Ibarra Garcia

Control de Documentos y

09-12-20189

T

Registros del SGE

Nimero-
Fecha

Descripcion

0-08/04M19 MNuevo Documento

1-24110/19

Actuzlizacion del procedimignio por cambic de version en la 1S5S0 19011:2018 {Directrices
para la auditoria de los sistemas de gestidn).

2-1312189

En la seccidn 8; Perfil de auditor se establece el contenida del expediente de auditor interno.
Se codifican los formatos del procedimiento.

Contenido

Definiciones.. ..o
Diagrama del proceso ...
Descripcion de las actividades ...
Perfil del eguipo auditor
Métodos de auditona...........coonn.
FOMMAIns. . i ivias

b B LTl

2 Pyt e o 0 o O S e sy 9t | Lo LSRR ey o N sty v S S
T e o e e b S e S L L e SO R ot
3 E=t T aTaly b= T)(Te =T T S SO

Le version vigente de este documenio

sp ancuentra en gl repositeric del SGCE
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?

e Ve MEXICO auditoria interna
DR T A Cédige: IECM/PR/IOGC/ISGCE/N3/2018
) ~ Fecha de emision: 13-12-2019
1. Objetive

Establecer los parametros para la programacion, planeacion y ejecucion del proceso de auditoria
interna al Sistema de Gestion de Calidad Electoral (SGCE), con el proposito de evaluar el grado 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 daclarados en el alcance del SGCE.
3. Marco normativo

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

4, Responsabilidades

- Aprobar el programa y plan de auditoria interna.
: - Aprobar los recursos necesarios para la realizacion de |la auditoria.
J;:ﬁ;-:ﬁgﬁ:: - Comunicar a las (os) Titulares de area el plan de auditoria.
- 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 interna
- Establecer el alcance del programa de auditoria considerando las
necesidades del SGCE.
- Determinar las cuestiones externas, inlernas, asi como los riesgos y
oportunidades que pueden afectar el programa de auditoria
~ Asegurar la seleccion del equipo auditor

DEJeI’atura i - Comunicar oportunamente el plan de auditoria previo a la ejecucion
partamento de rivmreh
auﬁgnﬂq:s al Sistemade | _ . seguimiento a la ejecucion de la auditoria
estion Electoral § .
(Auditor Lider) — Elaborar el informe d&_:?udrtnria_. _
- Conservar la informacion apropiada al proceso de auditoria interna,
- Realizar la evaluacion del equipo auditor.
Dar seguimiento a las no conformidades y verificar la eficacia de las
acciones comrectivas tomadas coma resultade de la auditoria.
— Atender las areas de oportunidad como resultado de la ejecucion de
la auditoria.
- Elaborar las listas de verificacion de los procesos asignados.
. Equipo auditor ~ Cumplir con lo planificado en el plan de auditoria
| lauditores internos) - Informar los hallazgos detectados durante la auditoria al Auditor
| Lider.

La wversidn wigenie de esie documentio se ancuentra en o repossdono del SGCE.
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- Entregar en tiempo y debidamente reguisitadas las listas de |
verificacion al Auditor Lider al término de |a auditoria. '

— Aportar sus observacicnes para la elaboracion del informe de
auditoria, .

- Asegurar gue 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.

- Aprobar los planes de accion establecidos para eliminar las no
Titulares de direcciones | conformidades.
¥ unidades | — Proporcionar los recursos necesarios para la implementacion de las |
| acciones establecidas. ]

Enlace de Calidad

Definiciones

Auditor: perscna gue lleva a cabo una auditaria.

Aleance de la auditoria: extensidn y limites de |a 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 objetives y las
hallazgos.

Conformidad: cumplimiento de un requisite.

Evidencia ohjetiva: datos que respaldan |a existencia o |a veracidad de algo.

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

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

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

La versin vigenia de este dacumento se ercuentra en el repositorio dal 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 acompania al equipo auditor durante |a realizacion de |a auditoria, pero 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 verslan vigente de este documento se encuentra @n el repositons del SGCE.
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6. Diagrama del proceso

| Jefatura del Departamento de Auditerias al SGE _ Jefedeia Oficina de Gestion de Calidad
, [ o
h
”
1 Elaborar programa anusl de ] 2, Revisar programa anual de |
auditorias auditorias J,

3

NG c5e
AprJana’?
_»[ 3, Elabarar plan de auditena }-’
.‘:-I 4. Revizar glan de auditoria ]
NO (58
aprueba?
‘l r"
[ &, Realizar la-auditoria |= 5. Camunicar plan de auditoria J
L%
-
e 7. Comunicar el informe de
iz auditaria [
b [

[ 8 Ciererar accicnes cormectivas }'-‘

4

( )
J

{ %.- Evaluar el proceso de auditarda

b J

FIN

La verzidn wigenle de este documents 52 encuentrs en el repositorio del EGCE.
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7. Descripcion de las actividades

Actividad

Area
Responsable

Documento empleado

el tamafio vy naturaleza de los procescs. El programa debe
considerar |a siguiente informacion para asegurar que se
realice en forma eficaz vy eficiente:

Objetivos del programa de auditoria.

Periodo que comprende la programacion.

Tipo de auditoria (primera, segunda o tercera parte).
Alcance de cada audtoria.

Calendarizacion de las auditorias.

Recursos requernidos,

} Riesgos y oportunidades asociados con el programa
de auditoria v las acciones para tratarios.

e2ecocm

Jefatura del
Departamento
de Auditorias
al Sistema de

Gestitn
Electoral

ECMFRCGLISGCENN2018
Programa anual de
auditorias.

Matriz de gestién de
nesgos
(IECAMIPRIQGLISGECS201 3

2. Revisar programa anual de auditorias, una vez que
valida |a informacién del programa propuesto.

¢El programa es aprobado? en caso afirmativo, continuar
con el paso 3, de lo contrario solicitar |as modificaciones al
Auditor Lider y regresaral paso 1.

Jefe de |la

Oificina da

Gestion de
Calidad

IEEMERDGOBGLEACEZN S
Programa anual de
auditorias.

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

Cefinicion de los objetivos de Ia auditoria.
Definician del alcance de la auditoria.

Establecer los horarios para auditar cada proceso,
Establecer |os criterios de auditoria.

0O 0 oo
e e T L e

l1t]

métodos de auditoria).

<

equipo auditor),

Dentro de la planificacidn, 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 extenas
previas.

d} ' Planes de mejora axistentes.

e} Desempefio de los indicadores de gestidén.

fi Mapa de riesgos.

g} Normatividad aplicable.

Establecer los métodos de auditoria (ver seccion 9

Seleccidn del equipo auditor (ver seccion 8: perfil del |

Jefatura del
Departamento
de Auditorias
al Sistema de

Gestian
Electoral

IECMIFRIDGOIEECEA 2018
Flan de auditoria

La versian vigents de este documento se encuentra en el repositons del SGCE,
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4. Revisar plan de auditoria, para determinar la viabilidad
de la logistica propuesta.

¢El plan de auditoria es aprobado? en caso afirmativo
continuar con el paso 5, de lo contrario solicitar las
modificaciones a la Jefatura del Departamento de Aucitorias
al Sistema de Gestian Electoral y regresar al paso 3.

Jefe de la

Oficina de

Gestion de
Calidad

ECMERDGCSGCEN 12010
Plan de auditaria

{ 5. Comunicar plan de auditoria, a las (os) titulares de grea
| minimo con 5 dias habiles de anticipacién a la fecha de
auditoria.

Jefe de la

Oficina de

Gestion de
Calidad

Oficio y correo
electrénico

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

a) Reuniun de apertura.

b} Revision del plan de auditoria, para verificar si hay
cambios que realizar antes de iniciar.

t) Entrevistas con los auditades y muestreo de las
evidencias proporcionadas (ver seccién 9. métodos
de auditoria)

d) Llenado correcto de las listas de verificacion.

@) Comunicar al auditado los hallazgos detectados
durante la revision,

f) Reunidn de cierre.

Nota: ante cualguier 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 autondad pertinente en caso
| de ser necesario.

Jefatura del
Departamento
de Auditorias al
Sistema de
Gestion
Electoral

¥

Equipo Auditor

IECMIFR)CRCISGEEM /205G
Plan de auditoria

IECMIFRC GC/SGCEN2/2019
Listas de verificacian

' 7. Comunicar el informe de auditoria a todo el personal del
IECM z través del correo de la oficina de gestion de calidad
donde podran consultar el resumen de los resultados v tener
acceso a la liga con el informe completo.

Jefe de la

Oficina de

Gestion de
Calidad

ECMFROGCSGCEN 370D
Informe de auditoria
interna.

8. Generar acciones correctivas a partir del informe de

auditoria, para ello el auditor lider notificara la accion

correctiva tomando come base el procedimiento de acciones
| correctivas |IECM/PR/IOGC/SGE/M4/2018,

Jefatura del
Departamento
de Auditorias al
Sistema de
Gestion
Electoral

Anexo 1 Solicitud de
accion correctiva

(el procedimenta de

BE‘.’.‘,iGHES GLHNTEChIVES .
IECMIPRIOGCISGE4/2018)

8. 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 |a
formacién  y  competencia  adecuadss |

Jefatura del
Departamento
de Auditorias
al Sistema de

Gestion
Electoral

Minuta

La vession vigente de este documenta se encuentra en ¢l reposilonio del S5CE
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IECM/FR/OGC/SGCE/11/2019 evaluacion del equipo [
auditor)
c) Se obtiene la retroalimentacion de los auditados ( '

IECM/FRIOGC/SGCE/M5/2018

auditado)

d) Se determinaron las circunstancias para modificar el
programa de auditoria (IECMFR/OGC/SGCEND2018

retroalimentacion

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.

del

FIN

Lk,

B. Perfil del equipo auditor

Las (os) funclonarlas (os) que conformaran el equipo de auditores internos del SGCE, deberan cumplir
con los siguientes criterios de competencia (educacion, formacion y experiencia),

Rol Educacion Formacion SXpASOCIN o) Atributos
auditorias
» Auditor Lider en la
norma 1S0: 8001:2015.
_ e Tener como minimo 3
3 A“dm'is'gl_ﬁ%%ﬁz“mlg afos de experiencia en el
Mau en - ambito de suditorias = Etico
1SO: 19011:2018. Just
o :;! u;::::m " = Haber realizado minimo 3 : Rin:atu-m; 4
; » Interpretacion de la | auditorias internas.
Auditor lider  terminada norma |1SO: 9001:2015. « Objetivo
= Honeslo
* Deseable. = Nota. La experiencia * Diplomatico
interpretacion de |a » Observador

ISO/TS 54001:2018.

» Deseable, gestidn de
resgos con base en la
IS0 31001

puede ser en instilucionas
distintas al IECM

La versidn vgente de este documento se ancuenirs an & repositorio del S5CE.
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z= 2 Experienci ;
Rol Educacion Formacion P ".E" ,'a en Atributos
auditorias
* Haber participado, como |
minima, en una auditoria |
interna comao observador,
o Interpretacion de  la
norma 150: 9001:2015. | » En _casq de las (los) Etico |
) uncionarios que  , justo
= Auditor interno en la A ;

; » Licenciatura o norma 150 9001-2015 parthi:[pen i pﬂ,mera » Respetuoso
Auditor : ocasion como  auditores i
P Ingenieria con base en ISO:| o iean ser Objetive

terminada. 190112018, t +« Honesio
acompanadns de un Do T
s Dezeable, auditor Que haya | il
interpretacion de I3 participado por lo menos | © Cbservador
[SOTS 54001:2019. en una auditaria interna.
s Etico
» Justo
] « Licenciatura o [ » Respetuose
Auditor re e Interpretacion de la ; :
| P = Objeti
observador fiiiate norma IS0: 9001:2015. o hopiea Objetivo
trunca. » Honesto
| * Diplomatico
| « Observador

Caon base en lo anterior, el expediente del auditor debera contener los siguientes documentos,

1. Comprobante de educacion,
2. Constancias de formacion dentro o fuera del IECM.
3. IECM/FR/OGC/SGCE/16/2019 Carta compromiso de auditor interno

Mota: la evaluacion del equipo auditor, no se anexara en el expediente fisico, se mantendra en archivo
electrénico.

9. Meétodos de auditoria

Entre los métodos de auditoria a aplicar, la norma 1SC 19011:2018 en su anexo A1 define varios
egjermplos tanto presenciales como virfugles gue se pueden ejecutar en interaceion con o sin el
personal auditado. La siguiente tabla muestra los tipos de métodos.

L& varsion vigente d= este documente se encuentra en el repozitorio del SGCE,
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Metodos

auditor y el auditado Presencial

Virtual

Interaccion con el auditado .

Sin interaccion con el auditado »

+ Enfrevisias.

e Muestreo.

Revision decumental.

Realizar entrevistas a
traves de medios de
comunicacion interactivos.
Completar listas de
verificacion vy
cuestionarios.

Revision documental
empleando medics
interactivos,

e« Revision documental,
listas de .

Aplicacién  de
verificacion.

Revision documental.
Observacion del trabajo.
Analisis de la informacion,

A continuacién se describe en gué consiste cada uno de los métodos mencionados.

9.1 Entrevista

La tecnica de entrevista consiste en reunirse con una o mas personas y cuestionarlas para obtener
informacion. Esta tecnica es una de las mas empleadas ya que permite tener contacto directo con el
entrevistado, del que ademas de obtener respuestas se pueden percibir sus actitudes.

Aspectos gue se deben considerar al aplicar esta técnica.

Generar un buen clima que favorezca la comunicacion.

Contacto visual.

Lenguaje corporal.

Trato respetuoso.

Buscar la forma de hacer facil la entrevista al auditado.
Mo generar incertidumbre en el auditado.

Explicar con claridad el motivo de |a entrevista,
Exphicar con claridad |as observaciones detectadas,
Saber escuchar,

Eliminar distracciones.

Frestar atencién al auditado.

Evitar hacer juicios precipitados.

Mirar al auditado mientras habla.

Mo interrumpir al auditado mientras habla,

L& versian vigente de este documenia se encuentra en el repositanio del SGCE.
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Durante |a entrevista puedes hacer preguntas como:

e ;Quése hace?

e ,Porgué se hace?

» ;Cuando se hace?

* ;Donde se hace?

e ;Como se hace?

= ;Quién lo hace?

« Finalmente solicitar que se muestre evidencia de lo comentado

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

- Evitar hacer un gjercicio de preguntas y respuestas de 5i y NO, ya que esto evitara que se
obtenga informacion relevante del proceso.

9.2 Revision documental

Esta técnica consiste en hacer la auditoria 2 través de |a 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 tecnica es aplicable cuando no es practico o viable revisar toda la informacion disponible durante |a
auditoria, por lo tanto se toman muestreos aleatorios para obtener y evaluar la conformidad del sistema
y proceso auditado. | La sigulente tabla musstra el nimero sugendo de muestras a revisar en funcion del
numero de registros.

N°® registros N°® muestras a revisar
1 ey 1
2a3 2
4 a28 3
28a 50 5
51 a 150 7
150 a 300 9
300 a 600 11
601 a 1000 12
1001 en adelante 15

La versidn vigante de este documenta se encuenira &n el réposilons de! SGCE
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: t?‘ Cédigo: IECM/PR/IOGCISGCE/N3/2016

-  Fecha de emision; 13-12-2018

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

IECM/FR/OGC/SGCE/M0/2018 Programa anual de auditorias.
IECM/FR/OGC/SGCE/11/2019 Plan de auditoria
IECM/FR/IOGC/SGCE/12/2019 Listas de verificacion
IECM/IFR/OGC/SGCE/ 3/2019 Informe de auditoria interna.
IECM/FR/OGC/SGCE/14/2019 Evaluacion del equipo auditor
IECM/FR/OGC/SGCE/15/2019 Retroalimentacion del auditado

IECMIFR/OGC/SGCE/16/2019 Carta compromiso de auditor interno

Lo version viganie de esta docimento se encuanita én al rapositorio del SGCE
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IHETITUTO BELECTDRAL

: CIVBADL DE MEXICO

PLAN DE AUDITORIA

[ECM/FR/OGE/SGCE/ 1/2019
Rav, 1/2019
Fecha de emisidn: 13121019

| Objetivo

| Alcance por procesos

Alcance Geografico

Criterios de auditoria

Método (s) de auditoria

Duracion de la auditoria

N* de auditoria

Riesgos asociados al

proceso de auditoria

N® Fecha

Hora

Actividad /

| Responsable del  Requisito (s)a |

proceso

auditar

Equipo Auditor

Nombre

Firma

Elabord

Aprobo
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) IHSTITUTO ELECTORAL

-\ CIVDAD DE MEXIED
Fa

l-?‘l

1. Objetivo de auditoria.
2. Alcance de auditoria.
3. Criterios de auditoria.

4, Exclusiones.

INFORME DE
AUDITORIA INTERNA

IECH/FR/CGE/SGTES13/2014

Rew, 1/2019

Fecha de emisidn: 13-12-2019

N° de auditoria interna

| Fecha de auditoria interna

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

|t Tipa de auditoria

Interna | Externa

Descripcion de la no conformidad

Estatus

Atendida

Sin atender |

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

3

Descripelén de la no conformidad

Comentarios

7. Conclusiones y recomendaciones.

8.- Equipo auditor,

N | MNombre

Rol en el equipo auditor

9. Firmas de conformidad.

Nombre
Firma
Fuesto

{Auditor Lider)

Firma de conformidad
{Alta Direccion)
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RETROALIMENTACION DEL IECM/FR/OGC/SGCE/15/2019

INSTITUTO ELECTORAL Rev, 1/20149
: CIUDAD DE MEXICO AUDITADD Fecha da emisitn: 13-172-2019

N® de auditoria interna [
Fecha de auditoria interna |

Para la Oficina de Gestion de Calidad es importante conocer su opinion respecto de la 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.

“F' t Totalmente
Evaluado Progunta T-Lm in:du Indechsa dnl::rdo -
s desaguerdo

; ¢Previo a la auditoria, se notifico con
| Planificacién | anticipacion el plan auditoria?
{ dela (El plan de auditoria permite
auditaria identificar con claridad el objetivo y

| los requisitos a auditar?
¢Mostrd conocimiento y dominio de
las normas de referencia, asi comao de
les  documentos del proceso a
auditar?
¢5e interesd en profundizar en algin
aspecto del proceso?

Desempeiio | ¢Al Inicio de la entrevista, aclard el
| delauditor | propdsito?
iéMantuveo una secuencia congruente
de preguntas durante la entrevista?
iRealizd un manejo eficaz del tiempo
| asignado para la entrevista?
| ¢5e mantuvo dentro del alcance dal
proceso a revisar? =
ila redaccion de los hallazgos
Entregadel | permite entender de manera
informe de | ineguivoca la magnitud y I3 gravedad
auditoria de la incidencla para emprender su

resolucion?

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




CARTA COM PRUMISO AUD[TOR [ECH/FR/OGEC/SECE/16/2015

[METITUTD ELECTORAL Rew. L/2014
o et INTERNO Fecha de emisitin. 13-12019
s
Fecha

(Nombre del auditor), adscrito a (Area de adscripcidn) del Instituto Electoral de la Ciudad
de Mexico, consciente de los compromisos que conlleva cumplir con el perfil de auditor
interno, me comprometo a ejercer las actividades requeridas con ética, objetividad,
imparcialidad, honestidad y confidencialidad, con el fin de cumplir cabalmente con la

encomienda asignada y contribuir a la mejora del sistema de gestion de calidad electoral.

Nombre y firma
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Procedimiento de Induccion Revision: 01/2019

del personal de estructura.
Cadigo: IECM/PR/UTCFyD/SGCEMA2016
Fecha de emision; 13/12722019

HOJA DE CONTROL

At

T o |k DR i L : i |
Alma Angelica Vaquero ; ; :
| Hetanistn Manica Scolt Mejla Junta Administrativa 1
: B Titular de Unidad Técnica
Directora de Capacilacion : ,
Puesto y Evaluacion j' del Centro de Formacion y Secretario de la /
Firma
Fecha 12/12/2019 13/12/2019
Nombre Puesto Firma Fecha
Jefe de Departamento de
Alberto Isaac
Ibarra Garcia Gun de Documentos y 13/12/2019
Descripcion

0-14/10/2016

Nuevo Documento

01-27111/2016

Se incluyt el conceplo y la polifica referente a la No Conformidad del Servicia. . -
Se adiciond un documento en el apartado de Marco Normativo.,
Se adicionaran politicas de operacitn.

Se actualiza conforme a la expedicidn dal Codige de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México y del Reglamento en materia de relaciones laborales

2-16/08/2017 | 4o |nsiituto Electoral de la Ciudad de México
Actualizacidn del logo institucional y de la nomenclatura del codigo del procedimiento.
Se modifica el nombre del procedimiento y se sustituye la denominacién "Centro™ por
01-31/08/2018 | UTCFyD: se aclualizan los apartados derivado de la revision anual y se impacian las

madificaciones en el formato IECM/FRIOGC/SGE/4/2016 vigente

01-29/11/2019

Se actualiza documento de acuerdo con lo dispuesto en el Procedimiants de control de
infarmacion documentada Rev, 142019

L& version vigente de aste dosumento se encuentra an al rapeaiterio dal SGCE
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SIORAI I BRnG del personal de estructura.
Codigo: IECMPRAUTCFyD/SGCE/4/2016
Fecha de emision: 13/12/2019

Contenido
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e del personal de estructura.
Cédigo: IECM/PRIUTCFyD/SGCEM/2016
Fecha de emision: 13/12/2018
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Que las personas servidoras publicas tengan el conocimiento necesario sobre la estructura
orgénica y los procesos del Sistema de Gestion inherentes a su cargo, para su integracion al area

La version vigente de este documento s encuentra on al rapasitorio del SGGEL?
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Cédige: IECM/PR/UTCFyDISGCE/4/2018

Fecha de emisién; 13/12/2019

de trabajo, su adaptacion al puesto a ocupar y la asimilacion del marco normativo del Instituto
Electoral de la Ciudad de Meéxico (IECM),

2. Alcance

Este procedimiento comprende desde la remision de |a base de datos del personal susceptible
de participar en la induccion, que comuniguen |as areas responsables a la Unidad Técnica del
Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFyD), hasta |a elaboracidn del informe mensual que esta
rinde a la Junta Administrativa.

La induccion esta dirigida al personal de estructura de la Rama Administrativa del IECM, que se
encuentre en alguno de los siguientes casos:

= Nuevo ingreso

» Cambio de puesto

Las &reas involucradas en el procedimiento de induccidn son:

« Junta Administrativa (Junia)

« Titulares de Organos Ejecutivos y Titulares de Unidades Técnicas (Titulares de las Areas)
« Unidad Técnica de Comunicacidn Social y Difusion (UTCSyD)

» Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFyD)

» Direccion de Capacitacién y Evaluacian (DCyE)

« Subdireccion de Capacitacion y Evaluacién (DRyS)

» Personal de la Rama Administrativa (Rama Administrativa)

3. Marco normativo

Consultar el formato IECMIFR/OGC/SGCE/4/2018 "Declaracion de cumplimiento normative del
proceso de Gestion de Recursos Humanos.

4. Definiciones

Induccion. Conjunto de actividades que tienen come proposito, asegurar que las
personas participantes tengan una bienvenida adecuada al Instituto Electoral y reciban el
acompanamiento que facilite su incorporacion al area de trabajo.

Rama Administrativa. Personal que pertenece a la Rama Administrativa en los términos
del Reglamento.

La verstn vigente de este documenio se encuentra en ¢l repositono del SGCE (9
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CR DL S del personal de estructura.
Codigo: IECMPRAUTCFyDVSGCEMZMMG
Fecha de emision: 13/12/2018

Campus virtual de la Unidad Técnica del Centro de Formaciéon y Desarrollo.
Plataforma educativa que permite brindar la induccion y la capacitacion a través de los
recursos tecnologicos que ofrece el Internet,

Evaluacion de la eficacia de la induccion. Incluye una evidencia: encuesta de
satisfaccion.

Servicio no conforme: Aquel que no cumple con los requisitos establecides. Son
ejemplos de servicio no conforme cuando: jdentificar servicio no conforme

5. Responsabilidades

- Conocer los informes sobre la implementacion de induccion al

<o personal de estructura.

Titulares de areas - Remitir a la UTCFyD dentro de los cinco dias posteriores a cada
guincena, es decir los dias 5 v 20 de cada mes, de ser el caso, sobre
los ingresos yo cambios de cargo del personal de la Rama
Administrativa. con |a siguiente informacion: nombre, cargo y correo
electrdnico.

UTCFyD — Asegurar que la induccién del personal de la Rama Administrativa
se apegue a los ordenamientos vigentes. )
DCyE — Planificar y dirige las actividades de induccidn.

—Supervisa que se lleven a cabo los trabajos relacionados con &l
disefio pedagoégico de la induccién y su implementacion,

—Disefia y elabora los elementos graficos y multimedia de acuerdo
con la identidad grafica y el disefic pedagaégico de las aclividades de
induccion.

- Lleva a cabo los trabajos relacionados con el disefio pedagoégico de
la induccidn, con base en la metodologia y normatividad aplicables.

—Organiza y coordina el seguimiento a las actividades relacionadas
con la induccion

— Emite un informe mensual sobre el seguimiento y resultados de la
induccidn.

Personal de Rama

Administrativa - Participa en las actividades de induccién.

La version vigente de este documento 2@ ancuantra en el repositono de! SGCE ﬁ
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:: "";‘""‘ oS del personal de estructura.

v Codigo: [ECMPRIUTCFYD/SGCE/4/2016

Fecha de emision; 13M12/2018

- Descarga la Constancia de participacion desde el Campus virtual del
Centro.

6. Politicas de operacion
Generales

« De acuerdo con el Articulo 124 del Reglamento, |la Induccion se desarrollara dentro del
primer mes contado a partir de |la ocupacion de |a plaza.

» Se ofrece a todo el personal de la Rama Administrativa un proceso transparente, en el
que se garantice igualdad de condiciones.

» Los Titulares de las dreas son responsables de notificar a la UTCFyD, dentro de los
primeros cinco dias de cada quincena, la informacidon del personal de la Rama
Administrativa, susceptible de recibir la induccion nuevo ingreso o cambio de cargo;
nombre, cargo y correo electronico

« La UTCFyD notifica por escrito al participante los datos de su inscripcion. una vez que
reciba la informacién por parte de los Titulares de Areas.

» De acuerdo con el Articulo 124 del Reglamento, la Induccion se desarrollara dentro del
primer mes contado a partir de la ocupacion de la plaza.

« Lainduccion concluye con la emisién a través de la plataforma del Campus virtual de
la UTCFyD de la constancia del cumplimiento de las actividades

= Cuando se identifigue un servicio no conforme, se seguird el Procedimiento
IECM/PR/IOGC/SGE/4/2016, de acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema
de Gestion Electoral.

Induccion para el personal de la Rama Administrativa

* La induccion para personal de la Rama Administrativa es obligatoria y se inscribe
dentro del nivel inicial de la frama curricular como requisito indispensable para iniciar
los cursos de capacitacion, conforme a los Lineamientos.

s El personal adscrito a las oficinas de las personas Consejeras Electorales, Titulares
de las Secretarias Administrativa y Ejecutiva, Organos de Direccién y de Unidades
Técnicas, participaran en la induccion a peticion de |la persona Titular del area
respectiva,

s La Induccidn al IECM es una actividad formativa virtual, cuya estructura se compone
de los siguientes apartados:

Estructura organica, principios y marco nommativo electoral federal y eslatal.

Informacién del drea de adscripeion y lo relative al cargo y puesto

Derechos y obligaciones del personal,

Sisterna de Gestion Electoral y Planeacion Institucional,

Transparencia, acceso a la Informacién, proteccién de datos personales, archivos,

accesibilidad y apertura gubernamental

O P Nt

L8 version vipenle de este documento se encuentra &n al rapasitorio dal SGCE ﬁ




IECM-JA164-15

Pagina 7 de 8

IMSTITUTO ELECTORAL Procedimiento de Induccion Revisién: 01/2019
AR DR ST del personal de estructura.

Codigo: IECMIPRIUTCFYDYSGCE/4/2016

Fecha de emisidn; 13/12/2019

7. Descripcion de las actividades

. Area responsable Documento
Nidm. Actividad po empleado

Remite a la UTCFyD I
informacion  del personal
1. | susceptible de induccién, con
la siguiente informacion:
nombre, cargo y comeo

Titulares de Area Oficio

electrdnico
. Oficic de notificacian
2. 3‘; tﬂ;:ﬁilascrlpclén sy DCyE para perscnal de la
Rama Administrativa
Inscribe a las personas
3. participantes en el Campus DCyE Registro en campus
virtual
4., Da seguimiento =z las .
aclividades de induccién Lk Campus vl
5. | Desarrolla las aclividades de | Personal de la Rama Evidencia en
induccion Administrativa Campus virtual

Descarga la constancia de
6. | participacion  desde el Personal de la Rama

Campus  virtual de la Administrativa Constancia
UTCFyD =
7. Contesta la encuesta de Peﬂqr:f‘igsaﬁga;"a Evidencia en
L | satisfaccion | eventual Campus virtual
Informa mensualmente a la
8. | Junta sobre la ejecucian de la UTCFyD Informe mensual
= induccién s
Conoce el informe mensual
9. ' sobre la gjecucion de Ia JA Informe mensual
L Induccion ) B
Fublica el Informe de la
10. | UTCFyD de las aclividades i
de la UTCEyD el cual incluye UTCSyO Publicacion
la ejecucion de la Induccion

La versiin vigenie de este documento se encusnirs en & repositono osl SGCE (ﬂ
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CIEIAR DR EC0 del personal de estructura.
Cadigo: IECMPRUTCFyD/ISGCE/M/2D1E
Fecha de emisidn: 13/12/2018

8. Diagrama de flujo

Titulares Personal de la Rama
et UTCFyD DCyE Administraiive I UTCSyD
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Procedimiento para la Paginaide®

INSTITUTD ELECTORAL capacitacién del Rewision; 01-2019
ERSRD I M personal de la Rama

¥ Administrativa Cédigo: IECMPRUTCRYDYSGCE/S/2016

Fecha de emisidn; 13-12-2019
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Descripcion

0-14/10/2016 Nuevo documento

Se incluyd el concepto y la politica referente a Iz No Conformidad del Servicio.

Se incluyeron algunas actividades en las que estaba involucrada la Junia
Administrativa,

Se incluyd una aclividad relativa a la aplicacion de la encuesta de satisfaccion del
procedimiento.

Se adiciont un documento en el apartado de Marco Normativo.
Se adicionaron politicas de operacidn.
Se Incluyd un anexo,

01-30/11/2016

Se aclualiza conforme a la expedicion del Cadige de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de Meéxico y del Reglamento en materia de relaciones
02-31/08/2017 laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de Maxico.

Actualizacion del logo institucional, asl como de la nemenclatura del codigo del
procedimiento.

| 01-31/08/2018 Revision anual con ajustes en una de las politicas de operacion. l
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1, Objetivo

Mejorar el desempefio del personal de la Rama Administrativa a través de la capacitacion.

2. Alcance

Abarca desde la preparacion de las actividades de capacitacion hasta la entrega del informe de
resultados anual de la capacitacion y su publicacidn.

La capacitacion incluye el programa de induccién, su implemeniacion, esta regulada por su propio
procedimiento.

Las areas involucradas en el procedimiento de capacitacion de la Rama Administrativa son:

Junta Administrativa (Junta)

Secretaria Administrativa (SA)

Unidad Técnica del Centro de Formacioén y Desarrollo (UTCFyD)
Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD)
Direccién de Capacitacion y Evaluacion (DCyE)

Subdireccién de Capacitacién y Evaluacion del Desempefio (SCyED)
Jefatura de Departamento de Gestién y Seguimiento (JDGyS)
Jefatura de Departamento de Tecnologias Educativas (JOTE)
Jefatura de Departamento de Dsefio Pedagégico (JDDP)

Personal de la Rama Administrativa

Titulares de las Areas del Institulo Electoral (Titulares de las areas) |

La version vigente de este documents s encuentra an el repoditono del SGCE
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3. Marco normativo

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente

Constitucidn Politica de la Ciudad de México, vigente

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama

Administrativa, wigente.

= Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, vigente
Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Elecloral del Distrito Federal,
vigente.

+ Catélogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Distrito Federal, vigente.
Lineamientos que regulan la operacion y funcionamiento de la Capacitacidn para el
personal de la Rama Administrativa (Lineamientos).

* Modelo pedagégico para |a capacitacion del personal de la Rama Administrativa (Modelo

pedagogico),

4. Responsabilidades

A conlinuacion, se enuncian las responsabilidades generales para llevar a cabo el procedimiento
para la capacitacion del personal de la Rama Administrativa:

Junta - Aprueba los lineamientos vy malla curmicular de la capacitacion del
personal de la Rama Administrativa.

- Aprueba el dictamen de calificaciones finales de la capacitacion.
- Aprueba el dictamen de solicitudes de revision de resultados.
- Recibe el informe anual de 1a ejecucidn de la capacitacion

SA - Supervisa el cumplimiento de |a capacitacién para el personal de la
Rama Administrativa,
~ Envia circular que anuncia el inicio del proceso de inscripcion de la
capacilacian.
UTCFyD - Asegura que la operacion de la capacitacian de la Rama Administrativa

se apegue a los principios rectores y a la normatividad aplicable, asi
como al Modelo pedagogico.

La varsitn vigente de este documento se encusntia an ol reposiiona del 565?
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DCyE — Planifica y dirige los trabajos relacionados con el disefio pedagdgico de
la capacitacion y su implantacion, tanto en el entormo virtual como
presenclal,
SCyED - Organiza y supervisa los trabajos relacionados con el disefio

pedagdgico de los programas de capacitacion y seguimiento de su
implantacion, tanto en el entorno virtual como presencial

JDGyS — Lleva a cabo la gestion y seguimiento del proceso de capacitacion del
personal de la Rama Administrativa, con base en el Modelo pedagogico
y normatividad aplicables.

JOTE — Disefia y elabora los elementos graficos y multimedia, de acuerdo con
la identidad grafica determinada y el disefio pedagdgico de las
actividades de capacitacion

JODOP — Desarrolla esquemas y elementos pedagogicos para |as acciones de
capacitacién del personal con base en ef Modelo pedagdgico.
Personal de — Son sujelos de la capacitacion, asi como del procedimiento establecido
la Rama en la materia,
Administrativa
Titulares de - Aseguran que su personal realice las actividades de capacitacion.
las areas
UTCSyD - Publica los acuerdos, informes, dictamenes y cualquier otro aviso en

materia de capacitacion, previa aprobacion de la Junta Administrativa.

Politicas de operacion

La capacitacidn serd integral, atendera al personal de la Rama Administrativa del Instituto
Electoral y se ofrecera en Igualdad de condiciones en las que se garantice un proceso
transparente,

Atendera las necesidades e intereses del personal de la Rama Administrativa para mejorar su
desempefio profesional y fomentar el desarrollo individual.

Se implementara un Diagndstico de Necesidades de Capacitacidn al menos cada tres afios,
para asegurar la pertinencia, relevancia y grado de aplicacion de |a capacitacian,

En caso de necesidades de capacitacién urgente sera aprobada por la Junta a propuesta de
la UTCFyD.

Incluirad el Programa de induccidn como parte de [a etapa inicial de la capacitacion, por lo que
sera obligatona para toda persona que se incorpore al Instituto Electoral en la Ram
Administrativa, o sea sujeta de los mecanismos de ascenso.

Las versian vigente de sate documanto se encuentra en &l repositono del SGCE
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+ Se realizard de acuerdo con |os principios del Modelo pedagdgico y los lingamientos en la
materia.

« Los Lineamientos que regulan el procedimiento de la capacitacion definen las directrices
respecio a2 los pormenores de la operacion. seguimiento, evaluacion y revision de la
capacitacion.

« Estara vinculado con la Evaluacion del desempefio del personal de la Rama Administrativa
con el fin de cerrar brechas y mejorar el desempefio.

= En términos generales, los criterios de acreditacion, tanto para la modalidad presencial como
mixta, s& abordan en los Lineamientos.

+ La calificacion aprobatoria serd de 7.00 en una escala de 0 a 10, con dos puntos decimales,
sin redondear.

« Al personal gde la Rama Administrativa que no acredite |la capacitacion se le aplicara lo que
determine &l Reglamento en Materia de Relaciones Laborales y no podrd participar en los
procesos de incentives mi promocian,

» Los Titulares de las areas deberan informar a la UTCFyD sobre la imposibilidad de asistira la
capacitacion por parte del personal a su cargo,

+ Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con &l Procedimiento
de acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema de Gestion Electoral, codigo:
IEDF/PRISE/SGE/M/2016.

s La capacitacion para los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN) estard
regulada por los Lineamientos que regulan el mecanismo de Capacitacion de los miembros
del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sisterna OPLE INE/JGE182/201

6. Definiciones

Capacitacion del personal de la Rama Administrativa. Conjunto de acciones destinadas
a fortalecer habilidades, actitudes, valores y conocimientos de! perscnal de la Rama
Administrativa, como via para fomentar 2l desarrollo individual ¥ su desempefio profesional,
para el cumplimiento de las metas y objetives institucionales.

Diagndstico de Necesidades de Capacitacion (DNC). Proceso para conocer las dreas de
oportunidad relativas a los conocimienios, habilidades, actitudes y valores, que el personal
de la Rama Administrativa requiere fortalecer para desempefarse efectivamente en su cargo
o puesto.

Campus virtual. Plataforma tecnolégico-educativa de la UTCFyD que gestiona contenidos,

herramientas y recursos didacticos para promover el aprendizaje.
.

&%
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Modelo pedagégico de la capacitacion para el personal de la Rama Administrativa.
Conjunto de principios de orden pedagdgico-didactico que traducen las intenciones
formativas del Instituio Electoral, segun su filosofia, valores, mision y vision, desde el cual se
rigen las propuestas de la capacilacion en general, con base en una metodolegia y que
contiene una trama curricular.

Induccion. Conjunto de actividades gue tienen como proposito, asegurar gue las y los
servidores plblicos tengan una bienvenida adecuada al Insfituto Electoral ¥ reciban el
acompafamiento que facilite su incorporacion al area de trabajo.

Evaluacion de la eficacia de la actividad de capacitacion. Incluye dos tipos de evidencias
una en la que la persona parlicipante valora la capacitacion tomada a través de una encuesta
de satisfaccién y ofra que deriva del conjunto de actividades de aprendizaje realizadas
durante |a capacitacion.

Servicio no conforme: Servicio gue ne cumple con los reguisiios establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme cuando

a) No se dan a conocer los criterios de evaluacion de la capacitacion,

b} Mo se cumple con los criterios de acreditacion de la capacitacian.

¢) La capacitacion no corresponde con los objetivos planteados en la ficha técnica.

d) Mo se entrega la notificacidn de inscripcion o resultados en tiempo y forma.

La version wigenie de este socumenia se encuentra en ¢ reposiiono del SGCE
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Area
Nim. Actividad responsable D::::E::;ﬂ
Verifica gue el personal de |la Rama
4 | Administrativa haya tomado el Programa Ver procedimiento
de induccion. IECM/PR/UTCFyD/04/2018
Actualiza y elabora los contenidos y Guidn instruccional
materiales didacticos para las actividades IECMIFR/IUTCFyD/1/
2 | de capacitacion en linea y presenciales. JDDP 20160
IECM/FRIUTCFyD/2/
2016
Adapta, disefia y elabora los elementos
3 | graficos ¥y multimedia de acuerdo con el JDTE
disefio pedagogico correspondiente.
Presenta la oferta de capacitacién para
4 aprobacion de la Junta UTCFyD Trama curricular
5 Aprueba la oferta de capacitacion, Junta Acuerdo
Determina los periodos, grupos y el
6 | procedimiento de Inscripcion a la SCyED
capacitacion.
Prepara la logistica de las aclividades de
7 | capacitacibn ya sea presenciales o© JDGyS
virtuales.
Publica |z ofeta de aclividades de Fichas técnicas de
capacitacion, fechas, horarios y duracion. JDGYS las actividades de
8 IDTE capacitacion
IECMIFRIUTCFyD/3/
2018
Se inscribe a la actividad de capacitacion Fersonal de
9 | através del Campus virtual, Rama
Administrativa
MNotifica la inscripcion a cada persona Oficio de
10 |funcionara previo al inicio de Ia UTCFyD notificaciones de
capacitacion. inscripcion
Realiza sus actividades de capacitacién Fersonal de
11 | en cualquier modalidad. Rama
Administraliva
Da seguimiento al desarrollo de las Listas de asistencia
actividades de capacitacion, tanto en la JDGyS IECM/FR/UTCFyD/4/
12 | plataforma educativa como en |a JDDP 2016
modalidad presencial. JOTE Registro dentro del
Campus Virtual |

La versidn vigents de este documento se encuentra an @ repositono del E ﬁ
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Area

| Niim Actividad responsalbie T':::’::;"
Recibe las solicitudes de justificacion de JDGyS Oficio notificaciones
= inasistencias. de reprogramacion
Integra las evidencias de la evaluacion de JDGYS ——
14 | la eficacia de la actividad de capacitacion JODF avdencie
tomada. S JOTE B
15 Integra las calificaciones finales, elabora el SCyED Dictamen de
dictamen y se envia a Junta calificaciones finales
Aprueba el dictamen de calificaciones Dictamen de
18 | finales de la capacitacién, Junta calificaciones finales
Publica el dictamen de caiificaciones Dictamen de
17 | finales de la capacitacion, UTCSyD calificaciones finales
Notifica al funcionario la calificacidn UTCEVD Oficio de notificacién
18 | obtenida en la actividad de capacitacion ¥ personal de
| segun el dictamen correspondiente. calificaciones
Respcr]dg la encuesta de satisfaccion del | Personal de la ErbigsiEs
12 | Procedimiento Rama Pt O
Administrativa
Atiende las solicitudes de revision de | Ver Procedimiento para las revisiones de
20 | resultados de la capacitacién, resultados de la capacitacion
S IECMIPR/OB/2017
Integra el informe final de la capacitacion y
21 | |2 UTCFyD envia a la Junta. o s IR et
22 | Conoce el informe final de |a capacitacion, Junta Informe anual
23 | Publica el informe final de la capacitacion. UTCSyD informe anual |

La versadn vigenta de este documents S8 encuanira &n & repositona del SGCE (9
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T EwborolAcwmms | VoBo. | Apows
Nombre Angel Garcia Torre Monica Scott Mejia Junta Administrativa /‘}
Titular de la Unidad /
Puesto Tecnica del Centro de Secretario de |a JMinta
Formécjon y Desarrollo
Firma / /
' Fecha 12-2018

AT R _, _-__._.l-l‘;_‘-s;.'-.‘:..,.'-'«“.-!.:-:-f al P el L/ .,,,_ lhmp e _: Bl
Nombre | Puesto Firma j/”/!;mhn

I
Jefe de Departamento de
Alberto Issac | Control de Documentos y v 123-12-2019

|rarra Garcla Registro del Sistema de

S T P e

Elaboracién
Descripcién

= 3

7 Hﬁmem-
Fecha
0-15/05/2017 | Nueve documento

1-31/08/2017 | Se actualiza conforme a la expedicion del Cddige de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México y del Reglamento en materia
de relaciones laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México, y se ajusta
a la imagen grafica del Instituto Electoral de |a Ciudad de México.

1-31/08/2018 | Se modifica el término Centro por UTCFD y se ajusta el formato conforme al
Frocedimiento IECM/PR/OFCISGE/NM/20186 ¥ la plantilla
IECMIFR/IOGCISGE/4/20186, y se incorpora una politica para regular el cambio
de fecha y horaric para el examen de conocimientos por causas especificas.
1-13/12/2018 | Se ajusia el formalto conforme al Procedimiento IECM/PRIOFC/SGEM 2016 v la
plantilla IECM/FR/OGC/SGE/M/2016, vy se ajustan distintos parrafos de las
| politicas de operaclén.

Contenido
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1. Objetivo

Implementar el examen de ingreso como mecanismo de ocupacion definitiva de una plaza de la
Rama Administrativa del Institutc Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), de
confarmidad con 12 normatividad aplicable,

2. Alcance

Desde la determinacion de la Junta Administrativa que una plaza vacanie de la Rama
Administrativa se ocupe de manera definitiva por este mecanismo, hasta la expedicion del
nombramienio comespondiente.

Areas involucradas:

Junta Administrativa (JA)

Secretaria Administrativa (SA)

Unidad Técnica del Centro de Formacidn y Desarrolio (UTCFD)
Titulares de las Areas (TA)

Coordinacion de Recursos Humanos (CRH)

3. Marco normativo

Consultar el formato IECM/FR/OGC/SGCE/4/2018 “Declaracion de cumplimiento normativo del
proceso de Gestion de Recursos Humanos™

4. Responsabilidades

- Determinar las plazas que seran cubiertas mediante Examen de Ingreso,
- Supervisar el mecanismo de Examen de Ingreso.

JA - Conocer y resolver las solicitudes de revision relativos al Examen de Ingreso.
- Aprobar el dictamen de resultados finales.

- Presentar a la Junta el proyecto de Acuerdo relativo a la determinacion de las
plazas que se ccuparan mediante este mecanismao,
- Dar seguimiento al mecanismo de Examen de Ingreso aprobado por la Junta
SA cuando se trate de una plaza de la UTCFD.
- Presentar a la Junta el dictamen de resultados finales y el proyecto de Acue
respectivo.
- Realizar la contratacién del personal.

La version vigente da este documento 28 ancuentra en el Repositorio del S
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- Expedir el nombramiento corespondients.
MNotificar al titular del area y a la persona evaluada, la determinacion de la
Junta,
Informar a |la UTCFyD acerca de las vacantes del Instituto Electoral.
Tramitar el nombramiento definitive una vez que aprusbe la Junta las
evaluaciones correspondientes.
Tramitar |a terminacion laboral con el Institute Electoral.
Implementar y operar los mecanismos de Examen de Ingreso
Integrar y enviar a trémite a la Junta, los dictamenes de resultados e informes
del examen de Ingreso.
Informar a la Junta acerca de las vacantes de la Rama Administrativa
susceptibles de ocuparse mediante el presente procedimiento.
Elaborar el informe de la operacion e implementacién del examen de ingreso.
Recibir y, en su cportunidad, tumar a la Junta las solicitudes de revision
correspondientes,
Solicitar la ocupacion definitiva de una vacante por Examen de Ingreso.
Asegurar que la persona propuesta cumpla con el perfil requerido para el cargo
o puesto,
Titularesde - Proponer los temas pertinentes para la guia del examen de ingreso.
las Areas Validar la guia de estudia.
- Designar al personal gue habra de colaborar con la elaboracion de reactivos
para el examen.

CRH

UTCFyD

Realizar la revision y evaluacion del informe de actividades que presente |a
persona evaluada, conforme al instrumento y la ribrica determinados por la
UTCFyD.

- Elaborar y presentar el informe de aclividades a la persona evaluadora,
conforme a las caracteristicas sefaladas en la nibrica y en las fechas
determinadas por la UTCFyD.

Persona
evaluadora

Persona
evaluada

. Politicas de operacion

La Junta; a propuesta de la UTCFyD, debera aprobar las vacantes de la Rama Administrativa
que seran cubiertas por esta via,
El examen de ingreso solo sera procedente, a solicitud de los Titulares de las Areas, en los
casos en los que el aspirante haya sido designado para ccupar la plaza vacante que se
pretende cubrir a través del mecanismo de ocupacidn temporal, por un pericdo de seis meses,
La solicitud debera presentarse a mas tardar dos meses antes de la conclusién de la ocupacion
ternporal.
Fara la operacion de esle mecanismo de ingreso se podra hacer uso de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacian (TIC).
Para la operacion temporal sera necesario gue lz persona aspirante reciba el nombramiento
de Ocupacion Temporal
Parz Iz occupacion definitiva sera necesario que la persona aspirante aprusbe la Evaluacién
del Desempefio y el examen de conocimientos respectivo, con lo cual podré recibir el
nombramientc por ocupacion definitiva.

La version vigente de egta documento se sncuentra en &l Repositario del CE;
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A. Del examen de conocimientos

« Seran objeto de examen, los conocimientos la materia de las actividades que correspondan al
cargo y puesto, en consideracién del nivel de sus responsabilidades

« Para la elaboracitn e implementacién del examen de conocimientos, la UTCFyD podra contar
con la colaboracion de especialistas en la materia o del personal de las areas del Inshituto
Electoral.

« La elaboracion, aplicacion y calificacion del examen de conocimientos se realizara conforme
al Procedimiento para la elaboracién v aplicacién de examenes para mecanismos de ingreso,
identificado con el cédigo IECM/PRIUTCFyD/11/2018.

» El banco de reactivos para la elaboracion del examen de conocimientos se considerara como
informacion reservada, en términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mexico.

s La callficacion minima aprobaloria del examen de conocimientos sera de 7.00 en una escala
de0a10.

« La persona Titular del Area podra solicitar a la UTCFyD la modificacién de la fecha o el horario
para la aplicacion del examen de conocimientos, cuando la persona evaluada:

a. Se encuentre de licencia médica autorizada por el ISSSTE.
b. Presente licencia, por Derechos y prestaciones del personal, segun el Articulo 20,
fraccion XIIl del Reglamento en materia de Relaciones Laborales del [ECM

B. De la Evaluacion del Desempeiio

» La Evaluacion del Desempefio se realizard con base en la verificacidn del cumplimiento de las
actividades o proyectos especificos que fueron encomendados durante la ocupacion temporal,
para ello, la persona evaluada deberd rendir un informe sustentado en evidencias
documentales verificables (oficios, correos electronicos, informes, acuerdos, circulares, notas
informativas, etcétera) que den cuenta de las actividades realizadas.

= La calificacion minima aprobatoria para la Evaluacion del Desempefio sera de 7.0 conforme a
lo establecido en la rubrica determinada por la UTCFyD.

C. De los resuitados

» La UTCFyD debera informar a la Junta el resultado final de la aplicacion del presente
mecanismo, 10 dias habiles antes de la conclusion de la ocupacion temporal,

» La SA debera informar a |a persona Interesada sobre los resultados obtenidos.

¢ La SA emitird el nombramiento de la Qcupacidn Definitiva, para el case de que los resultados
de las evaluaciones sean aprobatorios; por el contrario, notificara la conclusion de [a relacion
laboral con el instituto Electoral

D. De Ia revision de resultados

« Una vez aprobados los resultados por la Junta, la persona evaluada podra solicitar a la
UTCFyD, la revision resultados obtenidos, tanto del examen de conocimientos, como de la
evaluacion del desempeiic. conforme a la Instruccion de Trabajo IECMWIS/UTCFyDI3/2016 v
del Procedimiento IECM/PR/AUTCFyD/10/2017, respectivamente.

« La UTCFyD informara a la Junta para su aprobacion sobre el analisis de la revision de
resultados,

Li versién viganta de aste doecuments e encisontra en el Repositorio del SGCE. ﬂ
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E. De la ocupacion de la plaza

» En caso de no aprobar el examen de ingreso, se dara por terminada la ocupacian temporal ¥
la persona aspirante no podra volver a ocupar la plaza durante un afo,

« Cuando la vacante que se pretenda cubrir mediante el examen de ingreso pertenezca a la
UTCFyD, la SA sera la encargada de implementario y llevar a cabo las actividades
establecidas en el presente Procedimiento, para lo cual el SA designara a las personas
responsables. ]

= La UTCFyD aplicard una Encuesta de Satisfaccién a los Titulares de las diversas Areas gue
hayan solicitado la ocupacion de una plaza vacante a través del Examen de Ingreso.

» Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con &l Procedimiento
de acciones de mejora y atencion a quejas del Sisterma de Gestion de Calidad Electoral con
codigo: IECM/PR/SE/SGE/4/20186,

F. Definiciones
Entregable. Sera aquel producto que ha sido desarrollado por lafel evaluada/o en el marco de
las actividades del area; podran considerarse aguellos que son resultado del cumplimiento de las
metas del area referidas en la planeacion institucional anual
Evaluacién del desempeiio. Consiste en una valoracion objetiva, fundamentada y con evidencia
para determinar cual es el nivel de desempenio deseable y el alcanzado, a partir de los criterios
establecidos,
La persona evaluada. La persona de la Rama Administrativa a |a cual se le aplica la evaluacidn
del desempefio.
La persona evaluadora. Persona con &l cargo superior jerarguico que realiza la evaluacion del
desempenio
Examen de conocimientos. Es el mecanismo de evaluacion, por medio del cual se determina el
nivel de conocimientos que fienen los sustentantes respeclo a temas especificos, necesarios para
el desempefio del cargo respectivo
Ocupacion temporal. Es el mecanismo para la ocupacion de vacantes, por un periodo de seis
meses que autoriza la Junta Administrativa durante los procesos electorales o para |a realizacion
de los mecanismos de participacion ciudadana,
Servicio No Conforme. Aquel que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos de
servicios no conforme cuando a un aspirante que no reuna los requisitos para participar en el
mecanismo de Examen de Ingreso, se le conirale, o cuando se |2 niegue al personal 1a revision
de sus resultados finsles,

6, ninnq_.. _.u._.. de las actividades

Actividad

Solicita |la ocupacion definitiva de una
1 plaza de la Rama Administrativa por
Examen de Ingreso.

Presenta a la Junta el proyecio de
Acuerdo relativo a la determinacion de SA Proyecto de
las plazas que se ocuparan mediante Acuerdo \
este mecanismo.

Titulares de las
Areas

Qficio

La version vigents da este cocumento s encuantra en ol Repositorio gel SGCE
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A\ Ingreso. Cédigo: IECMIPR/UTCFyDISGCE/B/2017

Fecha de emision: 13-12-2019

| Determina las plazas que seran
3 cubiertas mediante el mecanismo de JA Acuerdo
Examen de Ingreso.

Elabora la guia de estudic para la
4 elaboracidn del examen de UTCFD Base de datos
canocimientos.
Solicita validar guia de estudio y temas
5 relativos a las funciones del cargo vy UTCFD Oficio
puesto.

Envia el calendaric de actividades

inherentes a la aplicacion del examen, la

6 guia de estudio para validacion y la UTCFD Oficio
solicitud de inclusion de temas sobre el
cargo y puesto
7 Valida guia de estudio y remite temas Titulares de las Oficio
sobre las funciones del cargo y puesio. Areas
Elabora la version final de la guia de .
B astdio. UTCFD Guia de estudio
Elabora y actualiza los reactivos que UTCFD
.t formaran parte del examen de Base de datos
e Area sdlicitante
conocimientos.
10 | Integra el examen de conocimientos. UTCFD Examen
11 Elabara la rubrica para la evaluacion del UTCED Ribrica
desempeno.
Motifica la fecha en que se aplicara el _
12 | examen de conocimientos. UTCFD | Do
Aplica y califica el examen de ) . -
13 A sty UTCFD Lista de asistencia
Informe en el
Aplica y califica la Evaluacion del Campus virtual del
14 Desempefio. Persona evaluadora GG G raAlA
analago
Informa a la JA los resultados del
15 | examen de conccimientos y de la UTCFD Oficio e Informe
Evaluacidn del Desempefio.
16 Emite el Acuerdo de los resultados. JA Acuerdo
Motifica al Titular del Area y a la persona
aspirante de la determinacién adoptada :
17| gor Ia Junta, sobre los resultados de las A Oheio
evaluaciones.
En su caso, recibe y desahoga solicitud Solicitud de
18 de revision. UTCFD revisian
En su caso, informa a la JA sobre el f
andlisis de la revisidn de resuliados. b iexmrme ;

La versian vigenie de este documenta se encuentrs en & Repositorio del SGCE

L/



IECM-JA164-15

Procedimiento para el Ingreso Pagina7de 8

del personal de la Rama Revisién: 01/2019

oD be sl Administrativa, a través del :
mecanismo de Examen de

Ingreso. Cadigo: IECM/PR/UTCFyD/SGCE/8/2017
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Notifica al Titular del !ru y ala persona

aspirante de la determinacién adoptada
B | T s dote 306 6 foritesss i 1o A Acverdo
En su caso, realiza la contratacion y
20 | expide el nombramiento SA Nombramiento
correspondiente.

Lo versidn vigente de este documento se sncusnira n o Repositorio del SGCE,
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HOJA DE CONTROL

_ Angélica Vaguero .

BatanaaLR Ménica Scott Mejia Junta Administrativa
=3 Titular de Unidad Técnica del
Puesto D[ramumEgglE:gggﬂaT Centro de Formacion y Secretario de la
y . Desarrallo
Firma
&
= 1211212019

Jete de Departamento
de Control de
Documentos y Regi

Alberto Isaac
|barra Garcia

=TT T T T

Nimero-
Fecha

0-14/10/2016 MNuevo Dogumento

Se actualiza documento de acuerdo con lo dispuesto en el Procedimiento de control de
informacién documentada Rev. 1/2018

01-29/11/2019

La version vigente de esle documenta se encuenira en el repositona del SGCE
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1. Objetivo

Garantizar la confidencialidad, seguridad y rigor tecnico en el disefio y elaboracion de reactivos,
asi como la certeza en el proceso de aplicacién de examenes para |a incorporacién de personal
eventual y de permanencia del personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral.

2. Alcance

Abarca desde Ia solicitud por parte de las areas administrativas para la aplicaciéon de examenes,
hasla la publicacién de los resultados.

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

Consejo General {CG)

Junta Administrativa (Junta)

Secretaria Administrativa (SA)

Titulares de |as Areas del Instituto Electoral (Areas solicitantes)
Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (Centro)

# Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (Comunicacion Social)
» Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI)

Contraloria Interna (Contraloria)

Direccién de Capacitacion y Evaluacion (DCyE)

Direccién de Reclutamiento y Seleccién (DRyS)

Subdireccion de Capacitacion y Evaluacion del Desempeno (SCyED)
Jefatura de Departamento de Gestion y Seguimiente (JDGyS)
Jefatura de Departamento de Disefio Pedagégico (JODDP)

La versidn vigenie de este documento se encuentra en @ repositono del SGCE
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3. Marco normativo

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

« Constitucion Politica de la Ciudad de México.

= Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

« Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica v Rendicién de Cuentas de la

Ciudad de México.

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de |a Ciudad de México.
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
Mexico.

Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Procedimiento para la seleccién, capacitacion y valoracion laboral del personal eventual,
IECM/PRIUTCFyD/0B/2016.

Procedimiento para el Ingreso del personal de la Rama Administrativa, a traves del
mecanismo de Examen de Ingreso, IECM/PR/UTCFyD/08/2016.

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

4. Definiciones

Para el propésito de este documento son aplicables los términos v definiciones dadas en
al Sistema de Gestidn Electoral clave IECM/FR/SE/SGE/26/2017.

5. Responsabilidades

A confinuacion, se enuncian las responsabilidades generales para llevar a cabo el procedimiento
relativo [a elaboracién y aplicacion de examenes:

Consejo General | - Aprueba las convocatorias de los concursos de oposicion abiertos
para seleccionar personal eventual, |
Comisiones - Previo a la aprobacion del Consejo General, las comisiones habran
de aprobar también dichas convocatorias,
- Acompanar el proceso de sorteo de reactivos,

Junta - Aprueba los acuerdos referentes a los Mecanismos de Examen de
Ingreso, conforme al Procedimiento identificado con el codigo
IECM/PRUTCFyD/B/2017.

Secretaria - Proporciona los insumos matenales y humanos para aplicar y
Administrativa reproducir los examenes,

La version vigente de esls documenio 88 encuentra en ef repositono dal 56
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Area solicitante

— Proporciona el perfil del puesto, asi como los mat;riales ¥
documentos con que se elaborara la o as guias de estudios.

— \alida la o las guias de estudio.

- Proparciona los recursos humanos y materiales que solicite el
Centro para llevar a cabo todo lo establecido en este
procedimiento.

Contraloria

- Bnndara acompanamiento de personal del Centro en actividades
previas y durante la aplicacion del examen.

Centro

- Asegura la correcta elaboracion del examen.

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

- Revisa en coordinacion con el area solicitante el examen en los
tiempos previstos por el Centro.

- Coordina la aplicacién del examen
- Resguarda la base de datos de reactivos.

ursl

—  Properciona el equipo de computo para |a efaboracion de reactivos
y la generacion del examen, asi como el desarrollo de sistemas
que permitan optimizar su elaboracion y aplicacion,

— Garantiza la seguridad de la informacién que se genere en los
equipos de computo.

DCyE

— Planifica y dirige los trabajos relacionados con |a elaboracion de
reactivos y del examen.

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

- Dirige el sorteo de reactivos que integraran el examen.

DRyS

- Entregar listado de aspirantes.

— Designar personal de apoyo en caso de gue el concurso asi lo
requiera segun la demanda de aspirantes.

SCyED

- Organiza y supervisa los trabajos relacionados con el disefio,
aplicacion y reproduccion del examen,

— Participa en la elaboracion y revision de reactivos.

JODP

- Elabora la o las guias de estudio del examen.

La versidn vigarta de este decumenta se encuenira en ol rapasitana del SECE
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- Revisa la correcta aplicacion de los criterios técnicos v
metadoldgicos en la elaboracion de reactivos que integran del
examen.

~ Participa en la elaboracian y revision de reactivos.

JDGS - Coordina la legistica relaliva a este procedimiento.
- Da seguimiento a las actividades previas a la aplicacion del
examen.
JOTE - Realiza la programacién del sorieo de reactivos para la integracion
del examen, seqln |as versiones requeridas.
Aspirante - Presenta el examen
Aplicador - Aplica el examen en tlempo y forma, de conformidad con las

especificaciones correspondientes,

6. Politicas de operacion

Disefio
[ ]

Las diferentes areas del Instituto deberan solicitar al Centro, el disefio, eleboracion y
aplicacion de los examenes correspondientes a los mecanismos de incorporacion de
personal eventual y de permanencia del personal de la Rama Administrativa del
Institute Electoral.

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

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

El area solicitante debera validar las guias de estudio propuestas por el Centro, asi
como el cronograma de actividades de disefio, elaboracidn y aplicacion de examenes,

Previo al inicio de elabaracion de reactivos, el Centro brindara onentacion técnica-
metodologica al personal que colaborara en su elaboracion

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

El examen contendra reactives cormespondientes a un fronco comin y especificos, de g
acuerdo con el perfil de puesto

Lo versicn vigante de este docurmantn se encuentta en ol rapaaitorio del SGCE
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El namero de reactivos se determina, de acuerdo con el perfil del puesto:

Cargol/puesto Rango de reactivos !
Auxiliar de samcbs . 20-25
Auxiliar de mantenimiento
[ Analista 25-30
Jefe de departamento 30-40
Subdirector 40-50
| Personal eventual 30-60

Elaboracian

Con la finalidad de garantizar la confidencialidad de la informacién de los examenes,
el personal que participe en la elaboracion de reactivos debera firmar una cana de
confidencialidad IECMIFR/UTCFyD/S/2018.

En el caso de las convocalorias publicas, el Centro determinara el espacio fisico con
la ventilacion e iluminacion adecuadas. sin comunicacion via internet ni telefdnica.

Solicitara a la UTSI que provea del equipo necesario que garantice |a seguridad de 13
Informacidén que se maneje en dichos equipos,

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

El Centro podra utilizar las diversas herramientas tecnoldgicas y sistemas para el
disefio, elaboracidn y aplicacion de examenes.

El banco de reactivos para la elaboracion del examen de conocimientos se considerara
como informacion reservada, en términos de |a Ley de Transparencia, Acceso a |a
Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de Mexico.

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

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

o En caso de que el Centro determine que la aplicacion de examen se realizara
en linea, se programara el sistema para que realice la seleccion de reactivos
de manera aleatoria.

o Para las convocatorias plblicas se realizara en presencia de los Integrantes de
area solicitante y de las Comisiones correspondientes.

L= wersion viperiz de eghs GOCUMmEnts 56 anussrirs en ol repositond del
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o Para el procedimiento del examen de ingreso, el area solicitante designara al
personal que participara en la correcta integracidn del examen final

Las versiones finales de los examenes derivadas de las convocatorias seran rubricadas
por los responsables de las areas, el Contralor y la o el titular del Centro.

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

« EIDRyS entregara el listado de aspirantes al menos 5 dias naturales previos a la fecha

de aplicacion del examen.

= La DCyE podra solicitar personal al DRyS en caso de que en su opinidn & numero de

aspirantes asl lo requiera

» Ensucaso, la reproduccion, empaque y distribucion de los examenes finales estara a

cargo del Centro quien solicitara el acomparamiento de personal de la Contraloria,

« Durante la elaboracion, reproduccidn, empaque y distribucion del examen quedara

prohibido el uso de dispositivos moviles a fin de garantizar la confidencialidad del
procedimiento.

Aplicacion

El Centra en conjunto con el drea solicitante determinaran quiénes seran los aplicadores
del examen derivade de las convocatorias publicas.

El Centro contard con el apoyo de las Direcciones Distritales en la bisqueda de los
espacios para realizar |2 aplicacion del examen, los cuales deberan contemplar las
caracteristicas que senale el Centro.

El Centro se asegurara de contar con la cantidad de aplicadores necesarios en |as sedes
distritales, por lo cual, podré solicltar personal del area solicitante ¢ incluso contratar
apoyo externo a fin de lograr dicho fin

Personal del Cenitro aplicaréd el examen correspondiente, de conformidad con el
procedimiento IECM/PRIUTCFyD/BI2017.

De o= resultados

El Centro podrd coniratar a una entidad externa para la calificacion de las hojas de
respuestas o calcular las calificaciones directamente.

El Centro analizara y valorara el comportamiento del examen, y en su caso reglizara los
ajustes necesarios en beneficlo del aspirante.

Los aspirantes podran solicitar a la Junta la revision de los resuitados obtenidos conforme ||
al Procedimiento IECM/IPRIUTCFyD/10£2017.

La versitn vigente de eate documents sa encuentra en @l rapesitorio del SGCE
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7. Descripcion de las actividades

Area
Nam. | Actividad responsable | Documento empleado
Solicita al Centro el disefio, elaboracion y
1 aplicacion de examenes de |as plazas que Area Oficio
seran cubiertas mediante el mecanismo | solicitante
de Ingreso o por convocatorias plblicas.
DCyE
Elabora la propuesta de guia de estudios SCyED
2 de conformidad con el perfil del puesto y JDDP
el calendario de actividades.
JGyS
3 Responde a la solicitud en la que se DCyE Oficio
indican las necesidades del proceso. (gula y calendario)
Valida la guia de estudios y la propuesta iied
. T B oony sollcitante Oficlo
Determina el nOmero de reactivos por
5 elaborar, de acuerde con la guia de DCyE
estudio y la suficiencia de reactivos del SCyED
banco.
Capacita y asesora al personal que DCyE :
6 | participara en Ia elaboracién de reactivos, JDDP Lista de asistencia
Verifica que el personal que participa en la
7 | elabaracion de reactivos firme la Carta de SCDC;EED IECMFRIUTCFyD/9/2018
confidencialidad.
Verifica que los reactivos elaborados se DCyE
B | apeguen a las caracteristicas SCyED
metodoldgicas y realiza ajustes, JDDP
Para el caso del examen de Ingreso, el procedimiento continda en la actividad 14,
s Integra el conjunto de reactivos que sera JDDP
utilizado para el sorteo,
4o |Organiza y realiza el  sorteo ' DCyE
correspondiente. JDTE
1 Integra la version final de acuerdo con la pom—
informacidn del sorleo

Ln varsion vigente de este documarite se ancusenira en el repasitono del &
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- Area
12 Verifica la integracion del examen final DCyE
previo a su reproduccion. SCyED
i Titular del
13 | Otorga el visto buena al examen final. area Examen final (confidencial)
solicitante
14 Notifica la fenha en gue se aplicara el IGYS Oficia
examen de ingreso.
Reproduce y empaqueta los examenes de
15 | acuerdo con el numero de sedes de Centra
aplicacion,
16 Asigna al personal que aplicard los | Centrovy drea
exXamensas. solicitante
17 Capacita al personal que aplicara los DEYE Guia & Instructivo de
examenes - * , aplicacion
Distribuye los paquetes a cada aplicador. IECMWFR/UTCFyD/10/2018
i Centro Heja de control entrega
Se aplican los exameness, de acuerdo con
19 | las especificaciones mencionadas en la Aplicador
capacitacian correspondiente.
Se integra el paquete de aplicacion y se . IECMFRIUTCFYD/11/2018
20 | iena el acta de la aplicacion. Apleior Acta de la aplicacion
Entrega los paquetes completos de la ) IECM/FR/UTCFyD/12/2018
& aplicacion a personal del Centro. splador Hoja de control recepcion
Se crean las claves de respuesta y se
22 envian al proveedor, jurito con las hojas de JDDe
respuestas de cada wuno de  los
sustentantes.
Informa a la Junta o Comisidn sobre los o
23 | resultados del examen de conocimientos. Centro Oficia / informe
24 | Para el caso de convocatorias se publican | Comunicacisn | Dictamen de calificaciones
los resultados Social finales
En el caso del examen de ingreso, se
25 | notifica resultado al interesado conforme Centro Oflcio
al procedimiento IECM/UTCFyD/8/2017
26 Actualiza la base y se resguarda en el —
L banco de reactivos.

La varsitn vigerte de este documento se ancuentra en al rapasitonio del SGCE
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9. Anexo unico

INSTITUTD ELECTONAL CENTRO DE FORMACION
cupiomemtxce | Y DESARROLLO Agfhfl— -
| — .

W

Construccion de reactivos:
Bases metodologicas

La version vigente de este documento se encuentra an al repesitono del S3GCE
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2018

Introducciéon

La presente guia fue elaborada con la intencion de gue |os asesores de consejeros del Instituto Electoral
de |la Ciudad de México conocieran a grandes rasgos la metodologia para la elaboracion de reactivos y
aplicaran los criterios que permitleran conformar el examen de evaluacién de conocimientos, a partir de
la elaboracion de reactivos de opcign multiple. En esta puia se retoman |as experiencias del personal de la
Unidad Técnica del Centro de Formacidn y Desarrollo {Centro) en |a elaboracion de anteriores examenes
para la contratacidn de personal eventual en diversos procesos institucionales, desde el marco de aspectos
que propone el Centro de Evaluacidn para la Educacion Superior, A.C. [CENEVAL) para la elaboracion de
reactivos.

¢{A quiénes van dirigidos los examenes?

Los examenes gue se disefian estan orientades a evaluar los conocimientos técnicos electorales, de
aspirantes que formaran parte del Instituto come personal eventual, Consejeros Distritales, v para los
procedimientos de ocupacidn de vacantes del personal de eventuales y de la Rama Administrativa,

£{Como se conforman los examenes?
1. Tipo de examen

Para evaluar los conocimientos técnicos electorales se utiliza la denominada prueba objetiva de opcidn
multiple, instrumento de evaluacién, por medio del cual se explora el nivel de conocimientos que tienen
las sustentantes respecto a temas especificos, necesarios para el desempefio de un cargo especifico, El
disefic de esta prueba debe ser, de tal forma que el resultads no esté sujeto a criterios subjetivos, Un
examen de este tipo consiste en una cantidad definida de reactivos gque regularmente exploran los
sigulentes niveles cognitivos:*

1. Evocacion. Capacidad de recordar hechos especificos y universales, métodos y procesos, a un
esquema, estructura o marco de referencia.

2. Comprension. Traducir informacion especifica en términos equivalentes a lo aprendide
previamente; identificar informacién presentada bajo nuevos arreglos, ordenamientos o
enfoques, asi comao identificar relaciones causa-efecto, equivalencia o antecedente-consecuents,
entre otras.

" Los niveles de andlisis, sintesis v evaluacion, regularmente, en se utilizan en pruebas denominadis de multiresctivos.
en las cuales, de un casp, se deriva una serie de reactivos que atraviesan los distintos grados de dominio, scgin la
txonomia de Bloom ¥ Murzamo,

La versién vigente de este documenio se ancuerdra en el reposilans del SGC
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3. Aplicacién. Utilizar conceptos, principios o procedimientos en la solucidn de una situacion
problemdtica.

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

o Validez. Se refiere al prado de precisidn por el cual, la prueba mide lo gue tiene que medir, lo
que se logra por |a pertinencia de su contenido.

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

s Objetividad. Se manifiesta en gue la confeccidn de las pruebas sdlo admite una respuesto
carrecta pora caodg pregunto, la cual estd debidamente sustentada en las guias de estudio y
documentos correspondientes.

e Amplitud. 5e refiere ala extension del instrumento, el cual debe explorar la cantidad adecuada
de canccimientas refevantes que permita medir cierta area del conccimiento,

» Practicidad: Se relaciona con la facilidad en su lectura, comprensidn, aplicacion vy
administracién; asi coma a su focilfidod de interpretacicn y el tiempo de resolucion. La facilidad
de la aplicacidn se refiere a que no se necesite la intervencidn de especialistas o traductores,
lo cual va de la mano con la facilidad de interpretacion. El examen va acompanado de
instrucciones claras, sencillas y breves, de tal manera que el sustentante entienda sin dificultad
lo que se le estd solicitando en cada parte del instrumento,

£Quién participa en el proceso de disefio de los examenes?

Con el propasito de asegurar la pertinencia y validez de |as Instrumentos de evaluacion, El Centro se apaya
en personal especialista del contenido y de disefio pedagdgico. Con respecto a la seguridad y secrecia de
las pruebas finales, se cuenta con el acompafamiento y supervision permanente de personal de la
Contraloria Interna.

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

Faoses Figura o instancio a cargo
1. Elaboracidn y depuracién de reactivos | Centro
que se encuentren en el banco de
reactivos.’

= Banco de reactivos e2 banco de reactivos al conjunto de ftems de examen {reactived ) que s¢ encuentran almacenadog ?
¥ resouardado por personal del Centro.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositono del SGUE

&




IECM-JA164-19

Procedimiento para la Pagina 14 de 22
INSTITUTO ELECTORAL elaboracion y aplicacion de Revisi6n: 1/2013
Py, AR IR examenes para mecanismos
= de ingreso Cédigo: IECM/PRIUTCFYD/SGCE/11/2018
Fecha de emision: 13-12-2019
Fases | Figura o instancia o cargo
2. Revislon, verificacidn e integracion de | Centro
reactiveos.

3. Revision de los reactivos que | Centro
constituirdn el examen por parte de
todos los  actores  involucrados
{verificacidn cuantitativa y cualitativa).

4. Sorteo de reactivos que integraran el | Centro, en presencia del personal de la
examen en las versiones sallcitadas, Cantralaria y el drea solicitante del examen
de conocimientos
5. Integracion de las wversiones del | Centroy personal de la Contraloria,
examen.

6. Revisldn final de los exdmenes, Centro

*Nota: no obstante que 3 carga de esta labor recae en el Centro de Formacion, ¢l personal de fa Contraloria Interna, acempana
y viglla el trabajo en 1odo momenta

De esta forma, se procura que a cada reactiva revisado y aplicado en el examen se le dé un seguimiento,
corroborando su confiabilidad y validez, con la intencién de contar con un banco, o mas efectivo posible.
Vale la pena subravar que, paulatinamente, cada que es preciso conformar examenes de nueva creacian,
por lo general, se duplica el numera de reactivos requeridos para ensamblar versiones cada vez mas
robustas. La canstruccion del banco de reactivos se lleva a cabo una vez terminados los procesos de disefio
de la evaluacidn y de la delimitacidn del objeto de Ia medida, con base en un perfil referencial, de acuerdo
con las funciones propias del cargo o puesto en cuestion,

La version vigente de este documento s2 encuentia &n el repositoro del SGCE
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Esquema 1. Etapas del proceso de construccion de exdamenes

__Q b
® e

De la elaboradién de reactivos

£Qué s un reactivo?

Un reoctive es un planteamiento que en su redaccion exige una solucidn, complemento o respuesta
particular. Su proposito es evidenclar la presencia o ausencia de un conocimiento o habilidad del
pensamiento. Un reactivo de opcion miltiple presenta varias opciones de respuesta estructurada, de las
cuales sélo una es la correcta,

S¢ compane de Jg bgse (enunclado que plantea explicitamente un problema o una tarea), las opciones
{alternativas de respuesta a la base, de las cuales solo una es correcta) v lo argumentacion o justificacidn
de la respuesta correcta (sustento académico a la opcidn de respuesta correcta).

Los elementos de un reactivo de opcidn multiple son la bose (pregunta, afirmaddn, enunciado o grifico
acompafiado de una instruccién que plantea un problema explicitamente) y las opciones de respuesta
(alternativas de respuesta a la base, de las cuales sdlo una es la correcta). Su correccidn o calificacién no
debe ser susceptible a duda alguna.

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

a) exista una sola respuesta correcta
b) la extension de las respuestas sea homogéneas

La version wigenie de este documenio se encuentra en ol nepowitono del SGCE



IECM-JA164-18

Procedimiento para la Pagina 16 de 22

INSTITUTO ELECTORAL elaboracidn y aplicacién de Revisién: 1/2019
PR N— exdmenes para mecanismos

de ingreso Cédigo: IECMPRUTCFyD/SGCENM 172018

Fecha de emisidn: 13-12-2019

¢) laredaccidn sea impecable
d) la respuesta exista dentro de los materiales estudiados
@) Corresponda a un tema trascendental y acorde con los objetivas de aprendizaje

¢Cudles son los tipos reactivos?

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

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

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

3. Relacidn de columnas. Se presentan dos columnas, cada una con contenidos distintos,
gue el sustentante debe de relacionar, de acuerdo con el criterio especillcado en la base
del reactiva,

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

5. Mubtirreactivos: Estdn compuestos par un estimulo {padre) a partir del cual se elaboran
mas de dos reactivos asociados [hijos). El estimulo padre debe incluir la informacion
necesaria para su comprension y para la resolucion de sus reactivos asociados.

En el apartado 1 se presentan ejemplos de cada uno de los esquemas de reactivos antes descritos.
Es Importante sefialar gue:

» Todos los reactivas deberdn de estar respaldados por los contenidos de los documentos sefialados
en la guia de estudio correspondiente. Por ello, se deberd de indicar en qué pdgina del texto se
encuentra la respuesta correcta,

* Laproporcién de preguntas por documentos o texto deberd de corresponder a la relevancia de los
temas correspondientes al tronco comin de conocimientos técnicos electorales y de los
especificos, ambos, de acuerdo con el perfil del puesto establecido en las gulas de estudio
correspondientes.

Cada reactivo debera de tener cuatro opciones de respuesta, de las cuales solo una es |a correcta y tres
son distractores o respuestas incorrectas. Una cualidad que deben de poseer los distractores es que deben
diferir de la opcidn correcta en al menos algin elemento. Los distractores idéneos se aproximan
inexactamente a la respuesta correcta y suficientemente verosimiles; de lo contrario, dejan de ser utiles

Ln varsidn vigente de este documeants se ancuenira en al repanitonc del SGCE
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en razon de gue son ficilmente descartables, lo que trae como consecuencia que la pregunta pierda
validez.

La calidad de los reactivos, segun el CENevaL’, son principalmente |os siguientes:
I.  Sobre el contenido

1. Alinear los reactivos a los temas a evaluar, los objetivos de aprendizaje y los contenidos
estudiados.

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

3. No examinar contenidos irrelevantes.

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

5. Redaccion clara y precisa.

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

7. Elaborar reactivos independientes unos de otros; es decir, la informacidn contenida en uno no
puede sugerir la solucidn de otro, ni debe ser requisito para contestar algdn otro.

B. Omitir estereotipos de géneros culturales,

9. Incluir la referencia documental correspondiente cuande se emplee algun materlal protegido
por derechos de autor,

Ii.  Sobre la base

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

2. Incluir los elementos estrictamente necesarios para comprender ¢l sentido correcto de la
base, de tal manera, que, sin leer las opciones, el sustentante comprenda lo que debe realizar.

3. Siel reactivo requiere de una instruccion, debe indicarse en la base.

4. Omitir términos que den claves de |a respuesta correcta.

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

l.  Sobre |las opciones de respuesta

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

2. Omitir el uso de sindnimos.

3. Mantener similar extensidn en todas las opciones, o bien, ordenarlas de menora mayor en su
extension.

4. Asegurar su pertenencia al mismo campo semantico.

1 Ceneval (2009). Msfsna Je Apoyo para of taler o sROCMRCON fe reactivas del Civevar. Comie Téor oo pars ta Construcnioe e Eximenes. Méuoo Pp 10 N "’
12 | J

e ?’4 (

La version vigents de este dogumeénto & encuentra an &l repositono del



IECM-JA164-10

Procedimiento para la Pagina 18 de 22

INSTITUTO ELECTORAL elaboracidn y aplicacion de Revision: 1/2019
GOAD DR WkXE> examenes para mecanismos

de ingreso Codigo: IECMPRMUTCFyDISGCE/M 1/2018

Fecha de emision: 13-12-2019

5. Omitir el uso de expresiones tales como “todas las anteriores”, “ninguna de las anteriores”,
“Ay " o0 "nose”.

6, Omitir las formas negatlvas y las absolutas (no, nunca, siempre, completamente).

7. Omitir las palabras que aparecen en la base.

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

9. Ordenar las opciones numéricas, las cantidades de marnerz ascendente y las fechas
crenologicamente.

IV.  Sobre la respuesta correcta

1. Debe ser dnica.
2. Debe resclver el problama o planteamiento satisfactoriamente v ser incuestionable.
3. 5ies posible, debe de ocupar una posicion aleatoria entre las opciones de respuesta.

V. Sobre los distractores

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

VI. Sobre la argumentacidn

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

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

3, 5iel reactivo le demanda al sustentante recordar o evocar informacion concreta, entonces la
argumentacian de la respuesta correcta podra ser la referencia documental que corrobore &l
contenido del reactiva,

Vil.  Sobre la redaccion y ortografia

1. S5e deben utilizar las reglas ortograficas establecidas por la Real Academia de la Lengua
Espafiola para el uso de tildes, mayisculas, signos de interrogacidn y admiracidn.

Llenado del banco de reactivos

Para la correcta administracién de los reactivos, y, por ende, |a correcta construcclén del banco de
reactivos &5 necesario que se organice el vaciado y presantacién de cada uno de las reactivos, de tal
manera que permita pader realizar a cada uno, su valoracion cuantitativa y cualitativa en el momenta en

que se construya el examen.

Las especificaciones carrespondientes de los reactivos se encuentran en un archivo de Excel, a manera de
base de datos, este archivo s confidencial; esto es, sdlo los involucrados en su confeccién pueden tener

La version viganta de aste documents sa ancuentra en el repasitonio del SG
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acceso (personal de la Direccidn de Capacitacién y Evaluacion, perteneciente al Centro) La organizacian
del archivo se despliegan de la siguiente forma:

Referents hibliografico
Tema
Subtema
Especificacian
Pagina de |a respuesta correcta
Nivel cognitivo
o Evocacian
o Comprensidn
o Aphcacion”
* Tipodereactivo

& & & & @

Completamiento
Cuestionamiento directo
Eleccion de elementos
Jerarguizacion

Relacion de columnas
Multirreactivo

iR U T

Enunciada o instrucciones
Titulo de columna A
Columnz A
Titulo de columna B
Columna B
Base del reactivo
Opciones de respuesta
o al
o b
o ocl
o d)
Inciso de la respuesta correcta
Justificacion
Responsable de su elaboracion.

® & ® & & & @

Apartado 1

Ejemplo de tipos de reactivos:

I. Cuestionamiento directo. Este formato presenta el reactivo comao un enunciado interrogativo, una
afirmacion directa sobre un contenido especifico o una frase que requiere ser completada en su parte
final. Es Util para evaluar si el sustentante recuerda informacidn de conceptos o hechos especificos.

]

La versiin vigeme de esie Socumento e encuenira en ¢ reposiono o8l SGCE
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Ejemplo:

¢ Cual es el funcionario de Mesa Directiva de Casilla dnica encargado de llevar la documentacion
y el material electoral a la casilla y revisar gue estén completos?

Presidente

Secretario

Y
B

C. Escrutador 1
D. Escrutador 2

Respuesta corracta: A

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

Efempio:

éCual es el orden cronoldgico en que ocurrieron los siguientes eventos en México?

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

3. Creacion del Instituto Nacional Electoral

4, Creacion del Instituto Federal Electoral

1,2,3,4
1,3 2,4

n =

4,1,23

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

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

Ejemplo:

La version wigenie da este cocumento s encuantra en gl repositons del SGCE

L




[ECM-JA164-18

Procedimiento para la Pagina 21 de 22
INSTITLTO ELECTORAL elaboracion y aplicacion de Revision: 1/2019
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de ingreso Codigo: IECM/PRIUTCFyDISGCE/ 1/2018
Fecha de emisién: 13-12-2019
Se Instalaran casillas para la recepcion del voto de los electores que

se encuentren transitoriamente fuera de la seccian correspondiente a su domicilio.
a) Basicas

b} Contiguas
c) Extraordinarias

d) Especiales

Respuesta correcta: D

lll. Relacidn de columnas. En este formato se presentan dos listados de elementos que han de vincularse
entre si conforme a ciertos criterios que deben especificarse en las instrucciones del reactiva. En la base
del reactivo se presentan dos listas de contenido, en las opciones, distintas combinaciones de los
elementos de |a primera y segunda lista. El sustentante debera elegir |a opcion que presente |as relaciones
correctas.

Efemplo:
1 1999 a. Primera eleccion de Jefe de Gobierno del
Distrito Federal
2. 2014 b. Creacion del Instituto Electoral del Distrito
Federal
3. 1950 €. Creacion del Instituto Nacional Electoral
4. 1997 d. Creacion del Instituto Federal Electoral
A, 1c, 2d, 3ay db
B. 1b, 2c, 3dy4da
C. 1d, 23 3cydb
D. 1a,72b,3cy4d
_Respuesta correcta: B B

IV. Eleccion de elementos. Se presenta una pregunta, Instruccidn o afirmacién, seguida de varios
elementos que la responden o caracterizan; sin embargo, no todos los elementos son parte de la respuesta
correcta, por lo que el sustentante debera seleccionar solamente aquellos que se corresponden con el
criterio establecida.

Lo versidn vigents de eate documenta se encuentra en el repositone del SG E
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Ejemplo:

Identifica las atribuciones que corresponden al INE, en relacién con los proceses electorales
locales, de conformidad con lo dispuesta por el articulo 32 de la Ley General de Instituclanes y
Procedimigntos Electorales:

1. lacapactacion electoral.

2. Seleccidn y capacitacion de Consejeros Distritales

3. La geografia electoral, que incluye la determinacidn de los distritos electorales y su
division en secciones electorales.

4, El padrdn y la lista de electores,
5. Impresion de documentosy la pror:lu-:ciﬁn de materiales electorales.

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

1.3y5
2,2y6
1,3y4
2,3y5

© 0w p

Respuesta comecta: €

La versign vigente de este documenta aé encuentta en el repasitenio del SGCE
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