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Sexta Sesion Extraordinaria
13 de marzo de 2020

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se actualizan cinco Procedimientos
pertenecientes al Sistema de Gestion de Calidad Electoral y la Guia para crear y
actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestion de Calidad

Electoral, todos del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

I.  El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente
de la Republica promulgd la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una reestructuracion y redistribuciéon 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.

II.  ElI23 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 Federaciéon y de la Ley Federal de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
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El 14 de agosto de 2015, la Junta Administrativa del otrora Instituto Electoral del
Distrito Federal (Junta), aprobé mediante Acuerdo JA076-15 los Lineamientos
para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio (Lineamientos

para el uso de lenguaje incluyente).

El 29 de enero de 2016, se publicé 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 previdé que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente
de su publicacion), todas las referencias que en la Constitucion Federal y demas
ordenamientos juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse

referidas a la Ciudad de México.

El 23 de junio de 2016, la Junta, aprob6é el Acuerdo JA059-16, por el cual
determind someter a consideracion del Consejo General del entonces Instituto
Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificacion a

la estructura organica funcional del Instituto Electoral.

El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42-16,
aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral
en acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto del SPEN).

El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16, la Junta aprobd, la Guia
Técnica para la Elaboracién de Documentos Internos (Guia Técnica), del

entonces Instituto Electoral del Distrito Federal.
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VIll. El 14 de octubre de 2016, la Junta, mediante acuerdo JA124-16, aprobo los
siguientes Procedimientos:
- Procedimiento de control de documentos y registros del Sistema de Gestidon
Electoral (Procedimiento de Control de Documentos);
— Procedimiento para la Operacion de los Mecanismos Extraordinarios de la
Rama Administrativa; y

- Procedimiento del Programa de induccién del Personal de Estructura.

IX. El 30 de noviembre de 2016, mediante acuerdo JA139-16, la Junta actualiz6 el
Procedimiento para la Operacién de los Mecanismos Extraordinarios de la Rama

Administrativa.

X. El 20 de diciembre de 2016, la Junta, mediante acuerdo JA150-16, actualiz6 el

Procedimiento de Control de Documentos.

XI.  EI 5 de febrero de 2017, se publicé la Constituciéon Politica de la Ciudad de

México (Constitucion Local).

Xll. El 15 de mayo de 2017, la Junta, mediante acuerdo JA055-17, aprob6 el
Procedimiento para el Ingreso del Personal de la Rama Administrativa, a través

del Mecanismo de Examen de Ingreso.

Xlll.  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
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Cdédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cédigo), en
el cual se establece el cambio de denominacién del Instituto Electoral del Distrito

Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de

3



INSTITUTO ELECTORAL JUNTA ADMINISTRATIVA

\ CIU/DAD DE MEXICO ACUERDO IECM-JA029-20
A4

XIV.

XV.

XVI.
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junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial una nota aclaratoria al citado

decreto.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobé mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento
Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del
Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de la Junta), asi como el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones
Laborales), en cumplimiento a lo establecido en el articulo décimo tercero
transitorio del Codigo, el cual se publicé en la Gaceta Oficial el 16 del mismo mes

y ano.

El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo
General aprob6 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 Cédigo.

El 31 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM-JA034-17, la Junta aprobé y

actualizo, respectivamente, los siguientes Procedimientos:

Procedimiento para la Revision de Resultados de los Procesos de Seleccién de
la Rama Administrativa y del Personal Eventual.

Procedimiento del Programa de Induccion;

Procedimiento para la Operacion de los Mecanismos Extraordinarios de la Rama
Administrativa; y

Procedimiento para el Ingreso del Personal de la Rama Administrativa, a través
del Mecanismo de Examen de Ingreso.
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XVII.  El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sistema de
Gestion Electoral, mediante Acuerdos IECM-JA061-17 e IECM-JA051-18, la
Junta aprobd la actualizacién de la Guia Técnica y el Procedimiento de Control

de Documentos.

XVII. El 31 de octubre de 2017 y el 21 de diciembre de 2017, la Junta, mediante
acuerdos IECM-JA060-17 e IECM-JA092-17, actualizé el Procedimiento para el
Ingreso del Personal de la Rama Administrativa, a través del Mecanismo de

Examen de Ingreso.

XIX.  El 31 de agosto de 2018, mediante Acuerdo IECM-JA098-18, la Junta, actualizo,

los siguientes Procedimientos:

— Procedimiento para la Operacion de los Mecanismos Extraordinarios de la Rama
Administrativa;

— Procedimiento de Induccion del Personal de Estructura;

— Procedimiento para el Ingreso del personal de la Rama Administrativa, a través
del mecanismo de Examen de Ingreso; y

— Procedimiento para la revisién de resultados de los procesos de seleccion de la

Rama Administrativa y del Personal Eventual.

XX. El 31 de diciembre 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).

XXI. El 28 de febrero de 2019, el Consejo General, mediante Acuerdos IECM-ACU-
CG-022/19 e IECM-ACU-CG-023/19, aprobé modificaciones al Reglament

Interior del Instituto Electoral y a la estructura organica funcional.
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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.

El 29 de agosto de 2019, el Consejo General aprobd, mediante Acuerdo
IECM/ACU-CG-050/2019, las adecuaciones al POA y el Ajuste al Presupuesto

de Egresos 2019, en cumplimiento a lo ordenado en la Ley de Participacion.

El 13 de diciembre de 2019, mediante Acuerdo IECM-JA164-19, la Junta,
actualizé el Procedimiento para el Ingreso del personal de la Rama
Administrativa, a través del mecanismo de Examen de Ingreso, y el
Procedimiento de control de documentos y registros del Sistema de Gestion

Electoral.

El 10 de enero de 2020, mediante acuerdo IECM-JA003-20, la Junta, aprobd
remitir al Maximo Organo de Direccién el proyecto de Acuerdo del Consejo
General, por el que se aprueba el ajuste al Programa Operativo Anual y al
Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2020, con base en las
asignaciones autorizadas por el Congreso de la Ciudad de México, para el
Ejercicio Fiscal 2020.

El 13 de enero de 2020, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-004/2020, el Consejo
General, aprob6 el ajuste al Programa Operativo Anual y al Presupuesto de
Egresos para el Ejercicio Fiscal 2020, con base en las asignaciones autorizadas

por el Congreso de la Ciudad de México, para el Ejercicio Fiscal 2020.
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XXVII. El 15.de enero de 2020, mediante Acuerdo IECM-JA009-20, la Junta, actualizé
las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto

Electoral, para el gjercicio fiscal 2020.

XXVIIl.  El 31 de enero de 2020, el Consejo General, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-
011/2020, aprobd el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral para el
periodo 2020-2023.

Considerandos

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

una Junta.

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

3. 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 elaboracién de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a
propuesta de la Secretaria Administrativa.

4. Que el articulo 83, fracciones Xl y XIV del Cédigo, dispone como una atribuciéon
de la Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que
se requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada
organo o unidad del Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente

el area competente y vigilar, previo establecimiento de las bases y lineamientos,

W
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los procesos de adquisicidn de bienes, contratacidn 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 87, parrafo primero del Codigo, la Secretaria
Administrativa es el érgano ejecutivo encargado de la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.

6. Que mediante oficio IECM/UTCFD/222/2020, de fecha 11 de marzo de 2020, la
Titular de la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFyD),
solicité al Secretario de la Junta para su analisis, discusién y en su caso
aprobacion por parte de dicho 6rgano colegiado los siguientes Procedimientos

para su actualizacion:

e Procedimiento para la Revision de Resultados de los Procesos de
incorporacion y Gestién dé Personal de la Rama Administrativa y del Personal
Eventual (anteriormente denominado Procedimiento para la revisién de
resultados de los procesos de seleccidn de la Rama Administrativa y del
Personal Eventual);

e Procedimiento de Induccidbn del personal Eventual y de la Rama
Administrativa que labora en el Instituto Electoral de la Ciudad de México
(anteriormente denominado Procedimiento del Programa de induccion del
Personal de Estructura);

e Procedimiento para la Operacién de los Mecanismos Extraordinarios de la
Rama Administrativa; y

e Procedimiento para el Examen de Ingreso a la Rama Administrativa

(anteriormente denominado Procedimiento para el Ingreso del personal de la
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Rama Administrativa, a través del mecanismo de Examen de Ingreso).

7. Que mediante oficio SECG-IECM/841/2020, de fecha 11 de marzo de 2020, el
Secretario Ejecutivo, solicité al Secretario de la Junta para su analisis, discusion
y en su caso aprobacion por parte de dicho 6rgano colegiado los siguientes

documentos para su actualizacion:

- Procedimiento para el control de la informacién documentada del Sistema de
Gestion de Calidad Electoral (anteriormente denominado Procedimiento de
control de documentos y registros del Sistema de Gestion Electoral); y

- Guia para crear y actualizar la informacién documentada del Sistema de
Gestion de Calidad Electoral (anteriormente denominada Guia Técnica para
le Elaboracién de Documentos Internos del Sistema de Gestién de Calidad

Electoral).

8. Que los documentos mencionados en el considerando 6 y 7, se actualizan
conforme a la Politica de Gestidon de Calidad vigente en el Instituto Electoral, de
conformidad con los fines, obligaciones y compromisos establecidos en el
Cadigo, asi como lo dispuesto en el Manual para el uso incluyente, no sexista y

no discriminatorio del lenguaje en el Instituto Electoral.

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

fraccion Xl del Cédigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA029-20

PRIMERO. Se aprueba la actualizacién de los siguientes documentos pertenecientes al

Sistema de Gestion Electoral del Instituto Electoral de la Ciudad de México, de
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conformidad con los documentos anexos, los cuales forman parte integral del presente
Acuerdo:

a) Procedimiento para la Revision de Resultados de los Procesos de incorporaciéon
y Gestion de Personal de la Rama Administrativa y del Personal Eventual;

b) Procedimiento de Induccién del personal Eventual y de la Rama Administrativa
que labora en el Instituto Electoral de la Ciudad de México;

c) Procedimiento para la Operacion de los Mecanismos Extraordinarios de la Rama
Administrativa;

d) Procedimiento para el Examen de Ingreso a la Rama Administrativa;

e) Procedimiento para el control de la informacién documentada del Sistema de
Gestion de Calidad Electoral; y

f) Guia para crear y actualizar la informaciéon documentada del Sistema de Gestién
de Calidad Electoral.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento de
todo el personal del Instituto Electoral, los documentos pertenecientes al Sistema de

Gestion de Calidad, enunciados en el resolutivo que antecede.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica 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.

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

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

Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DEXA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIV,
MTRO. MAR/o VELAZQUEZ MTRO. JANDRO FIDENCIO
MIRANDA GONZALE RNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC

11



Procedimiento para la revision IECM-JA029-20

de resultados de los procesos de Pagina 1 de 6
Lotk o g incorporacion y gestion de Revisién: 01/2020
\ )z personal de la Rama
"—\/— Administrativa y del personal Cédigo: IECM/PR/UTCFyD/SGCE/10/2017
eventual Fecha de expedicion: 13-03/2020
HOJA DE CONTROL
| Elabor6 / Actualiz6 iVerBo o n e S Aprob6. .-
. ol - Junta Adminisirativa
Nombre Angel Garcia Torre Ménica Scott Mejia IECM-JA026-20 /
Director de Titular,de la Unidad :
Puesto Reclutgmientoy Técnicg el Gen Secx—:‘ta Iz = I?VJ 2
ién -~ Formagiopny Besg(roll §
Firma é | 9 / f / / /
Fecha —43-03-2020 -0%.2020 \1303-2020
Validacien e
Nombre Puesto Firma r Fecha
Jefe de Departamento i [)
de Control de
Alberto lss2c bar Documentos y % 13-03-2020
Registro del Sistema
de Gestién Electoral
i i ' Elaboracién .
Numero-Fecha Descripcién
0-31/08/2017 Nuevo documento
1-31/08/2018 Se incluye a la UTAJ para la atenciéon de los medios de impugnacion; se

modifican las responsabilidades de las areas involucradas; se precisa el
plazo para la presentacion y desahogo de las solicitudes de revisién, asi
como las causales de improcedencia; y se detallan los aspectos que no
seran objetivo de revision en los procesos de seleccion, y se ajusta al
formato IECM/FR/OGC/SGE/4/2016.

1-13/03/2020 Se modifica el nombre del procedimiento; se sustituye al Organo Colegiado

de Supervisiéon por la Junta Administrativa como autoridad para conocer y
resolver las solicitudes de revisién de los procesos de incorporacién y gestion
de personal de la Rama Administrativa y personal eventual; se ajusta el
formato conforme al procedimiento IECM/PR/OGC/SGCE/1/2016 y la plantilla
IECM/FR/OGC/SGCE/2/2019.

Contenido

HOUJUA DE CONTROL ...t e et e e 1
B DDJOIVO. ot s smwan im0 S e s et s R S SRS RS 5 i et oty S S 2
iy AICANGE... ors cimrs et saizs Ges s SR TS 5 e w08 s S R P RATTRIR hnrs Biioin snH S i ATSE 2
3. Marco NOTMIALIVG «u. eswssumm s sumsanammanss s ssssmssssoseyssssss s s e msssy s a5 s e s s s 2
A, DEFINICIONES .....coooieoeeeieeeeeeeeeeee ettt e e e et e e e e e e e e e e e e e e ee et e e e ans et nnenees 2

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




Procedimiento para la revision IECM-JA029-20

de resultados de los procesos de Pagina 2 de 6
“::-’:'l'; g}’\;%i'ﬁg?g:'- incorporacioén y gestion de Revision: 01/2020
N\ J personal de la Rama
-~ Administrativa y del personal Cédigo: IECM/PR/UTCFyD/SGCE/10/2017
eventual Fecha de expedicién: 13-03/2020
5. Responsabilidades..............oooiiiiiiiiiiiiii e 3
6. POliticas A& OPEIraCION .........cceiiiiiiiiiee ettt s a e 3
7. Diagrama de flUJO........coooiiiiiiiiiiei e B
8. Descripcion de 1as activVIdades ..............oeiiiiiiiiiiieiee e 6
0. PIICHOS s ettt T e o i i s S TS S i g i st S TS £ 6
1. Objetivo

Establecer los criterios para la revision de los resultados de las evaluaciones en los
procedimientos de incorporacion y gestion de personal de la Rama Administrativa y del
personal eventual del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral).

2. Alcance

A partir de la presentacion de la solicitud de revisién hasta la aprobacién del acuerdo respectivo.
Las areas involucradas son:

e Junta Administrativa (JA).

Secretaria Ejecutiva (SE).

Secretaria Administrativa (SA).

Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFD).
Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusiéon (UTCSyD).

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ).

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

Organos Desconcentrados (OD).

3. Marco normativo

Consultar el formato IECM/FR/OGC/SGCE/4/2018 de Declaracién de Cumplimiento Normativo
del Proceso de Gestiéon de Recursos Humanos.

4. Definiciones

Persona aspirante: Aquella persona participante en un proceso de incorporacion y gestién de
personal de Rama Administrativa o personal eventual, que solicita la revisién del resultado
obtenido en alguna de las evaluaciones que le fueron aplicadas.

Solicitud de revision: Documento con el que se solicita la revision de los resultados de alguna
de las evaluaciones aplicadas a la persona aspirante en el proceso de incorporacién y gestion
de personal de Rama Administrativa o personal eventual.

Revision de resultados: Mecanismo orientado a garantizar la certeza y legalidad de las
personas aspirantes en la aplicacion y calificacion de las evaluaciones y resultados finales de
los procesos de incorporacién y gestion de personal de la Rama Administrativa o de personal

eventual.

Ve
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Administrativa y del personal Codigo: IECM/PR/UTCFyD/SGCE/10/2017
eventual Fecha de expedicién: 13-03/2020

5. Responsabilidades

JA

SE

SA

UTCFD

UTAJ
UTCSyD

UTALAOD

oD

- Conocer y resolver las solicitudes de revision presentadas por las personas
aspirantes.
- Aprobar el proyecto de acuerdo e informe para resolver la solicitud de revision.

- Instruir la publicacién en estrados del acuerdo e informe que, en su caso, apruebe
la JA.

- Realizar, en su caso, los ajustes a las contrataciones que deriven de las
determinaciones adoptadas por la JA.

- Recibir las solicitudes de revisién presentadas por las personas aspirantes.

- Analizar el cumplimiento de requisitos para su tramite.

- Elaborar el informe sobre la procedencia de la revision.

- Elaborar el proyecto de acuerdo para resolver la solicitud de revision.

- Realizar, en su caso, los ajustes derivados de la determinacién adoptada por la
JA.

- Dar atencién a los medios de impugnacion.

Publicar el acuerdo e informe que apruebe la JA con motivo de las solicitudes de
revision recibidas.

Remitir a los OD la informacién emitida por la JA, la SA, o la UTCFD con motivo
de los procedimientos de revision.

- Remitir a la UTCFD, en su caso, la informacion y documentacion necesaria para
realizar la revision de resultados, cuando se trate de un proceso de seleccién de
personal eventual.

6. Politicas de operacion

1) La revisiéon de resultados podra ser solicitada unicamente por las personas aspirantes
registradas en los procesos de incorporaciéon y gestion de personal de la Rama
Administrativa o personal eventual, respecto de alguna evaluacién que les haya sido
aplicada o de los resultados finales. Los efectos de la revisién seran aplicables
Unicamente a la persona solicitante.

2) La solicitud de revisidon debera presentarse ante la UTCFD, en un plazo de 3 dias
habiles, a partir de la publicaciéon de resultados materia de la revision, a través de un
escrito con los siguientes elementos:

a.
b.
c.

Nombre, numero de folio y cargo por el que concursa.

La evaluacion respecto de la cual se solicita |a revisiéon.

Objeto y argumentos que justifiquen la necesidad de realizar la revisién de los
resultados.

5z

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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4)
o)
6)

7)

8)

9)

d. En su caso, y solo cuando sea indispensable, los documentos que acrediten su
dicho.

e. Firma autégrafa o huella de la persona solicitante.

El plazo sefialado en el punto anterior podra ser modificado por la instancia que apruebe

la Convocatoria o Criterios, conforme a las particularidades del proceso de seleccion de

que se trate, lo cual debera quedar establecido en la Convocatoria o Criterios.

Una vez transcurrido el plazo previsto sin que se hubiese recibido solicitud de revision,

los resultados publicados seran considerados como actos consentidos.

El mecanismo de revisién debera resolverse preferentemente en un periodo de 5 dias

habiles, a partir de la conclusién del plazo para la recepcion de solicitudes de revision.

La solicitud de revision sera declarada como improcedente en los casos siguientes:

a. Cuando no cuente con los elementos sefialados en el presente procedimiento.

b. Cuando tenga por objeto modificar los criterios de evaluacion previamente
establecidos a su aplicacion.

c. Cuando sea presentada fuera del plazo establecido para tal efecto.

La solicitud de revision sera sobreseida cuando la persona solicitante desista de su

solicitud.

Las notificaciones derivadas del proceso de revisiéon de resultados seran publicadas a

través del sitio de internet del Instituto Electoral y surtiran sus efectos el mismo dia de su

publicacién..

No podran ser objeto de revisién: la tabla de asignacion de puntajes de la evaluacién

curricular; el banco de reactivos del examen de conocimientos, en cuanto a su

pertinencia e idoneidad; los instrumentos de evaluacién psicométrica; la metodologia y

guia de entrevista.

10) Los medios de impugnacién que se presenten en contra del Acuerdo que resuelve una

solicitud de revision, conforme a la Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México o la
Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion, deberan ser turnados a la UTAJ
para su tramite y sustanciaciéon para ser atendidos conforme al Procedimiento para la
atencién y seguimiento de impugnaciones, cédigo IECM/PR/SE/SGCE/5/2019.

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

&



Procedimiento para la revision
de resultados de los procesos de
INSTITUTO ELECTORAL  jncorporacion y gestion de

CIUDAD DE MEXICO
N\ Y personal de la Rama
-~ Administrativa y del personal

eventual

IECM-JA029-20

Pagina 5 de 6
Revision: 01/2020

Cadigo: IECM/PR/UTCFyD/SGCE/10/2017
Fecha de expedicion: 13-03/2020

7. Diagrama de flujo

JA UTCFD

SE/UTCSyD

C e D

v

Recibe la solicitud de revision

s

Verifice el cumplimiento de
requisitos

.

Integra el expediente
correspondiente

v

Aprueba la procedencia o Elaborza el informe y lo remite
improcedencia de la solicitud | alalJA

h

Acuerdo I\_Inforﬁ,—_,

Realiza los ajustes derivados
= del Acuerdo de la JA

Publica el Informe y Acuerdo
aprobado por la JA

Informe y Acuerdo
= O

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

Y2




INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

W4
g

Procedimiento para la revision IECM-JA029-20

de resultados de los procesos de Pagina 6 de 6
incorporacion y gestion de Revisién: 01/2020
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8. Descripcion de las actividades

1 Recibe la solicitud de revision. UTCFD Solicitud

2 Verifica el cumplimiento de requisitos. UTCFD Solicitud

3 Integra el expediente correspondiente. UTCFD Expediente
Elabora el informe relativo a la

4 procedencia o improcedencia de la UTCFD Informe
solicitud y lo remite a la JA.

5 Elabora el proyecto de acuerdo y lo UTCED Proyecto de
remite a la JA para su aprobacién Acuerdo
Aprueba, en su caso, la procedencia o

= improcedencia de la solicitud. A Aouerap
Realiza, en su caso, los ajustes

7 derivados de la determinacién adoptada UTCFD

or la JA.

8 Publica el Acuerdo e Informe aprobado SE Acuerdo e

por la JA. UTCSyD Informe
9. Anexos
No aplica

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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INSTITUTO ELECTORAL del personal eventual y de la Revision: 01/2020
N A Rama Administrativa que
-~ labora en el IECM. Cadigo: IECM/PR/UTCFyD/SGCE/4/2016
Fecha de emision: 13/03/2020
HOJA DE CONTROL
: Elaboré / Actualizé Vo.Bo. Aprobé
Alma Angélica Vaquero ot ” Junta Administrativa
Nombre Ratariooit Mbnica Scott Mejia

IECM-JA-029-20

Titular de la Unidad

Gestion Electoral

Puesto Directora;E S:I L?aa ic?rc;itacic’m Taupive. dal Cerfre-da Sec;a(:z':gigﬁ Ig * nta
,y Formacién y Desarrollo
Firma ﬂ
I 7
Fecha |/ 11/03/2020 12/03/2020 /) 13103/2020
i | Validacién
Nombre Puesto Firma Fecha
Jefe de Departamento de
Alberto Isaac Control de Documentos y
Ibarra Garcia Registros del Sistema de 11/03/2020

Actualizacién

Numero-
Fecha

Descripcion

01-31/08/2018

/

Se modifica el nombre del procedimiento y se sustituye la denominacién "Centro" por

UTCFD,; se actualizan los apartados derivado de la revisién anual y se impactan las
modificaciones en el formato IECM/FR/OGC/SGE/4/2016 vigente.

01-29/11/2019

Se actualiza documento de acuerdo con lo dispuesto en el Procedimiento de control de
informacion documentada Rev. 1/2019

01-13/03/2020

Se actualiza el documento en politicas de operacién y se agregan definiciones.

7

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

Otorgar induccién al personal del Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM) a fin
de facilitar la adaptacion de las personas servidoras publicas a su puesto sobre el
quehacer del IECM, marco normativo, estructura y el Sistema de Gestion de Calidad
Electoral.

2. Alcance

Este procedimiento comprende desde la solicitud de las personas titulares de los érganos
ejecutivos, técnicos y desconcentrados para proporcionar la induccion al personal
eventual o de la Rama Administrativa, hasta la emision de la constancia de participacion.

La induccion esta dirigida al personal:
¢ De nuevo ingreso de Rama Administrativa o cambio de puesto.
e De nuevo ingreso eventual, tanto en oficinas centrales, como en 6rganos
desconcentrados.

Las areas involucradas en el procedimiento de induccién son:

Titulares de los érganos ejecutivos, técnicos y desconcentrados (TA)
Secretaria Administrativa (SA)

Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFD)
Personal de la Rama Administrativa (RA)

Personal Eventual (PE)

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGC
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3. Marco normativo

Consultar el formato IECM/FR/OGC/SGCE/4/2018 Declaracién de cumplimiento normativo del
proceso de Gestiéon de Recursos Humanos. '

4. Definiciones

Induccioén. Conjunto de actividades que tienen como propésito facilitar la adaptacion e
incorporacion a las personas participantes, a través del suministro de informacién sobre
el quehacer del IECM, la estructura, Sistema de Gestién de Calidad Electoral, funciones
del area y cargo por ocupar.

Personal de la Rama Administrativa. Personal que ocupa una plaza dentro de la
estructura organica del Instituto Electoral, y que no forma parte del Servicio Profesional o
ha sido contratado de manera eventual.

Personal eventual. Personas contratadas por el IECM que, sin formar parte de la
estructura, prestan un servicio por honorarios y por un tiempo o trabajo determinado.
Campus virtual de la UTCFD. Plataforma educativa que permite brindar la inducciéon y
la capacitacion a través de los recursos tecnolégicos que ofrece el Internet.

Trama curricular. Se refiere a una reticula que determina el conjunto de médulos que
pertenecen a los niveles del que se compone, inicial y especializado, asi como el ciclo
lateral.

Encuesta de satisfaccion. Instrumento mediante el que se realiza la evaluacion de la
eficacia de la induccion.

5. Responsabilidades

SA - Emitir la circular que instruye a las personas TA a solicitar a la
UTCFD que proporcione la induccién al personal de nuevo ingreso

0 cambio de cargo.

TA - Solicitar a la UTCFD, mediante correo electrénico, la induccién, con
lo cual debera proporcionar: nombre, cargo, correo electrénico y

fecha de ingreso, de las personas susceptibles a participar.

7

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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UTCFD - Planificar y dirigir las actividades de induccién.

- Disefiar el curso de induccién.

- Organizar y coordinar el seguimiento a las actividades relacionadas
con la induccion.

- Asegurar que se imparta la induccién al personal de la RA y PE
solicitado.

- -Notificar la induccién al personal de la RAy PE.

- Asegurar el monitoreo de las actividades a través del Campus
virtual.

- Elaborar y remitir a la JA el informe sobre la induccion.

Personal RAy PE - Participar en las actividades de induccién.

6. Politicas de operacion
Generalidades

e La SA emite la circular en esta materia, los primeros dias de cada afo.

e Las personas TA seran responsables de solicitar a la UTCFD la inscripcién del
personal susceptible de induccién y remitir: nombre, cargo y correo electronico.
La UTCFD coteja la informacién relativa a las bajas y altas de la RAy PE.
La UTCFD notificara mediante correo electronico al participante, la duracién y las
claves de ingreso al curso.

e Las actividades del curso de induccion son monitoreadas por personal de la
UTCFD.

e La induccién podra impartirse en cualesquier modalidades: presencial, virtual o
mixta.
La induccién debera cursarse en un periodo no mayor a 15 dias.
Concluira con la emision de la constancia.
La induccion para el personal la RA es un requisito para ingresar a la capacitacion;
mientras que para el PE es un requisito para que se tome en cuenta la valoracion
laboral.

e Cuando se identifiue un servicio no conforme, se seguira el Procedimiento
IECM/PR/OGC/SGE/4/2016, de acciones de mejora y atencion a quejas del
Sistema de Gestion de Calidad Electoral.

A

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE
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6.1 De la induccion para el personal de la RA 'y PE

1) De conformidad con los Lineamientos que regulan la operacion y funcionamiento
de la Capacitacion, la induccion para personal de la RA es obligatoria como
requisito indispensable para iniciar los cursos de capacitacion.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE }
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7. Diagrama de flujo
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La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE



INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

—-—I
A4

IECM-JA029-20

Pagina7 de 7
Revision: 01/2020

Procedimiento de Induccion
del personal eventual y de la
Rama Administrativa que

labora en el IECM. Cadigo: IECM/PR/UTCFyD/SGCE/4/2016

Fecha de emisién: 13/03/2020

8. Descripcion de las actividades

i i Area responsable Documento
NGm. Actividad P eriiléadn
Verifica la informacion del
1 personal susceptible a la UTCFD Base de datos
induccion.
Solicita la induccién para el
personal susceptible con la
2 siguiente informacioén: TA Correo electrénico
nombre, cargo y correo
electrénico.
Inscribe al personal al Curso i
. Curso de induccién. bl Registro
. p 25 Correo de
31 Notifica la induccién. UTCFD fiotificagitn
4 S —— PersonaldelaRAy Campus'w_rtual o
PE analégico
Da seguimiento a las _
4.1 arfividades de mduccibn, UTCFD Correo electrénico
4.2 Contesta la encuesta de Personal de laRAy it
) satisfaccion. PE
Descarga la constancia de Personal de la RA 'y .
4.3 participacién, PE Constancia

9. Anexos / Formatos

No aplica

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




IECM-JA029-20

Procedimiento para la operacion Pagina 1 de 12
de los mecanismos Revisién: 01/2020
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HOJA DE CONTROL
Elaboré/Actualizé "= No.Bo. ! Aprob6 )
- ] . . Junta Administrativa /
Nombre Angel Garcia Torre Ménica Scott Mejia IECM-J Aozgggl /
Puesto Relgllattadrgire(rjm?oy Tltu!a ot Umdd Secretar! , l? Jupta
S , Adinjstrativ
N
' 777
Fecha 020 <03-2020
- | “ Validacién = i
Nombre Puesto Firma /%/ Fecha
Jefe de Departamento - /
de Control de
R S Documentos y / 13-03-2020
Registro del Sistema \
_de Gestlon Electoral
. Actuahzaclon :
Numero/Fecha Descripcion
2-31/08/2017 Se actualizé conforme a lo establecido en el Coédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales y el Reglamento en materia de Relaciones
Laborales ambos de la Ciudad de México, y a la imagen gréafica del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.
1-31/08/2018 Se incorpora a la UTAJ, se modifica Centro por UTCFyD, se ajusta al
formato IECM/FR/OGC/SGE/4/2016; y se precisan los plazos para la
presentacion de solicitudes.
1-13/03/2020 Se ajusta el formato conforme al procedimiento
IECM/PR/OGC/SGCE/1/2016 y la plantilla IECM/FR/OGC/SGCE/2/2019. Se
modifica el término Junta por JA; se incluye como requisito de ocupacién
temporal la carta de no inhabilitacién.

Contenido
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1. Objetivo

Asegurar la oportuna operacién de los mecanismos extraordinarios de ocupaciéon de vacantes
de la Rama Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral),
previstos en el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la
Ciudad de México (Reglamento).

2. Alcance

Desde la presentacién de la solicitud de ocupacién de una plaza de la Rama Administrativa por
mecanismo extraordinario, hasta la notificacién de la determinacion adoptada por la Junta
Administrativa. Las areas involucradas son:

¢ Junta Administrativa (JA)

e Secretaria Ejecutiva (SE)

Secretaria Administrativa (SA)

- Coordinacién de Recursos Humanos (CRH)

Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFD)
Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién (UTCSyD)
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

Titular del Area de adscripcién de la vacante (TA)

3. Marco normativo

Consultar el formato IECM/FR/OGC/SGCE/4/2018 “Declaraciéon de cumplimiento normativo del
proceso Gestion de Recursos Humanos”.

4. Definiciones

Catalogo: Catalogo de cargos y puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, que es el instrumento técnico del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Instituto Electoral) que describe integralmente los cargos y puestos de su estructura
administrativa, a fin de orientar los procesos de ingreso, capacitacion, evaluacién y promocion

de su personal.

Cargo: Denominacién que se asigna en la estructura organica para una funcién genérica
definida en el Catalogo.

Comision: Cambio temporal de adscripcibn de una persona trabajadora de la Rama
Administrativa, para apoyar las labores de un area distinta a la de su adscripcion. ﬁ\

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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Dictamen: Documento técnico juridico mediante el que se emite una opinién acerca del
cumplimiento de requisitos y el perfil.

Encargaduria de despacho: Mecanismo a través del cual la JA designa al personal de
estructura como encargado temporal para desempefiar funciones en un cargo y puesto de
mayor jerarquia.

Expediente: Conjunto de documentos que comprueban el cumplimiento del perfil de un cargo o
un puesto.

Ocupacion temporal: Es el mecanismo para la ocupacién de vacantes, por un periodo de seis
meses, que autoriza la JA durante los procesos electorales o para la realizacion de los
mecanismos de participacion ciudadana.

Perfil: Requisitos personales, académicos y de experiencia profesional que deben cubrir las
personas que ocupen los cargos y puestos definidos en el Catalogo.

Puesto: La denominacién que se atribuye en la estructura para una funcion especifica y que se
define en el Catalogo.

Plaza desocupada: Son las plazas presupuestales que cuentan con una persona titular que se
encuentra gozando de una licencia sin goce de sueldo por un periodo determinado.

Vacantes. Son las plazas presupuestales sin titular en la estructura ocupacional autorizada.

5. Responsabilidades

JA —Aprobar el acuerdo en el que se determina la ocupacién de una vacante de la
Rama Administrativa por mecanismo extraordinario.

SA —Presentar a la JA el proyecto de acuerdo y el dictamen correspondiente para su
aprobacion.
—Informar mensualmente a la JA sobre la operacién y seguimiento de los
mecanismos extraordinarios.

SE —Autorizar la comision temporal del personal de la Rama Administrativa, cuando
la vigencia no exceda los 30 dias naturales.

CRH —Notificar a la persona propuesta la autorizaciéon de la ocupacién de la vacante
por mecanismo extraordinario.
—Informar quincenalmente a la UTCFD las plazas vacantes de la Rama
Administrativa.

UTCFD  -Dar seguimiento a la atencién de las solicitudes de ocupacion de plazas de la

Rama Administrativa por mecanismo extraordinario.

—Analizar la procedencia de la solicitud de implementacién de mecanismo
extraordinario.

—Verificar el perfil y la documentacién proporcionada por la persona TA.

—Elaborar el proyecto de acuerdo y el dictamen correspondiente y remitirlo a la
SA para su presentacion ante la JA.

—Integrar y actualizar la base de datos para el seguimiento de los mecanismos

extraordinarios. j\

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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UTAJ —Realizar la valoracion sobre la procedencia de la solicitud de comisién en caso

de violencia laboral.

TA —Solicitar la ocupacién de la vacante de la Rama Administrativa por mecanismo
extraordinario.
—Asegurar que la persona propuesta cumple con el perfil requerido para el cargo
0 puesto.
—Remitir a la UTCFD el expediente de la persona propuesta para la ocupacién de
la plaza mediante mecanismo extraordinario.

UTCSyD -Publicar el acuerdo aprobado por la JA y el dictamen correspondiente.

6. Politicas de operacion
6.1 Generales

1) Los mecanismos extraordinarios de ocupacion de vacantes para cargos y puestos de la
Rama Administrativa previstos en el Reglamento son:

a. Encargaduria de Despacho.

b. Comision.

c. Ocupacién Temporal.

2) Para la implementacién de los mecanismos extraordinarios, la persona TA solicitara
mediante oficio a la UTCFD, con una anticipacién de al menos cinco dias habiles a la
fecha de la ocupacién de la plaza, el mecanismo extraordinario de que se trate en el que
se sefale |o siguiente:

a. Nombre de la persona candidata a ocuparlo.

b. Cargo o puesto materia de la ocupacion.

c. Eltipo de mecanismo extraordinario.

d. Fecha de inicio y vigencia de la ocupacion.

e. Exposiciéon de motivos.

3) La persona TA, junto con la solicitud de ocupacién de una plaza por mecanismo
extraordinario, remitira a la UTCFD el expediente relativo de la persona, con la siguiente
documentacién, excepto cuando se refiere a una ocupacion temporal, en la cual debera
estar a lo sefialado en el numeral 6.4, inciso 2) del presente Procedimiento:

a. Original del Curriculum vitae firmado en cada una de sus hojas y asentando en la
ultima hoja la leyenda “Bajo protesta de decir verdad, declaro que la informacién
aqui contenida es cierta y verdadera y que los comprobantes que lo acompafian son
auténticos”, incluyendo nombre y firma autégrafa.

b. Original y copia de comprobantes de estudios.

c. Original y copia de comprobantes de experiencia laboral.

4) La persona TA debera considerar el perfil, desempefio y experiencia de la persona
propuesta.

5) Sera responsabilidad de la persona TA que solicite la ocupacién de una plaza a través
de mecanismo extraordinario, asegurarse que la persona propuesta cumple los
requisitos previstos al efecto en la normativa aplicable, sin perjuicio de que la UTCFD
haga la verificaciéon correspondiente. (?

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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6) Seran improcedentes las solicitudes que no cumplan con el perfil requerido en el
Catalogo.

7) Cuando la solicitud para la implementacién de un mecanismo extraordinario se presente
con una anticipacién menor a la sefialada, la ocupacién de la vacante se realizara hasta
la quincena siguiente, en cuyo caso la UTCFD notificara a la persona TA el cambio de
fecha de incorporacion.

8) La verificacion del cumplimiento del perfil la realizara la UTCFD con base en la
documentacién proporcionada por la persona TA.

9) Cuando la JA determine procedente la ocupacién de una plaza vacante por mecanismo
extraordinario, la CRH, antes del inicio de la vigencia, notificara a la persona designada
la ocupacién que corresponda.

10) La SA informara mensualmente a la JA sobre el estado que guarda los mecanismos
extraordinarios para la ocupacion de vacantes.

11) La CRH informara quincenalmente a la UTCFD los movimientos relativos a las plazas
vacantes de la Rama Administrativa.

12) La UTCFD podra hacer uso de las Tecnologias de la informacion y la Comunicacion
(TIC’S) para el procesamiento y tramitacién de los mecanismos extraordinarios.

13) Los casos no previstos en los mecanismos extraordinarios seran resueltos por la JA.

14) La ocupacién de vacantes del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN), se regira
por lo establecido en el Estatuto del SPEN, asi como los Lineamientos emitidos por el
Instituto Nacional Electoral.

15) La persona TA debera propiciar que la integraciéon de la estructura sea promoviendo la
igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, atendiendo a la paridad de género
y el enfoque de derechos humanos, en la implementacion y operacion de los
mecanismos extraordinarios.

16) Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el
Procedimiento para el registro y control de las salidas no conformes, con cédigo:
IECM/PR/OGC/SGCE/6/2019.

6.2 Encargaduria de despacho

1) La encargaduria de despacho tendra una vigencia maxima de seis meses, que podra ser
prorrogada por un periodo igual. En ningun caso procedera la prérroga automatica de la
misma.

2) La persona TA podra solicitar la prérroga-de la encargaduria de despacho aprobada por
la JA, presentando un oficio a la UTCFD. La solicitud debera presentarse por lo menos
con cinco dias habiles de anticipaciéon a la fecha de su vencimiento, en caso contrario
sera declarada improcedente y se dara por concluida la encargaduria de despacho. En
todo caso, la UTCFD notificara a la persona TA dicha determinacién.

3) En la solicitud de prérroga de la encargaduria de despacho, la persona TA debera
sefialar los logros alcanzados por la persona designada durante la encargaduria de
despacho, asi como los argumentos que motiven la necesidad de dicha prérroga.

4) La UTCFD emitird un dictamen en el que se asentara el cumplimiento de perfil de la
persona propuesta, asi como la vigencia de la encargaduria de despacho, conforme al
Anexo 2 del presente Procedimiento.

5) Con el fin de evitar que los movimientos derivados de la encargaduria de despacho
alteren la estructura y funcionalidad de las areas, en el proceso de designacion se

e

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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6)

7)

debera observar, preferentemente, la jerarquia de los cargos previstas en el articulo 89
del Reglamento.

La encargaduria de despacho podra darse por terminada de manera anticipada segun lo
previsto en el articulo 88 del Reglamento, en cuyo caso, la UTCFD sometera a
consideracion de la JA el proyecto de acuerdo correspondiente.

En la propuesta no podra ser considerado el personal eventual contratado bajo el
régimen de honorarios asimilados a salarios.

6.3 Comision

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

El personal de la Rama Administrativa podra ser comisionado temporalmente a peticién
de la persona TA para desempefar funciones de apoyo con el mismo cargo y puesto
que ostenta, en un area o direccién del Instituto Electoral distinta a la de su adscripcién,
siempre que sea acorde con los conocimientos y perfil requeridos por el area.

La comisién no implica ascenso, promocién, retribucién, ni la ocupacién de una plaza
distinta a la de origen, sera autorizada por la JA y tendra una vigencia maxima de seis
meses, que podra ser prorrogada por un periodo igual.

Sin perjuicio de lo anterior, la SE podra comisionar temporalmente al personal de la
Rama Administrativa por un periodo no mayor a 30 dias naturales para apoyar la
realizacién de actividades especificas en otra adscripcion.

La comision podra terminarse de manera anticipada segun lo previsto en el articulo 90
del Reglamento, en cuyo caso, la UTCFD sometera a consideracién de la JA el proyecto
de acuerdo correspondiente, excepto cuando la comisién haya sido autorizada. por la
SE.

En la propuesta no podra ser considerado el personal eventual contratado bajo el
régimen de honorarios asimilados a salarios.

En caso de violencia laboral, el personal de que se trate en términos de lo dispuesto en
el articulo 90 del Reglamento, podra solicitar ser comisionado a otra area, en el mismo
cargo y puesto que ocupa, durante el tiempo que se realice la investigacion a que haya
lugar conforme a la normativa aplicable. Dicha solicitud debera ser presentada ante la
UTAJ, quien realizara la valoracion sobre su procedencia.

En caso de que la UTAJ considere que existen elementos que justifiquen la necesidad
de comisionar en términos de lo expuesto en el punto anterior, solicitara a la UTCFD la
presentacion de la solicitud ante la JA.

La JA resolvera lo conducente a la solicitud de comisién del personal de la Rama
Administrativa, en el supuesto de violencia laboral.

6.4 Ocupacion Temporal

1)

2)

A solicitud de la persona TA, se podra ocupar una plaza vacante mediante el mecanismo
de ocupacién temporal, con personal de estructura del Instituto Electoral, de honorarios
asimilados a salarios, o con personas externas al Instituto Electoral.

La persona TA solicitante debera remitir a la UTCFD, original y copia para su cotejo, de
la siguiente documentacién:

a. Acta de nacimiento actualizada.

b. Credencial para votar vigente o comprobante del tramite correspondiente.

c. Comprobantes de estudios.

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

4)

5)
6)
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d. Original de la Carta Bajo protesta de decir verdad sobre el cumplimiento de los
requisitos de ingreso previstos en el Reglamento, conforme al Anexo 1 del presente
Procedimiento.

e. Original del Curriculum vitae de la persona candidata firmado en cada una de sus
hojas y asentando en la Ultima hoja la leyenda de “Bajo protesta de decir verdad,
declaro que la informacion aqui contenida es cierta y verdadera y que los
comprobantes que lo acompafian son auténticos”,”, incluyendo nombre y firma
autégrafa.

f. Comprobantes que permitan verificar el cumplimiento de perfil previsto en el
Catalogo.

g. Carta de no inhabilitacion.

Sera responsabilidad de la persona TA que solicite la ocupacién temporal, asegurarse

que la persona propuesta cumple los requisitos previstos al efecto en la normativa

aplicable, sin perjuicio de que la UTCFD haga la verificacion correspondiente.

La verificacion del cumplimiento de los requisitos de ingreso y del perfil lo realizara la

UTCFD con base en la documentacién proporcionada por la persona TA y elaborar el

dictamen conforme al Anexo 2 del presente Procedimiento, que sera remitido a la JA. -

Con base en el dictamen emitido por la UTCFD, la JA, en su caso, aprobara la

Ocupacién Temporal.

La ocupaciéon temporal no podra exceder la vigencia de seis meses, y no sera

prorrogable.

La ocupacién definitiva de una plaza cubierta por este mecanismo extraordinario se

implementara a través del Examen de Ingreso, de conformidad con el Procedimiento

IECM/PR/UTCFyD/SGCE/8/2017.

La persona que ingrese por este mecanismo recibira por parte de la UTCFD el curso de

induccién respectivo dentro de los primeros quince dias contados a partir del inicio de la

contratacion.

El personal de la Rama Administrativa Instituto Electoral que sea designado para ocupar

temporalmente una plaza a través de este mecanismo, podra solicitar licencia sin goce

de sueldo de la plaza que originalmente ocupa por un periodo de seis meses, en los
términos sefialados en el Reglamento, a fin de ocupar temporalmente una plaza de
mayor jerarquia en el Instituto Electoral.

10) La plaza que se encuentre desocupada por licencia sin goce sueldo en términos del

punto anterior, podra ser ocupada en forma temporal bajo este mecanismo;. sin
embargo, no sera susceptible, en el mismo periodo, de ser ocupada en forma definitiva a
través del mecanismo de Examen de Ingreso.

11) Solo en el supuesto anterior, cuando la plaza de origen quede vacante en forma

definitiva, la JA podra ocuparla en forma temporal, por un periodo de seis meses, con la
misma persona que la ocupé durante el periodo inmediato anterior, siendo susceptible
de ocuparla en forma definitiva a través del mecanismo de Examen de Ingreso.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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7. Diagrama de flujo
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La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.



IECM-JA029-20

Procedimiento para la operacion Pagina 9 de 12
de los mecanismos Revision: 01/2020

INsTITUTO ELECTORAL  extraordinarios de la Rama
N\ A0 PEMEXIEe  Administrativa Codigo: IECM/PR/UTCFyD/SGCE/3/2016
-~ Fecha de expedicion: 13-03-2020

pcion de actividades

Realiza la solicitud a la UTCFD
para la ocupacién de la vacante a
1 través de un  mecanismo TA Oficio y expediente
extraordinario, previa verificaciéon
de requisitos.

2 Recibe l_a S(_)Iicitud de mecanismo UTCFD
extraordinario.

Analiza la procedencia de la
3 solic!tgd, el cumplimiento . de UTCED
requisitos y perfil, elabora oficio, y
en su caso, el dictamen.

Informa al area sobre el estatus

Oficio y dictamen

4 de su solicitud, en caso de no UTCFD Oficio
cubrir el perfil.
Elabora el proyecto de acuerdo

5 para la aprobacién del dictamen UTCFD Acuerdo

emitido por la UTCFD.
Presenta el proyecto de acuerdo

6 y dictamen correspondiente a la SA Acuerdo y dictamen
JA para su aprobacién.
Aprueba procedencia o]

7 improcedencia de la ocupacion JA Acuerdo

por mecanismo extraordinario.

En caso de procedencia, notifica
a la persona propuesta para la
7.4 ocupacion de una plaza por CRH Oficio
mecanismo extraordinario, la
determinacién de la JA.

En caso de improcedencia,
7.2 notificar a la persona TA la SA Oficio
determinacién de la JA. '
Realiza la publicacion del

8 acuerdo y dictamen aprobado por UTCSyD Acuerdo y dictamen
la JA.
Actualiza la base de datos para el

9 seguimiento de  mecanismos UTCFyD Base de datos

extraordinarios.

A

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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9. Anexo1

Carta bajo protesta de decir verdad

Ciudad de México, (dia) de (mes) de (afo)

Con objeto de corroborar que cubro los requisitos para el desempefio del cargo de (Nombre del
cargo), con adscripcién a la (Area), quien suscribe (Nombre completo), de acuerdo con lo
establecido en el articulo 18 del Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (Reglamento), Bajo protesta de decir verdad declaro que:

0]

As

. Tengo ciudadania mexicana en pleno goce y ejercicio de derechos civiles y politicos;
. Cuento con inscripcién en el Registro Federal de Electores y credencial para votar vigente o,

en su caso comprobante del tramite correspondiente;

. Acredito con documentacién expedida por institucion con reconocimiento oficial, el nivel de

escolaridad que corresponda al cargo y puesto de conformidad con el Catalogo;

. No he sido registrada como persona candidata a cargo alguno de eleccién popular, ni lo he

ocupado por alguna otra circunstancia en los tres afios anteriores a la designacioén;

. No desemperfio ni he desempefiado cargo alguno de direccién en un Partido Politico, en los

tres afios anteriores a la designacion;

. No me encuentro inhabilitada para ocupar cargo y puesto publico; y
. No pertenezco al estado eclesiastico, ni ostento ministerio de algun culto religioso, de

conformidad con lo dispuesto en la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

imismo, me entero que de identificarse el incumplimiento de alguno de los requisitos

mencionados en el citado articulo 18 del Reglamento, no procedera la ocupacion del cargo para
el que se me propone.

(Nombre completo y Firma)

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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10.

Anexo 2

DICTAMEN POR EL QUE DETERMINA EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS Y PERFIL
Y PARA QUE LA C. (NOMBRE DE LA PERSONA PROPUESTA), OCUPE (DE FORMA
TEMPORAL O POR ENCARGADURIA DE DESPACHO), EL PUESTO DE (NOMBRE DEL
PUESTO) ADSCRITO A LA (NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION)

1s

Con fundamento en lo establecido en el articulo (fundamento relativo al mecanismo
extraordinario de que se trate), la persona titular de la (area de adscripcion de la
vacante), mediante oficio (nimero del oficio de solicitud), present6 solicitud ante la
Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFD) para ocupar el puesto de
(nombre del puesto materia de la ocupacion) a través del mecanismo de (tipo de
mecanismo), por el periodo comprendido del (periodo de ocupacion de la plaza).

Para dicha ocupacion, la persona titular del area solicitante propuso a la C. (nombre de la
persona propuesta), quien tiene el perfil siguiente:

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

Formacion Profesional

Afios de Experiencia

Area de Experiencia

Conocimientos Adicionales

Para comprobar el cumplimiento de los requisitos y perfil de la persona propuesta, se
remiti6 la siguiente documentacién, que obra como anexo del presente dictamen y que fue
cotejada por el personal de la UTCFD:

e (Relacion de documentos enviados en la solicitud de mecanismo
extraordinario).

De acuerdo el Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto
Electoral de la Ciudad de México, cuya version vigente es la aprobada mediante Acuerdo
(nimero de Acuerdo), el puesto de (nombre del puesto materia de la ocupacién)
requiere el cumplimiento del siguiente perfil:

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

Formacion Profesional

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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Anos de Experiencia

Area de Experiencia

Conocimientos Adicionales

5. Del andlisis realizado por la UTCFD, se advierte que la persona propuesta CUMPLE con
los requisitos y perfil del puesto materia del presente dictamen, por lo que se considera
procedente su designacién por (ocupacion temporal o encargaduria de despacho) por el
periodo comprendido del (periodo de la ocupacion).

(En caso de que los estudios de licenciatura no se encuentren expresamente sefnalados
en el perfil del puesto, la UTCFD debera senalar los argumentos por los cuales se
considere equivalente o suficiente para el cumplimiento del perfil del cargo).

Por lo expuesto y fundado, de conformidad con lo establecido en el articulo (fundamento
relativo al mecanismo extraordinario de que se trate), y en el Procedimiento para la
operacion de los mecanismos extraordinarios de la Rama Administrativa
(IECM/PR/UTCFD/SGCE/3/2016), se emite el presente dictamen el (dia) de (mes) de (afio),
firmando al margen y al calce la persona Titular de la UTCFD y de la Direccion de
Reclutamiento y Seleccién adscrita a la misma.

Titular de la Unidad Técnica del Centro Director de Reclutamiento y
de Formacioén y Desarrollo Seleccién
(Nombre) (Nombre)

&

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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HOJA DE CONTROL
Elaboré / Actualizé Vo. Bo. Aprobo
Namibire Alma Angélica Vaquero Ménica Scott Mejia Junta Administrativa

Betancourt . IECM-JA00-2020
Directora de Titular de la Unidad :

Puesto Capacitacién / Técnica del Centro de Sec;?;?nr:gig}mta
Eyxaluacién/| Formacién y Desarrollo

i

Firma
Fecha -~ 41/03/2020 " 712/03/2020 /A13103/2020
£ Validacion
' g
Nombre Puesto Firma // Fecha
Jefe de Departamento de
Alberto Issac | Control de Documentos y
Ibarra Garcia Registro del Sistema de ﬁf’( 11/03/2020
Gestién Electoral
’ Elaboraciéon
Nll:‘g;i;o' Descripcion

0-15/05/2017 | Nuevo documento

01-13/12/2019 | Se ajusta el formato conforme al Procedimiento IECM/PR/OGC/SGCE/1/2016
y la plantilla IECM/FR/OGC/SGCE/4/2016, y se ajustan distintos parrafos de las
politicas de operacion.

01-13/03/2020 | Ajustes estructurales, tanto a las politicas de operacion, como a las figuras y

nomenclaturas y se implementaron los cambios de conformidad con el
IECM/FR/OGC/SGCE/2019.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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1. Objetivo

Implementar el examen de ingreso como via de ocupacién definitiva de una plaza de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), de conformidad
con la normativa aplicable.

2. Alcance

A partir de que las personas Titulares de Area (TA) solicitan la aplicacién del examen de ingreso
para que una plaza vacante de la Rama Administrativa sea ocupada de manera definitiva por esta
via, hasta la expedicion de la notificacién a la persona aspirante y TA sobre la determinacion de
la JA. Areas involucradas son:

Junta Administrativa (JA)

Secretaria Administrativa (SA)

Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFD)
Titular de Area (TA)

Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusiéon (UTCSyD)

3. Marco normativo

Consultar el formato IECM/FR/OGC/SGCE/4/2018 “Declaraciéon de cumplimiento normativo del
proceso de Gestion de Recursos Humanos

4. Definiciones

e Evaluaciéon del desempeiio. Consiste en una valoracién objetiva, fundamentada y con
evidencia para determinar cual es el nivel de desemperio deseable y el alcanzado, a partir
de los criterios establecidos.

¢ Evidencia. Documentos de tipo diverso que han sido desarrollados por la persona aspirante
durante el periodo determinado.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. ( /‘
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¢ Examen de conocimientos. Es la evaluacién por medio de la cual se mide el grado de
conocimiento de la persona aspirante en los temas vinculados con las funciones del cargo o
puesto que se pretende ocupar.

e Ocupacién temporal. Es la via para la ocupacién de vacantes, por un periodo de seis meses
que autoriza la JA durante los procesos electorales y de participacion ciudadana.

e Lapersona aspirante. La persona de la Rama Administrativa a la cual se le aplica el examen
de conocimientos y la Evaluacién del Desempefio.

e La persona evaluadora. Persona de la Rama Administrativa con el cargo superior jerarquico
que realizara la evaluacién del desempefio.

5. Responsabilidades

- Determinar la aplicacién del examen de ingreso a las plazas
solicitadas.

- Aprobar el acuerdo e informe de la implementaciéon del mecanismo de
examen de ingreso y resultados finales.

- Conocer y resolver las solicitudes de revision de los resultados del
examen de ingreso.

- Informar a la UTCFD acerca de las vacantes del Instituto Electoral.

- Presentar a la JA el proyecto de Acuerdo relativo a la determinacion
de las plazas que se ocuparan mediante esta via.

- Dar seguimiento a la operacién relativa al examen de ingreso cuando
se trate de una plaza de la UTCFD.

SA - Presentar a la JA el acuerdo e informe de los resultados y el proyecto
de Acuerdo respectivo.

- Notificar a la persona aspirante y TA, la determinacion de la JA sobre
los resultados finales.

- Notificar la ocupacién definitiva, o en su caso, la terminacién laboral
con el Instituto Electoral.

- Informar a la JA acerca de las vacantes de la Rama Administrativa
susceptibles de ocuparse mediante el presente procedimiento.

- Implementar el mecanismo examen de ingreso.

UTCFD - Elaborar el informe de la implementaciéon del mecanismo examen de
ingreso y enviarlo a la JA para su aprobacion.

- En su caso, recibir las solicitudes de revision, revisar y elaborar el
informe correspondiente y turnar a la JA.

- Solicitar la ocupacién de una vacante via examen de ingreso.

- Validar la guia de estudio y calendario propuesto por la UTCFD.

- Proponer temas pertinentes y especificos del cargo para conformar la

JA

L guia del examen de conocimientos.
- Designar al personal que habra de colaborar con la elaboracién de
reactivos para el examen.
Persona - Realizar la revisién y evaluacion, conforme al instrumento y la ribrica
evaluadora determinados por la UTCFD.
Persona - Elaborar y presentar las evidencias correspondientes a la persona
aspirante evaluadora, conforme a lo que determine la UTCFD.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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6. Politicas de operacion

1) La JA, a propuesta de la UTCFyD, aprueba la aplicaciéon de examen de las plazas de la RA

que seran cubiertas por esta via.

2) En la operacién del examen de ingreso se podran utilizar las Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacién (TIC), disponibles en el Instituto Electoral, orientadas a simplificar y hacer
mas eficiente las actividades.

3) El examen de ingreso sélo sera procedente en los casos en los que el aspirante haya ocupado
temporalmente la plaza vacante que se pretende cubrir por un periodo de seis meses

4) La aplicacion del mecanismo para el examen de ingreso sélo sera procedente, cuando las
personas TA realicen la solicitud, a mas tardar tres meses antes de la conclusién de la
ocupacion temporal.

5) Cuando la vacante que se pretenda cubrir mediante el examen de ingreso pertenezca a la
UTCFD, la SA sera la encargada de llevar a cabo las actividades establecidas en el presente
Procedimiento, para lo cual la SA designara al personal responsable.

6) Para la ocupacion definitiva de la plaza, serd necesario que la persona aspirante apruebe
tanto el examen de conocimientos como la evaluacién del desempefio; o bien de no
presentarse o no aprobar alguna de ellas, se notificara la terminacion laboral con el Instituto.

7) Los resultados se publicaran en la pagina del IECM.

8) A la conclusién del afio corriente, se aplicard una encuesta de satisfacciéon dirigida a las

personas TA.

6.1 Del examen de conocimientos

1) El examen de conocimientos se realizara de acuerdo a las caracteristicas y particularidades
del cargo y puesto, la guia servira de base para la elaboracién del examen de conocimientos.

2) Para la elaboracién de reactivos del examen de conocimientos, el UTCFD podra contar con
la colaboracién de especialistas en la materia y del personal de las areas solicitantes del
Instituto.

3) La elaboracion, aplicacién y calificacién del examen de conocimientos se realizara conforme
al Procedimiento para la elaboraciéon y aplicacién de examenes como vias de ingreso,
identificado con el cédigo IECM/PR/UTCFD/SGCE/11/2018.

4) Las personas TA podran solicitar mediante oficio a la UTCFD la modificacion de la fecha o el
horario para la aplicacién del examen de conocimientos, cuando la persona aspirante:

a. Se encuentre de licencia médica autorizada por el ISSSTE.

b. Presente licencia, por derechos y prestaciones del personal, segln el Articulo 20,
fraccién Xlll del Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral
de la Ciuadad de México.

5) La calificacion minima aprobatoria del examen de conocimientos sera de 7.00 en una escala
de 0 a 10 con dos puntos decimales sin redondear.

6.2 De la Evaluacién del Desempefio
1) La Evaluacion del Desemperio se realizara con base en la verificacion del cumplimiento y de

las actividades o proyectos especificos que fueron encomendados durante la ocupacién
temporal.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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2) La evaluacion consistira en la presentacion de evidencias conforme a las caracteristicas
sefaladas en la rdbrica y en las fechas determinadas por la UTCFD.

3) La calificacion minima aprobatoria para la Evaluacién del Desemperio sera de 7.00. en una
escala de 0 a 10 con dos puntos decimales sin redondear.

6.3 De los resultados

1) Para ocupar la plaza definitiva, las personas aspirantes deberan aprobar el examen de
conocimientos y la Evaluacién del Desempefio.

2) La UTCFD debera informar a la JA sobre la implementacién del examen de ingreso y los
resultados, a mas tardar, 10 dias habiles antes de la conclusién de la ocupacién temporal.

3) La JA aprueba los resultados, y en su caso, la ocupacion definitiva o terminacién laboral.

4) La SA notifica los resultados aprobados por la JA a las personas aspirantes y a TA.

6.4 De la revision de resultados

1) Las personas aspirantes podran solicitar la revisién de los resultados obtenidos tanto en el
examen de conocimientos, como en la Evaluacién del Desempefio en términos del
Procedimiento IECM/PR/SGCE/UTCFD/10/2017.

2) No podran ser objeto de revision: el banco de reactivos del examen de conocimientos, en
cuanto a su pertinencia e idoneidad; la metodologia, la rubrica, ni la guia de estudio.

3) La JA aprobara los resultados derivados de la revision.

4) La SA notifica los resultados finales aprobados por la JA a las personas aspirantes y a TA.

6.5 De la terminacion laboral
1) En el caso de la terminacién laboral, se aplicara a aquella persona que no hayan aprobado
o presentado una de las dos evaluaciones (examen de conocimientos o Evaluacion del

Desempefio) y no podra ocupar ninguna plaza de la Rama Administrativa por el periodo de
un afo.

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

Solicita la ocupacion definitiva de una
1 plaza de, la RA para la aplicacién del TA Oficio
examen de ingreso.
Presenta a la JA el proyecto de
acuerdo relativo a la determinacion de SA Proyecto de
las plazas de la RA que se ocuparan Acuerdo
mediante esta via.
Determina la aplicacién del examen
1.3 para cubrir las plazas de la RA por JA Acuerdo
esta via.
Elabora la guia de estudio que servira
2 de base para la elaboracién de UTCFD Guia de estudio
reactivos.
Solicita validar la guia de estudio y
bibliografia relativa a las funciones del
21 cargo y puesto; calendario de las UTCFD Oficio
actividades inherentes a la aplicacion
del examen.
Valida guia de estudio y remite
bibliografia especifica sobre las
2.2 funciones del cargo y puesto; valida el TA Oficio
calendario de las actividades
inherentes a la aplicacién del examen.

1.2

Elabora la version final de la guia de . .
2.3 astidls. UTCFD Guia de estudio

Notifica a la persona aspirante la
fecha de aplicacién del examen, guia .

- de estudio e instrumento de ' HTORR Cieie
Evaluacién del Desempefio.

4 Integra el examen de conocimientos. UTCFD Examen
Elabora la rabrica para la evaluacién "

5 del desempefio. UTCFD Rubrica
Aplica y califica el examen de Examen

8 conocimientos. TR Lista de asistencia

. N Informe en el

Evalua el desemperio de la persona .

7 aspirante Persona evaluadora Canpus viral de

la UTCFD o medio
analogo

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. ‘é
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Elabora el informe sobre el
8 mecanismo y resultados de las UTCFD Informe
evaluaciones.
Presenta a la JA el informe sobre el Brovants de
8.1 mecanismo y resultados del examen SA Ay
i cuerdo
de ingreso.
8.2 Emite el Acuerdo de los resultados. JA Acuerdo
Notifica a la persona aspirante y a TA
8.3 la determinacion de la JA sobre los SA Oficio
resultados.
9 En su caso, recibe la solicitud de UTCFD Solici‘tu_c’i de
revision de los resultados. ; revision
En su caso informa a la JA sobre el
9.1 analisis de la revision de resultados. UTCFD Informe
Presenta a la SA el proyecto de
9.2 acuerdo relativo a la determinacién de UTCFD Anteproyecto de
’ la plaza de la RA que se ocupara Acuerdo
mediante esta via.
En su caso, emite el Acuerdo de la
9.3 determinacion sobre los resultados de JA Acuerdo
la revision.
En su caso, notifica a la persona
9.4 aspirante y a TA la determinacion SA Acuerdo
sobre los resultados de la revisién.
9 Anexos
No aplica

A

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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HOJA DE CONTROL
:  Aprobé
Nombre Alan Andrade Camacho Rubén Geraldo Venegas Junta Administ
Jefe de la Oficina de - ;
Puesto Gostibn de Calidad Secretario Eje}:utxvo Secretarl dela Junta
Firma ,Q‘ A/Q % /
/
e
Fecha 10-03-2020 4 12-03-2020 13- 03 2020
Nombre Puesto Fecha
A lssae Jefe de Departamento de
(barea Garela Control de Documentos y 11=03-2020
Registros del SGE

Numero-

Faska Descripcion
01-15/1019 | Se actualiza el documento para dar cumplimiento a la norma ISO 9001:2015 e ISO/TS 54001:2019.

Destacan los siguientes cambios:

e Actualizacion del nombre del documento: de procedimiento de control de documentos y registros
del sistema de gestion de electoral a procedimiento para el control de la informacién documentada
del Sistema de Gestién de Calidad Electoral, se mantiene el mismo codigo.

e Actualizacion del objetivo, alcance y marco normativo.
¢ Reincorporacion de definiciones relevantes para el procedimiento.

e Actualizacion de la seccion de responsabilidades, politicas de operaciéon, descripcion de
actividades y diagrama de flujo.

e [ncorporacion de descripcion de actividades y diagrama de flujo para la baja de documentos.

2-13/12/2019

Se incorpora el uso del formato lista de asistencia y el formato planificacion y control de cambios en
las actividades para la alta, actualizacion y baja de la informacién documentada. Se asigna cédigo a
la plantilla para elaborar documentos, se incluyen actividades de informacion de cambios al personal
que opera los documentos actualizados y actividades de planificacion y control de cambios para
asegurar la integridad del SGCE y sus procesos. Se indica la baja automatica de documentos del
repositorio documental una vez que pierden vigencia.

01-13/03/2020

|. Cambio en el codificaciéon de documentos mas sencilla y corta.

Il. Eliminacion de la Hoja de Control, esto para reducir las firmas que se recaban durante el proceso.
Dejando unicamente firmas en el formato de Solicitud de alta, baja o actualizacion de informacion
documentada, ahora llamado “control y publicacion de informaciéon documentada”.

Ill. Las politicas de operacion fueron reducidas y categorizadas en las actividades principales del
control de informacién documentada, para su facil lectura y comprension.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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IV. Cuando un documento pierde vigencia y este no requiere modificacion en su contenido, no es
necesario que pase nuevamente a aprobacién por un érgano colegiado o por el titular del area,
Unicamente se solicitara la actualizacion de la vigencia en el repositorio.
V. Se usara unicamente un formato para las actividades del control de informacién documentada
(formato de control y publicacién de informaciéon documentada).
VI. Se definen los documentos que deben pasar a aprobacion por un érgano colegiado y los que
pueden ser aprobados por el titular del area.
VII. Se incorporan nuevas opciones para realizar las socializaciéon de los cambios hechos a la
informacion documentada previa a su publicacion en el repositorio.
VIIl. Reduccion y precisiones en la guia para crear y actualizar la informaciéon documentada del
SGCE.
Contenido
R © 2171717 THR—— e ST S S N AR W ST TYURE N WG W L A 2
2. AlCANES. s nmsessommssmsnsntoog Il i b b st e SNV e ool 2SO Y 15, L, o S N .o 2
3. . Marco NOTMAHINGD ... it ot St el S0 S O i RN S el e O i 2
4. DeliNICIONES ud v sisns e sotsissorssis i s s R ot IO L i 3
5. . Responsabilldades:. ... . colt . . . oo vmsing i e 1 M e BN WL i 4
6. PolilicasidelOREraCION. ... uodh il i it e R o SINE . o) ML o I A ovsasmslins 5
7. Diggrama de RIUJO) e Bsumssrnsisnssnpmmas vosmsetioinat bl L B 8 o ol et e oo il s et st oo 10
8. Descripcion delas ACtVIAATES :....cu..ooimipsmss ot ioss e s oo ssiisess sobaSissita sonsans smprsssodsstononsmemmronsns 13
9 ANEXOS:) FOMMALOS: ..eesoninsbiomnmismnnnivmemingbgonmiearan g T e L8 S I 00 Dt dediietonacmasisse o 15
1. Objetivo

Generar un sistema de control documental efectivo y eficiente que permita homologar las
actividades para la elaboracién, revisiéon, modificacién, aprobacién, publicaciéon y baja de la
informaciéon documentada del Sistema de Gestion de Calidad Electoral (SGCE) del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral).

2. Alcance

Aplica a toda la informacién documentada necesaria y pertinente para la planificaciéon y operacion
del SGCE.

3. Marco normativo

Consultar formato FR04/0OGC/SGCE correspondiente a la declaraciéon de cumplimiento normativo
del proceso de gestién de calidad.

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

Anexos

Contienen informacién que complementa la ejecucién de las actividades descritas en el
documento. También pueden documentarse como anexos aquellos formatos que, a
consideracion del area, favorezcan la operacién de sus procesos.

Documentos de Soporte
Documento(s) que describe(n) la forma de realizar las actividades que integran cualquier proceso
del SGCE, esta informacién debe ser controlada, por ejemplo:

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

i. 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.

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

iv.  Manual
Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica,
informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y referencia a
procedimientos de las areas de una institucion, necesarios para cumplir con sus funciones.

v. Plan
Es una ruta de accién para alcanzar un objetivo, producto o proceso, comunmente incluye
diferentes niveles de informacién y va de lo general a lo particular.

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

NOTA: Se pueden usar otros tipos de documentos de acuerdo a la naturaleza y complejidad de las
actividades a desarrollar, en todos los casos deben contener los elementos de control descritos en la Guia
para crear y actualizar la informacioén documentada del Sistema de Gestién de Calidad Electoral con cédigo
GI01/0GC/SGCE. (numero de aprobacion, codigo, revision, fecha de emision y leyenda a pie de pagina).

Formatos

Espacio fisico o electronico donde se anotan o vierten datos que presentan los resultados
obtenidos de las actividades realizadas y que son verificables. Una vez lleno el formato se les
denomina registros.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Informacion documentada
Se refiere a la informacién 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 Instituto
Electoral y que estan dentro del alcance del SGCE, a saber:

5.

Alcance del SGCE

Proceso(s)

Procesos
estratégicos

o Planeacion institucional
o Gestidén de calidad

Proceso Electoral
Local

o Registro de candidatos

o Registro de asociaciones politicas

o Logistica electoral y emisiéon del voto

o Conteo de votos y declaracion de resultados
o Resolucién de disputas electorales

Mecanismos e
Instrumentos de
Participacion
Ciudadana

o Registro de proyectos para el presupuesto participativo

o Registro de candidaturas para integrar las comisiones de participacion
comunitaria (COPACO’s)

o Logistica consultiva / electiva

o Emision del voto / opinién

o Conteo de votos /opiniones y declaracion de resultados

o Resolucién disputas (medios de impugnacion)

Educacion Civica 'y
Construccion de la
Ciudadania

o Educacion civica

Procesos de Apoyo

o Gestién de infraestructura

o Adquisiciones

o Gestioén de tecnologias de la informacién
o Vinculacién con organismos externos

o Gestién del recurso humano

o Género y derechos humanos

o Gestién juridica

o Gestién de archivo y apoyo logistico

o Comunicacion interna y externa

o Operacion distrital

Jefe del departamento de
control de documentos y
registros del Sistema de

Gestion Electoral

Responsabilidades

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

Mantener actualizado el formato Lista maestra de documentos con
cédigo FR01/0OGC/SGCE.

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



IECM-JA029-20

Procedimiento para el control de Pagina 5 de 15

INSTITUTO ELECTORAL la informacion documentada del Revision: 1/2020
clupAD pEMexica Sistema de Gestion de Calidad -

-~ Electoral Cédigo: PRO1/OGC/SGCE

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

Asegurar que la informacién documentada cumpla con lo establecido en
la Guia para crear y actualizar la informacion documentada del Sistema
de Gestion de Calidad Electoral con cédigo GI01/0GC/SGCE.

Asignar los folios del formato control y publicacién de informacion
documentada con cédigo FR03/OGC/SGCE.

Apoyar en la determinacién de la pertinencia de la informacion generada
por las areas del Instituto para su incorporacién al SGCE.

Titular del area o

secretario técnico de la
comisioén, el comité o la
junta administrativa. -

Designar al responsable de la elaboracion de los documentos que
consideren necesarios para llevar a cabo las actividades de los procesos
del SGCE.

Aprobar la informacién documentada creada o actualizada.

Enlaces de calidad

Dar seguimiento a la elaboracién, actualizacion o baja de los
documentos que son necesarios para llevar a cabo las actividades de los
procesos pertinentes al SGCE.

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

Personal del Instituto
Electoral

Consultar y apegarse a los documentos y normativa vigentes que se
ubican en el repositorio del SGCE y en la seccién de marco juridico de la
pagina web del Instituto Electoral.

Unidad Técnica de -
Asuntos Juridicos (UTAJ)

6. Politicas de operacion

6.1 Generales

Compilar, sistematizar y solicitar trimestralmente a la Unidad Técnica de
Comunicacion Social y Difusion la actualizacion de la normativa de origen
externo e interno en la seccion de Marco Normativo del sitio web del
Instituto Electoral.

6.1.1 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 aprobacién o para actividades especificas.

6.1.2 La informacién documentada debe resguardarse en las ubicaciones (fisicas o
electrénicas) determinadas por el area, y una vez cumplido el plazo se procedera conforme
lo sefiala el Catalogo de disposicion documental que emite el Comité técnico interno de
administraciéon de documentos.

6.1.3 En el caso de la informacion documentada que no cuente con un tiempo de
conservacion establecido por el Instituto Electoral, el tiempo de resguardo fisico (papel) y
electrénico seré de un ano.

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

Fecha de emision: 13-03-2020

/e
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6.1.4 En el repositorio documental del SGCE, alojado en la Red Institucional Electoral (RIE),
se encontraran los documentos vigentes disponibles para su consulta en formato electrénico.
Para asegurar su idoneidad, los documentos estaran clasificados por area para su uso.

6.1.5 La informaciéon 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 Instituto Electoral. Para prevenir el uso no intencionado
de documentos obsoletos que se mantengan como histéricos, éstos se ubicaran en la
categoria de documentos no vigentes del repositorio del SGCE y tendran una marca de agua
que asi los identifique.

6.1.6 Previniendo la pérdida o dafio de la informacién que se aloja en el repositorio
documental, el Departamento de control de documentos y registros del SGE, realiza
respaldos digitales mensuales de la informacién para su recuperacién. Se conservaran
respaldos unicamente del afio inmediato anterior.

6.1.7 Los documentos generados por las areas del Instituto Electoral que por su naturaleza
se formulan por periodos definidos (ej. Para el registros de partido politicos), dando
cumplimiento a normativas y lineamientos del propio Instituto Electoral o de otras autoridades
electorales, deberan incluir la codificacion del documento conforme lo sefiala este
procedimiento, y sus anexos y/o formatos deberan sefialar el mismo cédigo al pie de pagina,
para que sean facilmente identificables cuando estén en uso.

6.2 Para la creacion de informaciéon documentada
6.2.1 Las areas deberan consultar, a través de su enlace de calidad, al departamento de control
de documentos y registros del Sistema de Gestion Electoral, la pertinencia al SGCE de la
informacién.

A continuacion, se muestran algunos ejemplos de informacién pertinente y no pertinente al
SGCE:

Pertinente al SGCE No pertinente al SGCE
Procedimiento para el registro de Partidos Procedimiento para pago de impuestos federales y
Politicos Locales locales
(Proceso de registro de asociaciones politicas) Procedimiento para dotacién de combustible en
Procedimiento de disefio y desarrollo de 6rganos desconcentrados
materiales didacticos de educacion civica Procedimiento para tramitar la reclamacion por
(Proceso de educacion civica) siniestros a bienes patrimoniales
Procedimiento para la capacitacién del personal | Procedimiento para elaboracion de estados
de la rama administrativa financieros

(Proceso de gestion de recursos humanos)

6.2.2 Si la informacién documenta se cataloga como no pertinente al SGCE, los documentos
no seran controlados por el SGCE, y su uso, control, resguardo y distribucion estara a cargo del
area responsable.

6.2.3 La creacion de informacién documentada pertinente al SGCE debe realizarse cuando:

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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a) Se detecte la ausencia de documentos, que a su vez originan un incumplimiento a la
norma ISO Electoral.

b) Los resultados de auditorias al SGCE identifiquen la necesidad de documentar alguna
actividad.

c) Pormejora a los procesos.

6.3 Para la actualizacion de vigencia de informacién documentada existente

6.3.1 La vigencia sera de un ano para todos los documentos, excepto aquellos que se emiten
exclusivamente para la operacién de los procesos de registro de asociaciones politicas locales,
de procesos electorales locales y de mecanismos e instrumentos de participacion ciudadana,
los cuales seran dados de baja automaticamente sin requisitar ningun formato cuando se
formalice el término de dichos servicios. ‘

6.3.2 La vigencia de tres afios 0 mas aplica Unicamente para aquellos documentos que lleven
dos revisiones previas sin cambios en el documento, o para documentos de aplicacion trianual
o sexenal, ej. Registro de candidaturas (cada tres afios) y Registro de partidos politicos locales
(cada seis afios).

6.3.3 Previo a la pérdida de vigencia de los documentos (1 mes antes), el area responsable
revisara el documento y aquellos que no requieran modificacién en su contenido, se solicitara
la actualizacién de la vigencia a la Oficina de Gestiéon de Calidad por medio la Secciéon 1y IV
del formato de control vy publicacién de la informaciéon documentada del SGCE.

6.4 Para la revision y modificacion de informacion documentada

6.4.1 Cuando un documento pierda vigencia, el departamento de control de documentos y
registros del Sistema de Gestion Electoral, eliminard temporalmente el documento del
repositorio documental, informando al area responsable a través de correo electrénico que se
requiere la actualizar el documento para su reincorporacion al repositorio. Una vez que el area
responsable actualice el documento se procedera a reincorporarlo al repositorio documental.

6.4.2 La descripcion de los cambios realizados a la informaciéon documentada se realizara en la
Seccion Il del formato de control y publicacién de la informacién documentada del SGCE.

6.4.3 Los formatos creados o modificados seran aprobados por la persona Titular del area
responsable.

6.5 Para la aprobacién de informacion documentada

6.5.1 La aprobacién de la informacion documentada (de nueva creacion o actualizada)
dependera de su naturaleza y fin, para esto se catalogan en dos categorias:

a) Operativos: Los documentos que describen y/o especifican la forma en que se ejecutan las
actividades de los procesos, definen como, quién, cuando y déonde. En esta categoria se
encuentran manuales de operacién, procedimientos, instructivos, estrategias, programas,

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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modelos. Estos seran aprobados por érganos colegiados de acuerdo al ambito de sus
atribuciones, por ejemplo: Junta Administrativa, comités, comisiones. Los documentos
originales quedan bajo el resguardo del 6rgano colegiado. El nimero de acuerdo sera el
identificador de aprobacion.

b) Orientativos: Los documentos que contienen informacién sobre un tema de forma ordenada,
jerarquizada y objetiva, no detallan el desarrollo de actividades, solo hacen referencia a otros
documentos, por ejemplo: fichas de proceso, declaracién de cumplimiento normativo,
manual de calidad, plan, criterios y guias. Estos seran aprobados por el titular del area
responsable del documento. Los documentos originales quedan bajo resguardo del area
responsable. El numero de folio asignado en el formato de control y publicacion de la
informacion documentada del SGCE sera el identificador de aprobacion.

Nota. De acuerdo a la importancia y naturaleza de los diversos documentos del Instituto, es posible que
algunos documentos operativos y orientativos deban pasar a aprobacion por el Consejo General de
acuerdo a sus atribuciones.

6.6 Para la publicacion de informacién documentada el repositorio documental

6.6.1 Para la publicaciéon de un documento operativo, el enlace de calidad del area apoyara al
personal que elaboré o actualizé el documento en la socializacién con las y los funcionarios
involucrados en los cambios del documento, previo a la actualizacién del documento en el
repositorio documental. Para documentos orientativos no es necesaria la socializacion.

6.6.2 El area responsable debera solicitar al departamento de control de documentos y registros
del Sistema de Gestién Electoral, su publicacién en el repositorio del SGCE maximo siete dias
habiles posteriores a su aprobacion, a través del formato FR03/OGC/SGCE debidamente
requisitado junto con la evidencia que demuestre que se socializé el cambio realizado al
personal involucrado en la operaciéon del documento. Las evidencias pueden consistir en lista
de asistencia, circular, oficio, material fotogréafico, acuse de lectura, u otro instrumento que
genere certeza de ello de la comprension de los cambios.

6.6.3 Para la actualizacién de vigencia de informacién documentada ubicada en el repositorio
se debera llenar en su totalidad la Seccion | y IV del formato de control v publicacién de la
informacion documentada del SGCE. No requiere socializacion.

6.6.4 Para la publicacién de informacién documentada nueva o actualizada pertinente al SGCE,
se debera llenar en su totalidad la Seccion Il y IV del formato de control v pubiicacién de la
informacién documentada del SGCE. Requiere socializaciéon de documentos operativos.

6.6.5 Para la baja de informacién documentada del repositorio se debera llenar en su totalidad
la Seccién lll y IV del formato de control y publicacion de la informaciéon documentada del
SGCE. No requiere socializacion.

6.7 Para la baja de informacion documentada del repositorio documental

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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6.7.1 La informacion documentada en el SGCE sera dada de baja del repositorio a peticion del
solicitante cuando el documento no sea pertinente al alcance del SGCE.

6.7.2 La informacion documentada en el SGCE sera dada de baja del repositorio
automaticamente cuando los documentos son emitidos temporalmente para proceso electoral
local, acciones de educacion civica 0 mecanismo e instrumentos de participacion ciudadana.

6.8 Del control de documentos de origen externo

6.8.1 Los documentos de origen externo (normatividad externa) se concentran en la seccién de
Marco Normativo del sitio web del Instituto Electoral y son de acceso publico. Este espacio se
actualizara trimestralmente por la UTCSyD a solicitud de la UTAJ a fin de cumplir con las
obligaciones de transparencia establecidas en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendiciéon de Cuentas de la Ciudad de México, asi como en los lineamientos,
reglamentos y criterios que el emita el Instituto de Transparencia, Informacion Publica,
Proteccion de Datos y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (INFO).

6.8.2 En caso de que se decrete, reforme, adicione, derogue o abrogue cualquier norma
aplicable a las actividades del Instituto Electoral, la UTAJ solicitara a la UTCSyD la publicacion
o actualizacion de la informacién en un plazo no mayor a 15 dias habiles.

6.8.3 La identificacion, analisis y control del marco normativo externo e interno de cada proceso
dentro del alcance de SGCE se realizara a través del formato denominado Declaracion de
cumplimiento normativo, identificado con cédigo FR04/0OGC/SGCE, el cual sera llenado vy
actualizado por el area responsable del proceso. Las modificaciones realizadas en esta
declaracién se deberan notificar a la Oficina de Gestién de Calidad en un plazo no mayor a 5
dias habiles a partir de las publicaciones realizadas.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE. ”Q
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7. Diagrama de Flujo

Para la creaciéon y modificacion de la informacion documentada pertinente al SGCE

Area Responsable Jefe de departamento de control de Responsable

Solicitante / Enlace de Calidad Responsable del area documentos y registros del SGE. de aprobaci6n

INICIO

1.1 Elabora documento guiandose 1 s
( . s 9 ;[ 4. Revisa la estructura y elementos de ]

con la Guia para elaborar
control documento
J ° No

documentos Yy la plantilla.

1.2 Realiza la revisién anual al
documento existente

Si
¢Requiere . v y 3
modificacién? Asigna numero de folio y regresa al area
L responsable con el FRO3/OGC/SGCE
FRO3/0OGC/SGCE
' )
: e ; ] 5. Revisa contenido del documento 6. Revisa el documento y, si es
3. Reeltza la modificacion y envia a &0 envia a aprobacion. el caso, emite observaciones.
revision el documento.
7. Integra el # de aprobacion aﬂA Si
documento y termina de llenar [ ¢Aprobado?

el formato FRO3/OC/SGCE

No

FR0O3/0GC/SGCE

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Area Responsable Jefe de departamento de control de d’:e:pg:)s:c?g:‘
Solicitante / Enlace de Calidad Titular del area responsable documentos y registros del SGE. P
=

| |
!AJ

v

8. Gestiona 0 apoya en la socializacion
al personal involucrado en operar el

documento

9. Envia el documento a publicacion
en formato PDF, el FRO3/OGC/SGCE
impreso y las evidencias en formato
electronico de la socializacion
realizada.

A4

i

archivos electronicos, realiza la publicacion
del documento en el repositorio.

FRO3/0GC/SGCE
[11. Difunde los cambios en el repositorio

{ 10. Revisa el FRO3/OGC/SGCE y los

| T

del SGCE a través del correo electronico
institucional.

w p\ctualiza la vigencia del
2. Solicita actualizacion de > documento en el
vigencia del documento. J 'L repositorio del SGCE.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Para baja de informaciéon documentada en el SGCE

Area Responsable Jefe de departamento de control de
Solicitante / Enlace de Calidad Responsable del area documentos y registros del SGE.
1. Identifica la documentacién que . 4 e 4 . : = )
requiere ser dada de baja y llena la —P[ Revisa y firma la solicitud de baja. ] ——PLZ Recibe y revisa la solicitud de baja.

solicitud. M M

( )
3. Elimina el documento de la categoria
de  “documentos  vigentes”  del
\repositorio del SGCE

.

@ )
4. Difunde la baja en el repositorio del
SGCE a través del correo electronico
\institucional,

P

J/

5. Actualiza la Lista maestra de
documentos de acuerdo a los
movimientos realizados.

FIN

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

Para la creacion y modificacion de la informacion documentada

Actividad

3*

Responsable

Documento
empleado

| 1.1 Para documentos nuevos: Elabora el documento con
] base en la Guia para crear y actualizar la informacién
fdocumentada, y la plantilla para elaborar documentos
1 ubicada en el repositorio documental, y continua con la
| actividad 3.

' 1.2 Para documentos existentes: Realiza la revision
‘ anual al documento existente 1 mes antes de terminar su

vigencia para determinar si este requiere modificarse.

\
} a) En caso que el documento requiera actualizarse,
\ realiza las modificaciones pertinentes y continua con
| laactividad 3.
| . . .z
b) En caso que el documento no requiere modificacién,
pasar a la actividad 2.

Solicitante con
apoyo del enlace
de calidad

| | S

| ; Una vez que el area determina que el documento no
‘ | requiere modificacion en su contenido, solicita a la Jefatura
; del departamento de control de documentos y registros del
| SGE la actualizacion de la vigencia marcada en el
' repositorio a través del formato control y publicacién de
informacion documentada del SGCE (Seccion 1) con las
2 | firmas correspondientes (Seccion IV), de acuerdo a las
politicas de actualizacién de vigencia del presente

procedimiento.
La Oficina de Gestion de Calidad da tramite a la solicitud.

| Fin de la revision.

Solicitante con
apoyo del enlace
de calidad

Guia para crear y
actualizar la
informacion

documentada
GI01/0GC/SGCE

Plantilla
FR02/0GC/SGCE

FR0O3/0GC/SGCE

Control y publicacion de

informacion

documentada del SGCE

(Seccion 1)

‘ Envia a revision a la Oficina de Gestion de Calidad el
‘; documento creado o modificado en formato electrénico
' 3 | para validar que cumpla con los elementos de control y

Solicitante con
apoyo del enlace

Documento creado

formato electronico

de folio y regresa al solicitante via correo electrénico el
documento junto con el formato control y publicacién de
informacion documentada del SGCE indicado en la
Seccion Il el resultado de la revisién realizada.

NOTA: Este formato continuara llenéndose hasta la solicitud de la
publicacion en el repositorio del SGCE.

estructura establecidos en Guia para crear y actualizar la de calidad
informacién documentada.
4.1 En caso que el documento no cumpla, informa al area
responsable y apoya para la correccién del documento. Jefe de
. . departamento de
\ 4.2 En caso que documento cumpla, se asigna un nimero .

documentos y
registros del
Sistema de

Gestion Electoral

Documento creado

o modificado en

o modificado en

formato electrénico

FRO03/0GC/SGCE

Control y publicacion de |

informacion

documentada del SGCE

(Seccion I1)

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Para la creacién y modificacion de la informacién documentada

.

Actividad

Responsable

Documento
empleado

|
i
| El solicitante pasa a revision el contenido del documento
por el responsable del area quien llenara los campos de
' Responsable del area emisora de la informacién
documentada de la Seccién Il del formato de control y
publicacién de informaciéon documentada del SGCE, previo
a enviarlo a aprobaciéon de acuerdo a las politicas de
aprobacion del presente procedimiento.

Solicitante con
apoyo del enlace
de calidad

FR0O3/0GC/SGCE
Control y publicacion de
informacion
documentada del SGCE

(Seccion I1)

Revisa el documento y, si es el caso, emite observaciones.

| 6.1 En caso de no ser aprobado, el documento es remitido
| al area solicitante para realizar las modificaciones
necesarias.

6.2 En caso de ser aprobado, informa al solicitante el
| resultado para la incorporacion del nimero de aprobacion
| del documento (ver politicas de aprobacién).

Responsable de
aprobacion

Documento creado
o actualizado.

Acuerdo

Integra el numero de aprobacion correspondiente, en caso
de presentarse observaciones, las impacta en el
documento y termina de llenar la Seccion Il (Afectaciones
derivadas del cambio y tipo de socializacién con el
| personal involucrado) y recaba las firmas requeridas de la

| Seccién IV del formato de control y publicacion de |

informacion documentada del SGCE.

Solicitante con
apoyo del enlace
de calidad

FR03/0GC/SGCE
Control y publicacion de
informacion
documentada del SGCE |

(Seccion 1) 1

Gestiona o apoya en la socializacion al personal
involucrado en operar el documento modificado vy
aprobado. Recaba la evidencia que soporte esta actividad.
(ver politicas de publicacién)

Solicitante con
apoyo del enlace
de calidad

Lista de asistencia |
/ Circular / Oficio / |
Material fotografico |
/ Acuse de lectura |

AEnvia a la Oficina de Gestién de Calidad el formato control

i i e |

i 1 » v FR03/0GC/SGCE

| y publicacion de informaciéon documentada del SGCE con Solicitante con Control y publicacién de |
| las Secciones Il y IV debidamente llenas, acompanado del | apoyo del enlace informacion

| documento en cuestién en formato PDF y las evidencias de calidad documentada del SGCE |
en formato electrénico de la socializacién realizada. (Sescionll)

| Recibe revisa el formato y los archivos electrénicos. En Jefe de FRO3/0GC/SGCE
| caso de faltar algun archivo comunica al area solicitante. departamento de | Control y publicacién de |
control de informacion ‘

Una vez completa la documentacién publica el documento
nuevo o modificado en la categoria de “documentos
vigentes” del repositorio del SGCE. Si es el caso elimina
de esta categoria la version obsoleta y la pasa a la
categoria de “documentos no vigentes”.

documentos y
registros del
Sistema de

. Gestion Electoral

documentada del SGCE |

FR01/0GC/SGCE

Lista maestra de
documentos

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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i Para la creacion y modificacion de la informacion documentada 1
# Actividad Responsable Documento
L

| Archiva la solicitud atendida y actualiza la bitacora de

| movimientos del repositorio y la lista maestra de
documentos.

empleado 7‘

11

| Difunde los cambios en el repositorio del SGCE a través

Jefe de departamento
de control de

del correo electronico institucional enviado desde la cuenta documentos y Correo electronico
de la Oficina de Gestion de Calidad. registros del Sistema 1
- de Gestion Electoral |
FIN E
L Para la baja de informacion documentada |
. Area Documento |
| # Actividad responsable empleado ’
. Identifica la documentacion que requiere ser dada de baja N
| del SGCE vy llena la Seccion lll y IV del formato control y Solicitante FR03/0GC/SGCE |
1 publicacion de informacion documentada del SGCE. Control y publicacion de
informacion \
| Envia el formato debidamente lleno a la Oficina de Gestién documentada del SGCE |
| de Calidad. S
Recibe y revisa el formato control y publicacion de FRO3/0GC/SGCE
2 | informacién documentada del SGCE. En caso de requerir Gniel 3f’ fublicaniiode
modificaciones informa al solicitante. docun:gn(:gg:(zerGCE !
| Elimina el documento de la categoria de “documentos Jefe de -
vigentes” del repositorio del SGCE y coloca el documento Hepartamenio g
' 3 |eliminado en la categoria de “documentos No vigentes”. ganpol da N/A
Archiva el formato control y publicaciéon de informacion docgmentosy
documentada del SGCE. reg|stros fel
Difunde la baja en el repositorio del SGCE a través del Sl.s'tema da [
4 | correo electrénico institucional enviado desde la cuenta de Gestion Electoral Correo electrénico
la Oficina de Gestién de Calidad.
Actualiza la Lista maestra de documentos de acuerdo a los ' FRO1/OGC/SGCE |
5 | movimientos realizados Lista maestra de
documer)t__qs B

FIN

9 Formatos

FRO1/OGC/SGCE Lista maestra de documentos.
FR02/0GC/SGCE Plantilla para elaborar documentos

FR03/0OGC/SGCE Control y publicacién de informacion documentada del SGCE

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

¢
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Instrucciones;

o La informacion resaltada en gris explica a qué se refiere cada punto, al finalizar la redaccion del
documento eliminala, asi como este bloque.

o La informacion resaltada en amarillo se presenta a modo de ejemplo, Usala como guia en la
redaccion de cada apartado, al finalizar la redaccién del documento eliminala, asi como este bloque.

Contenido

Actualiza la tabla al concluir la redaccion de tu documento.

U D O IV v mm oo mom i i i 4555463 8 S 5 0 T TR S B RS ST S 1
B A (o= o7 = W O O PP PO P TS U U E OO 1
S | G TC O O T O T T 1
I b = 11T T == 2
5. RESPONSADIAAAES .....oooiiiiiiieeei ettt 2
B. POltICAS e OPETAGCION s wvime e swsvs s swsmisis o ess 5w s s S s 0 05540 VSRR A4 66 48 SRR 98 R A3 A5 033 2
7. Diagrama de fIUJO........ooooiiiiiie e 3
8.  DescripCion de 1as aCtiVIAAAES .......c.oooiiiiiiiiiii e 4
o T - (5T~ (o O o 1 - 1o = LT 5
1. Objetivo

Especifica la finalidad del documento y se formula tqr'nando como base la respuesta a las siguientes
preguntas: qué, mediante qué, para qué y para quién; la redaccion debera ser coherente, breve y precisa
e iniciar con un verbo en infinitivo (elaborar, disefiar, procesar, adquirir, remitir, etcétera).

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

2. Alcance

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

Aplica desde la recepcion del escrito inicial donde se formula la inconformidad, hasta la
integracion del expediente en el archivo, una vez que la impugnacion se resuelve de manera
definitiva.

3. Marco normativo

Se hara referencia al formato FR04/OGC/SGCE “Declaracién de cumplimiento normativo” especifico de
cada proceso del SGCE. En este formato se identificara toda disposicion legal y normativa que regula la
operacion del proceso y que guarda correspondencia directa con las atribuciones y funciones de las areas
responsables e involucradas en su ejecucion. Dichas disposiciones deberan enlistarse en orden jerarquico
conforme a lo siguiente:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e  Constitucion Politica de la Ciudad de México;
e Codigos;

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

g
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Leyes;

s Reglamenfos;
e Acuerdos.

Consultar el formato IECM/FR/OGC/SGCE/4/2018 “Declaracion de cumplimiento normativo del

proceso __

4. Definiciones

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

Tribunal Electoral: Tribunal Electoral de la Ciudad de México

Escrito Inicial: documento mediante el cual la ciudadania o partido politico promueve un medio
de impugnacién, el cual puede presentarse ante los 6rganos desconcentrados.

Parte actora: es la parte interesada en gue se inicie un medio de impugnacién a través de la
presentacion de un escrito, en el que sefiala hechos que presuntamente constituyen violaciones
a un precepto legal o convencional .

5. Responsabilidades

Se describen las responsabilidades que le corresponden a puestos especificos, por ejemplo: Titular del
Centro de Formacion, y a continuacion sefialar qué responsabilidad le corresponde realizar de acuerdo con
el alcance definido en el documento. Es importante no redactar actividades propias del desarrolio del
proceso en esta seccion, solo se identifican las responsabilidades principales del proceso.

Secretaria —Tramitar los escritos de medios de impugnaciéon formulados en contra de
Ejecutiva los actos que ejecute el Instituto Electoral, en los términos que
establezca la normativa aplicable.
—Instruir a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos para que brinde la
asesoria juridica a los érganos desconcentrados relacionada con la
atencién de las impugnaciones que se presenten

6. Politicas de operacién (opcional)

Las politicas de operacion son lineamientos generales regulan el curso de las actividades ante situaciones
determinadas que pudieran interferir en el desarrollo del proceso. Estas politicas considerarén
disposiciones institucionales tales como horarios, requisitas, tramites, tiempo estimado de ejecucion, entre
ofros detalles necesarios para su operacion.

Las politicas de operacién deberan redactarse con el verbo auxiliar (deber) en tiempo futuro, seguido
inmediatamente de uno en infinitivo (comprar, nombrar, considerar, efcéltera).

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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e La Secretaria Administrativa debera determinar y hacer del conocimiento de las UR’S, a mas
tardar en el mes de octubre de cada afo, los criterios y métodos a los que se sujetaran para
la formulacién del programa anual del siguiente ejercicio fiscal.

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

7. Diagrama de flujo

Representa gréificamente la secuencia de las actividades que son necesarias para el desarrollo de un
trabajo determinado. Deberé incluir la totalidad de actividades y areas responsables de la ejecucién y
estar acorde con la cédula de descripcién de actividades. En caso de que los nombres de las actividades
sean extensos, redactar en frases breves y sencillas que permitan su comprension.

Se elaborara en formato tabular y vertical, el cual qonsié;’te en establecer tantas columnas como areas
involucradas. El flujo de las actividades inicia de izquierda a derecha en forma descendente, pero puede
retroceder si asf lo requiere el documento.

Area Responsable

Solicitante / Enlace de Calidad

Responsable del area

Jefe de departamento de control de
documentos y registros del SGE.

INICIO

f. |dentifica la documentacion que
r

equiere ser dada de baja.

FRO3/OGC/SGCE

—P[ Revisa y firma la solicitud de baja. ]——»[2 Recibe y revisa la solicitud de baja. ]

FRO3/0GC/SGCE

A

N
3. Elimina el documento de la categoria
de “documentos  vigentes”  del
repositorio del SGCE

v

— A
4. Difunde la baja en el repositorio del
SGCE a través del correo electronico
institucional.
‘ !

N

~
5. Actualiza la Lista maestra de
documentos de acuerdo a los
movimientos realizados.
N

()

b

Z

A

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

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

Previo a la redaccion de las actividades, es necesario tener una vision clara del inicio y término de trabajo
a documentar, asi como de los requerimientos técnicos e insumos para su ejecuycion. Para ello, es
recomendable hacer un anélisis enlistando en forma cronolégica y secuencial las actividades requeridas,
asi como los responsables de su ejecucion; posteriormente, valorarias para detectar la funcionalidad del
procedimiento e incorporar posibles mejoras. Este ejercicio es importante, ya que de no realizarse, es
probable que las actividades configuren un documento poco eficiente.

Para el caso de procedimientos e instrucciones de trabajo, la descripcion de las actividades se anotara
en la cédula como se indica a continuacion:

a) Numero: anota el consecutivo de la actividad con numeros arabigos. Las decisiones o
alternativas (subactividades) que no forman parte de la secuencia principal del procedimiento, se
deberan numerar con fracciones decimales.

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

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

c) Responsable: sefiala el area responsable de la ejecucion de la actividad del procedimiento.

d) Documento empleado: especifica el formato, registro o cualquier otro documento que se ulilice
para realizar la aclividad; en caso de no ser necesario, anota “N/A”. Cuando se considere
necesario, anota el término “anexo’ e incluye el apartado correspondiente.

Para el caso de manuales, guias y otro tipo de documentos, la descripcion de actividades se hara en
formato libre, siempre vigilando la idoneidad y claridad en la descripcion de las actividades.

Para la baja de informacion documentada

N Area
‘ | L Documento
l' Identifica la documentacién que requiere ser dada de baja 1
i del SGCE vy llena la Seccién lll y IV del formato control y Solicitante FRO3/OGC/SGCE |
1 ' publicacion de informacion documentada del SGCE. Control y publicacion de |
i informacion !
Envia el formato debidamente lieno a la Oficina de Gestién documentada det SGCE
| de Calidad.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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; Recibe y revisa el formato control y publicacién de FR03/OGQ/SQCE
' 2 |informacién documentada del SGCE. En caso de requerir C°""°,'¥'p”b"°_?°‘°” |
| modificaciones informa al solicitante. MR I T S :
| Elimina el documento de la categoria de “documentos Jefe de F
? vigentes” del repositorio del SGCE y coloca el documento L i i
| 3 |eliminado en la categoria de “documentos No vigentes’. SHintRe N/A ‘
Archiva el formato control y publicacién de informacion docgmentosy \
| documentada del SGCE. frglaisis del |

| Difunde la baja en el repositorio del SGCE a través del sistema de gestion - T

4 | correo electrénico institucional enviado desde la cuenta de b Correo electronico ‘
la Oficina de Gestion de Calidad. ;
| Actualiza la Lista maestra de documentos de acuerdo a los " FRO1/OGC/SGCE |
5 | movimientos realizados Lista maestra de

documentos

FIN

9. Anexos / Formatos

Se deberan enlistar los anexos y formatos utilizados para el desarrollo de actividades del documento y
que van a contribuir a su ejecucion.

o FRO1/OGC/SGCE Lista maestra de documentos.
e FR02/0OGC/SGCE Plantilla
¢ FRO3/0GC/SGCE Control y publicacién de informacién documentada del SGCE

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE. (/‘
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INSTITUTO ELECTORAL Control y publicacion de Revisién: 01/2020
N informacién documentada
\ 4 del SGCE Cédigo: FR03/OGC/SGCE
A4 Fecha de emision: 13-03-2020
Folio de solicitud F2020-### (asignado por la Oficina de Gestion de Calidad)

Instrucciones: Despliegue la seccion I, Il o lll a utilizar dando clic en el triangulo (» SECCION)
y llene la informacién solicitada. Posteriormente recabe las firmas de la seccion IV y entregue
fisicamente el formato a la Oficina de Gestién de Calidad.

SECCION I. Actualizacién de la vigencia de informacién documentada existente.
Para documentos que fueron revisados por el area responsable, y se determiné que no requiere

modificacion en su contenido.

Datos del documento

Titulo

Caodigo

Revision

# Aprobacion

Fecha emision

Actualizacién de informacion en el repositorio

Perdida de vigencia-> XX/XX/20xx Nueva vigencia 2> XX/XX/20xX
N i fos*

luevo .penodo de O Un afio O Trgs a?os 0 Temporal por
vigencia O Seis afios™ PEL o MIPC

Observaciones

* Aplica unicamente para aquellos documentos que lleven dos revisiones previas sin cambios en el documento, o
para documentos de aplicacion trianual o sexenal, ej. Registro de candidaturas (3 afos), Registro de partidos

politicos locales (6 afios).

SECCION II. Revisién de la informacién documentada nueva o modificada.
Para informacién documentada de nueva creacién o que fue modificada en su contenido.

Datos del documento

Titulo

Cédigo

Revision

Oficina de Gestion de Calidad

El documento es pertinente | O Si Cumple con los elementos | O Si

al SGCE 0 No de control del SGCE O No

Es legible el contenido del O Si

documento 0 No Fecha de revision XX/xx/202x

Observaciones
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Responsable del area emisora de la informacion documentada

El contenido de la informaciéon| O Si Atiende lo dispuestoenel | O Si
documentada refleja las O No Manual de uso no sexista, oF Mo
actividades desempenadas sin discriminacion e
incluyente del lenguaje

Tipo de aprobacion O Organo

(ver politicas de aprobacion colegiado .

del PRO1/0GC/SGCE) O Tiularde Fecha de revision xx/xx/202x

area

Observaciones

Solicitante / Enlace de calidad

Descripcion de la modificacion hecha a la informacion documentada
(no aplica para documentos de nueva creacion)

Afectaciones derivadas de la actualizacion
(puede seleccionar una o0 mas opciones)
Afectacion Accion

[0 Afecta la integridad del sistema gestién de
calidad electoral.

0 Afecta a uno o varios documentos del
SGCE, seleccione una o mas opciones:

O Manual de calidad

Plan de desarrollo del servicios

Fichas de proceso

Documentos de soporte vinculados
Matriz de gestion de riesgos

Formatos

Declaracion de cumplimiento normativo
Otro: __

100 I O [ g 2
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0 En la asignacion nuevos recursos o
reasignacion de recursos existentes
(humanos, tecnolégicos, financieros,

materiales u otros).

[0 En la asignacion o reasignacion de
responsabilidades o autoridades del

personal involucrado.

Tipo de socializacién*
(puede seleccionar una o mas opciones)

Socializacion

Descripcidn (especifique material utilizado y a quién va dirigida)

Platica / Capacitacion

Oficio

=

Circular

O Enlinea

* Se requiere evidencia de la socializacién realizada para la publicacion de la informacién documentada en el

repositorio.

Fecha de
modificacion

XX/xx/202x

Fecha deseada de
publicacién en el
repositorio

xX/xx/202x

Observaciones

SECCION lIl. Baja de informacién documentada del repositorio documental del SGCE.

Para documentos que se identifiquen como no pertinentes al SGCE o cuando la informacién ya no sea
aplicable a las actividades de los procesos, por ejemplo por cambio de normativa.

Datos del documento (puede enlistar varios documentos en esta seccién)

Titulo

Codigo

Revision

# Aprobacion

Fecha emisién

Justificacion de la
baja
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SECCION IV. Firmas

Area responsable de la informaciéon documentada

Solicita Aprueba

Nombre

Puesto

Fecha

Firma

SECCION V. Publicacién o baja de informacién documentada del repositorio documental.
Para llenar por la Oficina de Gestién de Calidad.

Oficina de Gestion de Calidad

Cumple con los requisitos para realizar el movimiento en el repositorio O Si
O No

Observaciones

Nombre Puesto Firma Fecha de movimiento

Jefe de departamento de
control de documentos y
registros del SGE
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AN AP PE MEXico Sistema de Gestion de Calidad
—_ Electoral. Cadigo: GI01/0GC/SGCE
Fecha de emision: 13-03-2020
HOJA DE CONTROL
Aprobé
Nombre Alan Andrade Camacho Rubén Geraldo Venegas Junta Administrativa
Jefe de la Oficina de e : .
Puesto Gestion de Calidad Secretar?7 Ejec/utlvo Secreta%gé la Junt/a/
Firma & A/Q
Fecha 10-03-2020 (— 12-03-2020 % 3-03-2020
, v
Nombre Puesto Firma b / Fecha
A {senn Jefe de Departamento de
Ibarra Garcia | COntrol de Documentos y W 11-03-2020
Registros del SGE

Numero-
Fecha

Descripcion

01-11/10/17

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

1-23/04/18

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

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

Se modifica la nomenclatura del Cédigo para incluir las siglas de la Oficina de Gestion

de Calidad, OGC.

1-13/03/2020

Se actualiza la guia de acuerdo a los nuevos ordenamientos del procedimiento de control de
informacién documenta del sistema de gestioén de calidad electoral con codigo
PR01/OGC/SGCE.

La presente guia constituye una herramienta para crear y modificar la informacién documentada
del Sistema de Gestion de Calidad Electoral (SGCE) que permita al Instituto Electoral de la Ciudad
de México (Instituto) tener una visién precisa e integral de las operaciones que realizan sus areas.

Los documentos del SGCE deberan presentar la siguiente estructura y cumplir con los criterios
técnicos que se especifican en cada uno de los siguientes apartados.

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

El recuadro tiene como finalidad ubicar de manera inmediata el titulo y cédigo del documento
y ilevar un control secuencial del numero de paginas, fecha de emision y revisiones realizadas.
Este recuadro se colocara como encabezado en todas las paginas del documento.

a) #Acuerdo

b) Pagina1de 7

\"L‘:ES?D?SE;??J‘ Titulo del documento ¢) Revision: 01/2020
v d)  Codigo: PRO1/OGC/SGCE

e) Fecha de emision: 08-08-2020

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

ji. — Titulo, escribir el titulo completo del documento, que haga claramente referencia a su
funcién, de forma sencilla y concreta.

ji. Elementos de control

a) Identificador de aprobacién, numero de acuerdo que emite el 6rgano colegiado
que aprobd6 el documento. Cuando los documentos no son aprobados por un
6rgano colegiado se colocara el nimero de folio del formato FR03/0OGC/SGCE.

b) Pagina en el lado superior derecho, todas las plantillas lo tienen de forma
automatica, por lo que no es necesario modificar. En caso de requerirse, el
paginado se puede colocar en otro lugar del documento, pero en ningun caso
omitirse.

c) Revision del documento. Indica la revisidén hecha al documento en el afo, inicia
en 01 y conforme se modifica el documento se asigna el nimero consecutivo.
Cuando cambia de afio vuelve a iniciar con 01, por ejemplo 01/2020, 02/2020,
01/2021. Para documento nuevos, se iniciara con cero y el afio de creacién, por
ejemplo 0/2020.

d) Cddigo, es la combinacion de caracteres alfanuméricos que identificaran al
documento, el cual estara constituido de la siguiente forma:

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Tipo de # Area SGCE
documento
Utilizar la sigla que Numero consecutivo Las siglas del Indica que
corresponda al tipo de de acuerdo al tipo area responsable pertenece al
documento: documento del documento SGCE
MN - Manual
ES - Estrategia
PR - Procedimiento
PL - Plan
Gl- Guia
IS - Instruccién de trabajo
FR - Formato

Por ejemplo: PR01/DEOEyG/SGCE

El cédigo no cambia en las revisiones posteriores. Cuando el documento sea
diferente a los arriba enlistados, la jefatura del departamento de control de
documentos y registros del sistema de gestion electoral, asignara las siglas
correspondientes.

Nota: el cambio de la estructura del cédigo se realizara conforme a las actualizacion
periddicas de los documentos existentes.

e) Fecha de emision, se refiere a la fecha en que el documento entra vigor y en

consecuencia, debe aplicarse.

Al 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 indicacién no aplica para formatos.

b. Contenido del documento

El contenido puede variar de acuerdo con el tipo de documento, sin embargo, en la siguiente
tabla, se muestran los rubros que idealmente cada tipo de documento deberia de observar :

Contenido del Estrategia Manual Procedimie Plan Guia Instruccion
documento nto de trabajo
Objetivo 4 v v v v v
Alcance v v v 4 v v
Marco Normativo v 4 4
Definiciones v v

~
La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE. (}2
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Responsabilidades 4 v

Politicas de Opcional Opcional Opcional Opcional Opcional Opcional

operacion

Diagrama de flujo v

Descripcién de las 4 4 4 4 ("4 (%4

actividades

Anexos o formatos v (4 (74

Nota. Los rubros en esta tabla son enunciativos, mas no limitativos.

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
preguntas: qué, mediante qué, para qué y para quién; la redaccion debera ser coherente, breve y
precisa e iniciar con un verbo en infinitivo (elaborar, disefar, procesar, adquirir, remitir, etcétera).

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

Marco normativo
Se hara referencia al formato FR04/OGC/SGCE “Declaracién de cumplimiento normativo” especifico

de cada proceso del SGCE. En este formato se identificara toda disposicién legal y normativa que
regula la operacion del proceso y que guarda correspondencia directa con las atribuciones y funciones
de las areas responsables e involucradas en su ejecucién. Dichas disposiciones deberan enlistarse
en orden jerarquico conforme a lo siguiente:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Constitucion Politica de la Ciudad de México;

e (Cddigos;

s Leyes;

e Reglamentos;

e Acuerdos.

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

Responsabilidades

Se describen las responsabilidades que le corresponden a puestos especificos, por ejemplo: Titular
del Centro de Formacion, y a continuaciéon sefialar qué responsabilidad le corresponde realizar de
acuerdo con el alcance definido en el documento. Es importante no redactar actividades propias del

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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desarrollo del proceso en esta seccidn, solo se identifican las responsabilidades principales del
proceso.

6. Politicas de operacion (opcional)
Las politicas de operacion son lineamientos generales regulan el curso de las actividades ante
situaciones determinadas que pudieran interferir en el desarrollo del proceso. Estas politicas
consideraran disposiciones institucionales tales como horarios, requisitos, tramites, tiempo estimado
de ejecucion, entre otros detalles necesarios para su operacion.

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

Por la naturaleza de algunos procesos y por la normativa que los regula (lineamientos, manuales,
acuerdos), es posible omitir esta seccion en el contenido de los documento, con el propodsito de evitar
duplicidad de informacion.

7. Diagrama de flujo
Representa graficamente la secuencia de las actividades que son necesarias para el desarrollo 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 extensos, redactar en frases breves y sencillas que permitan su comprension.

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

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

Simbologia basica
SIMBOLO | SIGNIFICADO APLICACION

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

Operacién Representa la realizacion de una actividad.

Decision Indica que se debe tomar una decisién en el procedimiento (Si o No).

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

OO

documento.
e l Flujo Conecta los simbolos, sefialando el orden secuencial en que se deben
realizar las diferentes actividades.
Datos Representa el almacenamiento de informacién en una base de datos, en

I

almacenados | otros medios magnéticos o electrénicos disponibles.

Q

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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SIMBOLO | SIGNIFICADO APLICACION
Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
Conector con otra parte lejana del mismo; para su conexién se utiliza un nimero
arabigo, indicando la tarea con la que se debe continuar.
Conector de Representa un enlace o conexion de una pagina a otra, se utilizaran
pagina letras que indiquen la tarea con la que continta el diagrama.

La simbologia debera apegarse a los siguientes criterios técnicos:

|. Entre dos simbolos so6lo debera haber una linea de unién, con excepcion de los simbolos de
decision, los cuales podran llevar hasta tres lineas de union.

Il. Cuando un simbolo deba llevar mas de una linea de unién, se evitara el cruce de lineas; si se
requiere separar el flujo del diagrama, se podra realizar utilizando los conectores.

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

Previo a la redaccién de las actividades, es necesario tener una vision clara del inicio y término de
trabajo a documentar, asi como de los requerimientos técnicos e insumos para su ejecucién. Para ello,
es recomendable hacer un analisis enlistando en forma cronoldgica y secuencial de las actividades
requeridas, asi como los responsables de su ejecucion; posteriormente, valorarlas para detectar la
funcionalidad del procedimiento e incorporar posibles mejoras. Este ejercicio es importante, ya que de
no realizarse, es probable que las actividades configuren un documento poco eficiente.

Para el caso de procedimientos e instrucciones de trabajo, la descripcion de las actividades se anotara
en la cédula como se indica a continuacién:

Cédula de descripcién de actividades

d)
a) b) ©)
: b) Documento
Num. Actividad Responsable empleado
1.
2.
()

a) Namero: anota el consecutivo de la actividad con numeros arabigos. Las decisiones o
alternativas (subactividades) que no forman parte de la secuencia principal del procedimiento, se
deberan numerar con fracciones decimales.

b) Actividad: redacta las actividades de forma clara, sencilla y concisa, pero con la precision

necesaria que permita la comprension secuencial del procedimiento. Inicia con un verbo en
tiempo presente, en tercera persona del singular (elabora, disefia, adquiere, remite, etcétera).

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Cuando una actividad presente una disyuntiva condicionada por diversas situaciones, ésta debera
anotarse dentro de la misma. Posteriormente establece dos actividades subsecuentes,
determinando lo procedente para la opcidn negativa, iniciando con la expresion No; enseguida
anota lo correspondiente a la opcidn afirmativa, iniciando con la expresién Si.

Responsable: sefiala el area responsable de la ejecucién de la actividad del procedimiento.
Documento empleado: especifica el formato, registro o cualquier otro documento que se utilice

para realizar la actividad; en caso de no ser necesario, anota “N/A”. Cuando se considere
necesario, anota el término “anexo” e incluye el apartado correspondiente.

Para el caso de manuales, guias y otro tipo de documentos, la descripciéon de actividades se hara en
formato libre, siempre vigilando la idoneidad y claridad en la descripcion de las actividades.

9. Anexos y Formatos

Se deberan enlistar los anexos y formatos utilizados para el desarrollo de actividades del documento y que
van a contribuir a su ejecucion.

Analiza cada uno de ellos considerando las siguientes interrogantes:

1.

© N O Ok 0D

¢, Cada uno de los anexos o formatos utilizados son necesarios?

¢ Es posible reunir dos o mas anexos o formatos en uno solo?

¢ Los espacios son adecuados para la informacién requerida?

¢ La informacién esta agrupada por bloques de la misma naturaleza?
¢, Se aprovecha integramente el espacio disponible?

¢ Quedan partes sin llenar?

¢,Cuenta con instructivo de llenado?

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

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