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Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se actualizan el Procedimiento para
el control de la informacion documentada y la Guia para crear y actualizar la
informacion documentada, pertenecientes al Sistema de Gestion de Calidad

Electoral 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 Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente de
la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una reestructuracién y redistribucion de funciones entre los Organismos
Publicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral
al homologaf 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 ia Federacién (DOF) el 10 de febrero
de 2014,

. El23 &e 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 Impugnacién en material electoral, asi como de la Ley
Orgénica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

. El 14 de agosto de 2015, la Junta Administrativa del otrora Instituto Electoral del

Distrito Federal (Junta), aprobé mediante Acuerdo JA076-15 los Lineamientos
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para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio {Lineamientos

para el uso de lenguaje incluyente).

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

V. El23dejuniode 2016, la Junta, aprobo el Acuerdo JAD59-16, por el cual determiné
someter a consideracion del Consejo General del entonces Instituto Electoral del
Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificacién a la estructura

organica funcional del Instituto Electoral.

VI. El 28 de junio de 20186, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42-186, aprobé
las modificaciones a la estructura orgdnica 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]).

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

Instituto Electoral del Distrito Federal.
VIIl.  El 20 de diciembre de 2016, la Junta, mediante acuerdo JA150-16, actualizé el

Procedimiento de Control de documentos y registros del Sistema de Gestidn

Electoral (Procedimiento de Control de Documentos).
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IX. EI5defebrero de 2017, se publicé la Constitucion Politica de la Ciudad de México

(Constitucion Local).

X. 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 Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo), en el
cual se establece el cambio de dendminacic’m del Instituto Electoral del Distrito
Federal a instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de

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

Xl.  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.

Xil. El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo
General aprobé las modificaciones a la estructura orgéanica funcional del Instituto
Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en materia

electoral de la Constitucién Local y del Cédigo.

Xll. El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sistema de
Gestion Electoral, mediante Acuerdos IECM-JAQ61-17 e IECM-JAQ51-18, la Junta

aprobd la actualizacién de la Guia Técnica y el Procedimiento de Control de

P,

Documentos.
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XIV.  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).

XV. El28de febrero de 2019, el Consejo General, mediante Acuerdos IECM-ACU-CG-
022/19 e IECM-ACU-CG-023/19, aprobdé modificaciones al Reglamento Interior del

Instituto Electoral y a la estructura organica funcional.

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

del lenguaje en el Instituto Electoral.

XVII.  El 13 de enero de 2020, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-004/2020, el Consejo
General, aprobd 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,

XVIL.  El 15 de enero de 2020, mediante Acuerdo IECM-JAQ09-20, la Junta, actualizé las
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto

Electoral, para el ejercicio fiscal 2020.

XIX. 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.

XX. El 13 de marzo de 2020, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA029-20 aprobd el
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 Gestién Electoral) y la Guia para crear

y actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestién de Calidad
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Electoral (anteriormente denominada Guia Técnica para la Elaboracion de

Documentos Intemos del Sistema de Gestién de Calidad Electoral).

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 Cddigo, define a la Junta como el érgano
encargado de velar por el buen desempeno y funcionamiento administrativo de los
6rganos 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 Cédigo, establece que la Junta tiene la atribucion
de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios para la
elaboracion de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a propuesta

de la Secretaria Administrativa.

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

competente.

5. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la Secretaria
Administrativa es el drgano ejecutivo encargado de la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.

6. Que mediante oficio SECG-IECM/1453/2020, de fecha 13 de octubre de 2020, el

Secretario Ejecutivo, remitié a la Secretaria de la Junta, el Procedimiento para el

(
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control de la informacién documentada y la Guia para crear y actualizar la
informacién documentada, pertenecientes al Sistema de Gestion de Calidad
Electoral del Institulc Electoral, para su analisis, discusién y en su caso

aprobacion, por parte de dicho 6rgano colegiado.

7. Que la actualizacion al Procedimiento para el control de la informacion
documentada y a la Guia para crear y actualizar la informacion documentada,
obedecen a la necesidad de facilitar la identificacion, control y seguimiento de los
documentos desde su emision hasta la solicitud de cambios en el repositorio
documental del Sistema de Gestion de Calidad Electoral, por ello modificaron
politicas de operacidn, descripcion de actividades y formatos relacionados a las
actividades del procedimiento.

8. Que los documentos mencionados en el considerando seis, fueron actualizados
conforme a la Politica de Gestidon de Calidad vigente en el Instituto Electoral, con
los fines, obligaciones y compromisos establecidos en el Caodigo, 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 Cadigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA083-20

PRIMERO. Se aprueba la actualizacion del Procedimiento para el control de la
informacién documentada, asi como la Guia para crear y actualizar la informacion
documentada, pertenecientes al Sistema de Gestién de Calidad Electoral del Instituto
Electoral de |la Ciudad de México.
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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 Gestién

de Calidad, enunciado 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 Informacién 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.

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

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos la y los integrantes presentes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesién virtual del quince
de octubre 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 Cdédigo de Instituciones vy
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del Reglamento de

Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE

ADMINISTRATIVA / ADMINISTR
L\(
/>
MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. ALEJANDRO FIDENCIO

MIRANDA GONZALEZ HERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC
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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la creacion, actualizacion, baja y publicacién de la informacion
documentada del Sistema de Gestién de Calidad Electoral (SGCE) del Instituto Electoral de la
Ciudad de México (Instituto Electoral).

2. Alcance

Aplica a toda la informacion documentada necesaria y pertinente para la planificacion y operacion
del SGCE.

3. Marco normativo

Consultar formato correspondiente a la declaracién de cumplimiento normativo del proceso de
gestién de calidad.

4. Definiciones

Documentos Externos: aquellos que son generados y actualizados por personas o entidades
externas al IECM y que son utilizados como referente o apoyo en el desarrollo de las actividades.
Ejemplo: Leyes, Decretos, Resoluciones de otras entidades, Reglamentos, etc.

Documentos del proceso:
Son aquellos documentos que contienen un resumen de los elementos que forman parte de un
proceso, asi como de su finalidad, y de los controles que se le pueden aplicar para verificar su
eficacia, tales como: ficha de proceso, declaracién de cumplimiento normativo y hoja de control y
seguimiento de indicadores.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Documentos de Soporte
Documento(s) que describe(n) la forma de realizar las actividades dentro de un proceso tales

como:

Vi,

Estrategia
Documento macro que contiene el conjunto de acciones coordinadas entre dos 0 mas
areas para el desarrollo de las actividades involucradas en la prestacion de un servicio.

Procedimiento
Es un documento que describe la secuencia de las actividades de un proceso.

Instructivo de trabajo
Son documentos que describen en forma como realizar una actividad especifica.

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 institucién, necesarios para cumplir con sus funciones.

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

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

Informacién documentada: son todos los documentos de origen interno y externo que son
necesarios para atender y controlar los procesos del SGCE, por lo tanto, deben controlarse y
mantenerse.

Lista maestra de informacién documentada: es un listado de todos los documentos que deben
ser controlados dentro del sistema de gestion de calidad electoral.

Medio

papel,
éstos.

de soporte de un documento: Es la forma en que se presenta o almacena el documento:
disco magnético, Optico o eléctrico, fotografia 0 muestra patréon o una combinacioén de

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

Jefatura del
Departamento de
Control de Documentos
y Registros del Sistema
de Gestién Electoral

— Mantener actualizado el formato Lista maestra de informacion
documentada

— 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 las personas interesadas.

- Revisar que la informacion documentada sea pertinente al SGCE
y cumpla con lo establecido en la Guia para crear y actualizar la
informacion documentada del Sistema de Gestion de Calidad
Electoral.

— Asignar los folios del formato control y publicacién de informacion
documentada con cadigo.

— Apoyar en la determinacion de la pertinencia de la informacién
generada por las areas del Instituto para su incorporacion al
SGCE.

Responsable del
proceso (Titulares de
Direcciones Ejecutivas
y Unidades Técnicas

— Aprobar la informacibn documentada creada, actualizada.
referente a los documentos operativos del proceso.

— Solicitar a través del formato control y publicacion de informacion
documentada los movimientos requeridos en la documentaciéon
dentro del repositorio documental del SGCE.

Organo Colegiado
(secretaria técnica de la
comision, el comité o la
junta administrativa.

— Aprobar la informacion documentada creada o actualizada, que
sea pertinente a su ambito de atribucion.

Enlaces de calidad

— Apoyar en la creacién o actualizacion, de los documentos que son
necesarios para llevar a cabo las actividades de los procesos
pertinentes al SGCE.

— Asegurar que la informacion documentada sea pertinente al
SGCE y cumpla con lo establecido en la Guia para crear y
actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral.

— Asegurar que los movimientos solicitados por la persona Titular
del area se apliquen en el repositorio documental del SGCE.

— Asegurar que los cambios realizados a la documentacion de los
procesos se comuniquen al personal involucrado.

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

— Cumplir con los lineamientos establecidos en los documentos del
SGCE y en la seccién de marco juridico de la pagina web del
Instituto Electoral.

Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos
(UTAJ)

— Compilar, sistematizar y solicitar trimestralmente a la Unidad
Técnica de Comunicacién 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.

Politicas de operacion

Creaci6n de lainformacién documentada.

6.1.1 La informacién documentada del SGCE debe elaborarse conforme a los lineamientos
establecidos en la Guia para crear informacion documentada.

6.1.2 Los registros generados por sistemas informaticos, asi como aquellos que por la
naturaleza de su contenido sea especial, no hecesariamente contaran con los elementos de
control que establece la Guia para crear y actualizar la informaciéon documentada.

6.1.3 Si la informacién documentada 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.

6.1.4 La redaccion de la informacién documentada debe atender lo dispuesto en el Manual
de uso no sexista, sin discriminacion e incluyente del lenguaje;

Aprobacién de la informacién documentada

6.1.5 Se realizara de acuerdo con el tipo de documento.

_ Responsable de la Identificador de
Tipo de documento

aprobacion aprobacion

Documentos de soporte

(estrategia, procedimiento,

instructivo, manual, plan,

guia, anexos o formato

Organos Colegiados como
Junta Administrativa,
Comités y Comisiones de

acuerdo con el ambito de

Sera el niamero de acuerdo
con el que se aprueben los

documentos.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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asociados a los documentos | sus atribuciones, en este

antes mencionados). supuesto los documentos

Nota: En el caso de estos

originales quedan bajo el

documentos el folio

resguardo  del  o6rgano asignado por la OGC en el
colegiado formato solicitud de
movimientos en el

repositorio documental del
SGCE solo se tomara como
referencia para la

de

documentos, respecto a los

trazabilidad los

movimientos en el

repositorio documental.

Documentos  operativos | Las personas responsables | Se tomara el folio asignado
(ficha de proceso, | del proceso (Titulares de | por la OGC en el formato
declaracién de cumplimiento | Direcciones Ejecutivas, | solicitud de movimientos en

normativo, hoja de control y | Unidades Técnicas), en este | el repositorio documental

seguimiento de indicadores,
matriz de riesgos, formatos
que se

requieran para

controlar la operacién y que

supuesto los documentos
originales quedan bajo el
resguardo del responsable

del proceso.

del SGCE

no estén asociados a algun
de de
soporte aprobado por un

tipo documento

organo colegiado).

Revision y actualizacion a lainformacion documentada
6.1.6 La revision y /o actualizacion de la informacion documentada, debera realizarse cuando
se presente alguno de los siguientes supuestos:

— Perdida de vigencia de los documentos: Previo a su vencimiento, sera necesario
revisar si se debe hacer alguna modificaciéon al documento o bien solo solicitar la
renovacion de la fecha de vigencia.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Respecto al periodo de vigencia se tienen tres periodos.

Vigencia anual: aplica para los documentos de mecanismos de participacion
ciudadana y para el resto de los procesos de apoyo, asi como para los documentos de
gestion de calidad.

Vigencia trianual: aplica para los documentos relacionados al proceso electoral local.

Vigencia sexenal: aplica para los documentos relativos al registro de partidos politicos
locales.

— Cambios a la estructura organica que implique ajustes en la ejecucion del proceso.

— Cuando se hayan presentado cambios en los procedimientos, derivados de la mejora
de estos.

— Cuando existan cambios en la normatividad aplicable al proceso que implique
adecuaciones o supresiones de estos.

— Por resultados de auditoria interna o externa que indiquen la necesidad de documentar
a fortalecer alguna actividad relevante para el proceso.

Cambios al repositorio documental del SGCE

6.1.7 La persona responsable del proceso solicitara via correo electronico a la Jefatura de
control de documentos Y registros del SGCE la aplicacién de los movimientos registrados en
el formato solicitud de movimientos en el repositorio documental del SGCE. Los movimientos
relacionados con la creacion o actualizacion de un documento deberan anexar los documentos
pertinentes en archivo PDF y asi como las evidencias de la socializacion de los documentos.

Para los movimientos de actualizacién por vigencia o baja, no es necesario contar con los
archivos PDF vy las evidencias de socializacion.

Control y resguardo de la informacién documentada.

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

6.1.9 En el caso de la informacién 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 afio.

6.1.10 La informacion documentada del SGCE se encuentra disponible en el repositorio
documental del SGCE, alojado en la Red Institucional Electoral (RIE).

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


http://www.iecm.mx/www/marconormativo/docs/Cat%C3%A1logodeDisposici%C3%B3ndocumental.pdf
http://rie.iedf.org.mx/SGE/repositorio/vigentestipo.html
http://rie.iedf.org.mx/SGE/repositorio/vigentestipo.html
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6.1.11 La informacién documentada pertinente al SGCE esta protegida contra pérdida de
confidencialidad dado que el repositorio documental que se aloja en la RIE es solo para uso
interno de las personas funcionarias del Instituto Electoral. Para prevenir el uso no
intencionado de documentos obsoletos que se mantengan como histéricos, €stos se ubicaran
en la categoria de documentos no vigentes del repositorio del SGCE y tendran una marca de
agua que asi los identifique.

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

Control de lainformacion documentada de origen externo

6.1.13 Los documentos de origen externo (normatividad externa) se concentran en la seccion
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 Rendicion 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 Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México (INFO).

6.1.14 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.

6.1.15 La identificacion, andlisis y control del marco normativo externo e interno de cada
proceso dentro del alcance de SGCE se realizard a través del formato denominado
Declaraciéon de cumplimiento normativo, el cual serd llenado y actualizado por el area
responsable del proceso. Las modificaciones realizadas en esta declaracion se deberan
notificar a la Oficina de Gestién de Calidad en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir de
las publicaciones realizadas.

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


http://145.0.40.179/?page_id=2713
https://www.iecm.mx/normatividad-y-transparencia/marco-normativo/normatividad-vigente/
https://www.iecm.mx/normatividad-y-transparencia/marco-normativo/normatividad-vigente/leyes/
https://www.iecm.mx/normatividad-y-transparencia/marco-normativo/normatividad-vigente/leyes/
http://www.infodf.org.mx/
http://www.infodf.org.mx/
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7. Diagrama de Flujo

Responsables de proceso (Titulares de las Direcciones

Ejecutivas y Unidades Técnicas) / Enlace de Calidad

Jefatura del departamento de control de documentos
y registros del SGCE

( Inicio )

1.- Identificar la necesidad de crear,
actualizar, modificar o dar de baja la
informacion documentada del proceso

2.- Revisar la pertinencia de los

3.- Enviar a aprobacion la informacién
documentada

A\ 4

4.- Socializar los cambios en la informacién
documentada a todas las personas que
participan en el desarrollo del proceso
involucrado.

\ 4

5.- Solicitar la aplicacién de los
movimientos que requiera la
documentacion dentro del repositorio
documental del SGCE

v

documentos al SGCE vy lineamientos
del control documental

Sl

NO

6.- Revisar el tipo de movimiento
solicitado por el area antes de realizar

v

movimientos en el repositorio
documental del SGCE.

Alta / Actualizacion/ l
modificacion

¢Qué tipo de
movimiento es?

7.- Dar de baja los documentos
solicitados dentro del repositorio
documental del SGCE y de la lista
maestra de informacién documentada
FRO1/OGC/SGCE

|

8.- Comunicar la baja de los
documentos del repositorio
documental del SGCE

Fin

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Responsables de proceso (Titulares de las Direcciones
Ejecutivas y Unidades Técnicas ) / Enlace de Calidad

Jefatura del departamento de control de documentos
y registros del SGCE

9.- Asignar folio consecutivo de
aprobacién y proceder con el alta o
actualizacion del documento en el
repositorio documental del SGCE

\ 4

10.- Comunicar el alta o actualizacion
de los documentos en el repositorio
documental del SGCE

Fin

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

Aiiddag Responsable Documento
empleado

Identificar la necesidad de crear, actualizar, Guia para crear y
modificar o dar de baja la informacién actualizar la
documentada del proceso conforme se establece informacion
Responsables documentada

en la seccién de politicas de operacion del presente
procedimiento.

de proceso
(Titulares de las
Direcciones
Ejecutivas y
Unidades
Técnicas) /
Enlace de
Calidad

Plantilla para
elaborar
documentos

Formato solicitud
de movimientos
en el repositorio
documental del
SGCE

Revisar la pertinencia de los documentos al
SGCE y lineamientos del control documental,
con la finalidad de que los documentos sean
pertinentes al SGCE y cumplan con los elementos
de control y estructura establecidos en la Guia para
crear y actualizar la informacion documentada
Gl01/OGC/SGCE antes de su aprobacion.

Se determina que un documento es pertinente al
SGCE cuando las actividades estén orientadas a los
procesos que conforman el alcance del SGCE. A
continuacién, se muestran ejemplos de documentos
pertinentes al SGCE.

Jefatura del
departamento
de control de
documentos y

registros del

Sistema de

Gestién
Electoral

Documento
creado o
modificado en
formato
electrénico

Guia para crear y
actualizar la
informacion

documentada

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




INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO
V4
—

IECM-XXX-XX
Procedimiento para el control de
la informacién documentada del
Sistema de Gestion de Calidad
Electoral

Péagina 11 de 18
Revision: 02/2020

Fecha de emision: xx-xx-2020

\Y4

Pertinente al SGCE

e Procedimiento para el registro de
Partidos Politicos Locales

e (Proceso de registro de
asociaciones politicas)

e Procedimiento de disefio vy
desarrollo de materiales didacticos
de educacion civica

e (Proceso de educacion civica)

e Procedimiento para la capacitacion
del personal de la rama
administrativa

e (Proceso de gestion de recursos
humanos)

El siguiente listado muestra ejemplos de
documentos que no son pertinentes a los procesos
dentro del SGCE.

No pertinente al SGCE

e Procedimiento para pago de
impuestos federales y locales

e Procedimiento para tramitar la
reclamacion por siniestros a bienes
patrimoniales

e Procedimiento para elaboracion de
estados financieros

¢,Cumple? Si el documento es pertinente al SGCE
y cumple con los elementos del control documental,
pasar al punto 3, NO, notificar a la persona
responsable del proceso la no pertinencia del
documento o bien el incumplimiento a los
lineamientos del control documental y regresar al
punto 1.

Aprobacion la informacién documentada, se
llevara a cabo conforme a lo establecido en la
seccion 6 en el apartado “Aprobacion de la
informacién documentada”.

Organo
Colegiado

Responsables Documento
de proceso creado o
(Titulares de las actualizado
Direcciones
Ejecutivas y
Unidades

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Técnicas) /
Enlace de
Calidad
Socializar los cambios en la informacion
documentada a todas las personas que Responsables
participan en el desarrollo del proceso de proceso
involucrado, las evidencias pueden consistir en (Titulares de las | Formato solicitud
lista de asistencia, circular, oficio, material Direcciones de movimientos
fotografico, acuse de lectura, u otro instrumento que Ejecutivas y en el repositorio
genere certeza de ello de la comprension de los Unidades documental del
cambios. Técnicas) / SGCE
Enlace de
Calidad

Responsables

. L o de proceso
Solicitar la aplicacion de los movimientos que . .
. ., (Titulares de las | Formato solicitud
requiera la documentacion dentro del . . .
L Direcciones de movimientos
repositorio documental del SGCE, conforme alo . : .
: iy I , Ejecutivas y en el repositorio
establecido en la seccion 6 politicas de operacion :
N . L Unidades documental del
en la seccion “Cambios en el repositorio documental -
R Técnicas) / SGCE
del SGCE
Enlace de
Calidad

Revisar el tipo de movimiento solicitado por el
area antes de realizar movimientos en el repositorio
documental del SGCE.

Jefatura del
departamento
de control de
documentos y

registros

Formato solicitud
de movimientos
en el repositorio
documental del
SGCE

¢ Qué tipo de movimiento es? En caso de ser alta
0 actualizacion pasar al punto 9, en caso de ser baja
pasar al punto 7.

Dar de baja los documentos solicitados dentro

Formato lista

o . maestra de

del repositorio documental del SGCEy de lalista . .,
. - Jefatura de informacion
maestra de informacién documentada, una vez
. L . control de documentada
recibido el correo electrénico de la persona titular el
. ., " documentos y
area como se establece en la seccion 6 politicas de .
registros

operacion en la seccion “Cambios en el repositorio
documental del SGCE”

Formato solicitud
de movimientos

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

SGCE
Comunicar la baja de los documentos del Correo
repositorio documental del SGCE a través del Jefatura de institucional de la
8 | correo electronico dirigido a las personas control de Oficina de
funcionarias del IECM. documentos y Gestion de
EIN registros Calidad
Asignar folio consecutivo de aprobaci6n del Formato solicitud
movimiento en el repositorio documental del de movimientos
SGCE, el cual debe hacer referencia a la siguiente en el repositorio
estructura documental del
FXX- Afo SGCE
XX: Nomero consecutivo empezando por 01 Formato
Jefatura de asignacion de
Ejemplo: F2020-01 control de folios para
9 d movimientos del
ocumentos y s
_ repositorio
registros documental del
. . . ., SGCE
Actualizar el formato lista maestra de informacion
documentada. Formato lista
maestra de
informacion
documentada
Comunicar el alta o actualizacion de los
documentos en el repositorio documental del Formato solicitud
SGCE a las personas funcionarias del instituto a de movimientos
través del correo institucional Jefatura de en el repositorio
departamento documental del
de control de SGCE
documentos y
10 :
registros del Correo
Sistema de institucional de la
Gestién Oficina de
Electoral Gestion de
Calidad
FIN

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

Lista maestra de informacion documentada

[ ]

¢ Plantilla para elaborar documentos

e Formato solicitud de movimientos en el repositorio documental del SGCE

e Asignacion de folios para movimientos del repositorio documental del SGCE
10 Anexos

Guia para crear y actualizar la informacién documentada del SGCE.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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A continuacién se muestra una imagen de los formatos que evidenciaran el cumplimiento
del presente procedimiento.

\/- NSTITUTO BLECTORAL Lista Maestra de informacion documentada
h
Tipo de
Ne Naisie 6kl chsumEiie N° Fechade resguardo | Tiempo de | Disposicion

Revisién | emision (fisico / resguardo final
electrénico)

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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\ CIUDAD DE MEXICO
&

Asignacion de folios para movimientos del repositorio
documental del SGCE

Folio del
movimiento

Tipo de Movimiento|

Titulo documento Area

Fechade | Fechade aplicacion

. L Responsable del movimiento Observaciones
solicitud del movimiento

A

: ‘080 DEVED

Solicitud de movimientos en el repositorio documental del SGCE

Areasolicitante

Fecha de solicitud Fecha de revision por parte de la OGC #Folio asignado por la OGC

Para ser llenado por el responsable del proceso Para ser llenado por Jefatura de Control de

y del SGCE
Tipode periodo de o, indicar aué o Medioorelcal s difundira
Datos del documento movimiento Objetivo del maviento vigenda .
“ - impactados en aestructura del SGCE
requerido requerido personalnvolucrado
3 2 |s
deniicador e | | § _ 2 g3 o | Astenarnvevos | asignaro reasigar N Revisar que se dentifiue cortectamente a seccones del presente
3 s|3|=| 3 8 |8e o H p
Fechade | 2Probacion | o | % o | pescrbirbrevementeelabjetivocel | 5 | 3| F| S g8t H responsabildadesy | 2 | §
| Nombre deldocumento | Revisin emowse |Z[E(5 HHEE S 2 HE) H ; .
emisin | o |25 (8 movimiento AR R £ autoridadesal | O | 2 movimientos de alta actualizacion antes de la asignacion el ooy
tadoprin H =183 R H :
g corgat) g H 5|3 personalnvolucrado movimientos n el epositrio documental del SGCE.
b Eo|e

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

Plantilla para elaborar
documentos Revigkon: nome:

decumentos Revialon: nome:

Fecha de smislon: D Fecha o8 amiaion: O

» coogos:

Instnucciones . Lepes

o La irbemacttn INSSSTBMIRER =pica o st o sers cad i, = froar o ecacritn e »  Regimenios;
cocuments Siminala, 51 wlm: esne Dioqu: » Acuems

= La Informacian resalEga g = presents 3 modo de slempio. U533 COMO QU3 en i
redaccitn de cada apartsdo, ALY 12 AN S Cobumerao S aIE S o S blaque. . .
Consuitar =l formate “Declaracion de cumplimients normative del process
Contenido
4. Definiciones
EN esfe 5pana0D 52 ENUCAraN ¥ QEMMIREN A0S CORCEPIOS i IEMMINOS IECNICS ME/RIENTas QUe pErmIsn /&
COMEYERSKIR gel ICUTENID ¥ 52 enMSIaran en orden SMabenco.

Tribunal Electoral: Tribunal Electoral de ks Ciudad de M

Esoito Iniial: documento medinte of vl 3 cuuuauama o partido politico promusve un media
deii os Grganos

el cual puede

Parte actora: es |a parta interesada en que se iicie un madio de impugnacion a través da |3
6 de un esciito, en el que ssitala hechos que presuntaments constituyen violaciones
1. Objetivo aun precepto legal o convencional -

J2 M0 el documents i 52 fOMTUIE IOMENTD COMO DESE I3 FESPUEIE & I35 SiguiEnrss
prequnias: qué, medisnte QuE, para QUE §r pare QUIEN; i3 rE0SCCAIN deberd Ser cohereniz, breve  preclsa 5. Responsabilidades

& Iniclar con un verba en infinitiva (eishorar, diseflar, procesar, sdqui', remitt, efcéferal
‘Se descrinen is3 responsabiliedes que ke COMESPORDEN & PUESIDS ESpECICOS, or ejempin: TS el
senalarque

Determinar las actividades para la recepcion, ramitacion, sustanciacion y atencion a la resolucion Cantrg de Formacion, i
de Ias impugnaciones presentadas ante o Instituto Electoral de |a Ciudad de México, & aicance QETNios &n &f documento. £ IMEONENIe N0 redactsr Scivdedes Propias def JESEMTIC o
Broceso en ests secoidn, Sofo Se Jdentiican &5 respansabloEEs Crincipales dl proceso.

2. Aoance ecretaria =Tramitar ko3 e=critos de medios 42 & canira d
Establece ciaramenfe ios Mmites de sccidn def documento, indicando donde inkckn y ferminan i3 los actos que sjscute el Insfituin Electoral. en los términos qu
acHvIDEOES COCUMENtETES. establezca la normativa aplicable

. N . ~instruir a la Unidad Técnica de Asuntos Juridices para gue brinde |
Apiica desde I recapcifn del escrito inicial donde se formula ka inconformidad, hasta la s s e e e
e del expediente en & archivo, una vez que la impugnacién se resuelve de manera atencién da las impugnaciones que se prasemten

M i
arco normative 6. Foliticas de operacion (opcianal)

Se hard referencla &l farmato “Deciaracicn de cumplimienta noMmative” E3pEccy 02 cada proceso def

SGCE. En eS8 foME S8 (DEATCAS fods OISPOSCION (B0S)  NMANE UE MU 18 ORerscn 02 La3 paiiticas o persciin s6n (nesmientos penerales reguisn e curs de 53 acividades snfe siusciones
Brocesn y que guarda comespondencia dFects Con i85 BlnbUciones y fLnciones de Jas dreas responsabies deferminadss que pudiersn inferfen en el dessmolio del procesa. Estas poltcas considersrdn
& Involucradas en s elecuckin. Dichss disposiciones deserdn enitarse en araen jerdruica conforme & aisposiciones MSCKNSIES [3IE5 COMG NOFENDS, FEqUISIDS, frmites, Sempo estmadn de elecucidn, entre
o siguiente: atrDs datalles necasanos para U OpErACHN

= Cansiitucién Paiitica de Jo3 Estados Unidos Mexicanos;

+ Constitucicn Falitca g /s Gludad de Mexica: Las poNticas de cperacidn deberdn redsciarse con e verbo auxiliar (deber) en tempo futuro, seguido

Inmeiataments oe NG en NN [COMpYar, ROMBYAN, consisrar, eiséiera)

merio s

& Avusrdo

Plantilla para elaborar
-y documentos Revialon: e

Plantilla para elaborar
documentos

Facha de emiglon: Dissss: Fecha de emizion: Disses-ala

+ La Secrefaria Adminisirativa deber determinar y hacer del conocimiento de las UR'S, @ mas 8. Descripeion de las actividades
tardar en el mes de octubre de cada ano, los criterios y métodos a los que se sujstarsn para

a formulacién del programa anual del siguiente ejercicio fiscal, PrESentEcn SECUENCEI 08 CB03 UNG OF (35 SCTVIJSOES QUE COMDNMAN &f HrOcesy; pare el Caso 28

procsdimientos & instrucciones de rabajs, 52 resiiza 3 aLEs de oA cAduls £n s que s= ndls s ndmern,

+ Las UR'S. debern poner 3 disposicidn de ks Dirzccisn de adquisiciones. contral patrimonial y 13 BCHVINAO, € &Mo3 respOnSSONE 08 EfecUtana /08 JOCLMENIDS EMpEaT0s.
senioios (DACPS), mediante el sistema informatioo, |3 informacién necesaria para la
integracién y consolidacion del programa anual, 3 mas tardar el 31 de enerc de cada afo. PrEqi 8 i3 FROSCEION O 55 SClidadEs, 85 MECEEANG IENEF UNS VISUIN GIErE 02 MG  FEming d8 [EIs0

& documentar, &3/ coma e Jo3 requermIEntss fcnicos & InsUmos pars sU sjecucidn. Fara elb, es
rECOMendabiEe NECEr un GNaNSIS ENFSIANTD N IDME GRONGIEgIC ¥ SECUBNGIEl i35 BSIVIcaCES FEqUendas,

7. Diagrama de flujo as7 como los responsables 08 SU EfECUCIoN; poSteriommEnts, veKEMaS pars detectar 13 funcionaldad osf
rOCEOIMIENtD & MGOGPEr FOSITIES MElOrs, ESE SEMGICA 25 MPaMantz, i3 que 02 N0 rEalzarse, &3
Raprasents graficamente fa Secusncla oe (33 SCHVIGBOES QUE 50N NECESEiaS pars & desamol O Ln |- = o8 %:;, o, e .
raDE0 SSleMING0. DEDERS INCU (3 SOtNUSY 06 SCUMTSOES | SOSS /2SpansaRIEs 08 M gEcucn = = o
‘@star acoroi con Ia Céduls O dEsCriacion d Ectidsges. £n G530 08 GUE IoS NOMBYES OF (35 SCHvidades Pame = cuiTages 52 anarar
‘s8an exienscs, redaciar en ases reves y senclies que permifan Su COMprensidn. e e
Se elaborard en formato EbUISr y verlics, € cual conSiste en establecer fanfas COMMNES COMG dress B Tt En ) =) CoTEnTt g By ) Do a0 [Lhmns T | oy s
Involucrads. E1 fujo O fas actvidkdas Iniis O (Zqulerds & GEfECha 20 Sms descandents, pero puede =156 (03CEVGAGES) G 0 oM e .3 U PGl o paceamiens,
rtroceder si 35110 requisre &f documenta. e i
1+
Ares Jetage antrol o8 5] Acdvidad: redscts [s5 Sctividsges o forma clars, snclla y conciss, per con ia precisitn
Sollciiants 1 Enlace de Calldad Reaponsabia del ares ¥ ngmma ol sge. necesania que permita 1 GoMPrENSKN SECUENCIE Oei DOSEOITIENGD. INIGIE COR 4N VEDG &0

Hempa presents, =n tersers perscns del singuiar jsishora, disefs, sdqulers, remite, stnters)

m (Cusnda en una sctividsd 2e presents una disyuntivs condiciansds por diversss stusciones, dsts

deners anorarse GENRIT 02 2 MISTE. PASENGMMENTE EXEAECE H05 BCIVIDA0ES SUDSECUENIES,
1. cerarce.
=

deteminando 1o grocedente para 1s Opcidn negatl, inkiendo con /8 expresian No; enseguids
BRO1a i0 COMESPONTIENIE & 15 0PSRN SNV, MGIENaD 6on 13 EXAIESIOn SI.

—

L] sefials & dres respo 2 3 sctividsd
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La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Control y publicacidon de informacion documentada del SGCE

Area solicitante

Fecha de solicitud

Fecha de revision por parte de la OGC

# Folio asignado por la OGC

Para ser llenado por el responsable del proceso

Para ser llenado por Jefatura de Control de Documentos y
Registros del SGCE

Medio por el cual se difundira el

Tipo de . . . . . - p L.
. L. . Periodo de vigencia| De acuerdo con el tipo de movimiento, indicar qué documentos se veran impactados . ) . . )
Datos del documento movimiento Objetivo del moviento . El cambio en el documento implica cambio del documento al Observaciones de la OGC
. requerido en la estructura del SGCE .
requerido personal involucrado
-r?s =§ 8 % ~g v o 8
op. C © Q i ko] A . . c [ . . ) .
Identificador de 9 - - = = 2 S 2 o] T3 2 c :% o o Asignar nuevos Asignar o reasignar ° 9 . ‘0 Revisar que se identifique correctamente las secciones del presente
., J— Q — bl o a0 et 0o 2 = c ore c o © ) ’ . . . . .
L s, Fecha de aprobacion T S o - . . i =) c o 2 S c = Q0 3 © S = o S responsabilidades o 5 ¢ = = O o formato, asi como la antrega de las evidencias de socializacidn para los
N° Nombre del documento Codigo Revision o (en caso de ser £ | £ | @ |Describir brevemente el objetivo del movimiento | 2 = 3 S A G Py g 8| 89 € SEE = & recursos P y = > | £ S 3 @ s e e orenee ‘
emision aprobaco por un érgano S | @ S 2 Py = o ¥ g £ & S = S = g_ s @] c (humanos, materiales, | autoridades al personal | O £ S o S g O movimientos de alta o actualizacion antes de la asignacion del folio y
s} — wn S T o © 5w = s P ) . L . =2 .. . .
colegiado) g c c © 5 3 = O " ® 5 < financieros, tecnolégicos) involucrado S o movimientos en el repositorio documental del SGCE.

© © = a S o °© )
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Procedimiento de referencia: Control de la informacion documentada del Sistema de Gestion de Calidad Electoral
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Instrucciones;

o La informacién resaltada en gris explica a qué se refiere cada punto, al finalizar la redaccién 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.

R O o1 11V o RO P OO PP U PP PP PPPPPN 1
I N (o T o (ot TP PP PP TOTPPPPR 1
I T Y = T olo I g o] 10 F= 11 1Y/ o H O TP PPPPPT PPN 1
A, DBIINICIONES ... ——————— 2
5. RESPONSADIIAAUES ... ———— 2
6.  POILICAS HE OPEIACION .....eeiiiiiiii ittt ettt ettt e e st b e e e st b e e e e sbb e e e e s bbeeeeanbneeeeaas 2
B B 1T Vo =T = 0 (= 11 o 3
8.  DescCripCion de 1aS ACHVIAAUES ........uuiiiiiiiiii ettt ib e e e s annneeas 4
S T A g 1= (o S o] 11 4 T= 1 (01O PR PRPPPPPPRt 5
1. Objetivo

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

Determinar las actividades para la recepcion, tramitacion, sustanciacion y atencién a la resolucion
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 recepcién 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 “Declaracion 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 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Constitucion Politica de la Ciudad de México;

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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Cadigos;
Leyes;
Reglamentos;
Acuerdos.

”

Consultar el formato “Declaracion de cumplimiento normativo del proceso

4. Definiciones

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

Tribunal Electoral: Tribunal Electoral de la Ciudad de México

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

Parte actora: es la parte interesada en que se inicie un medio de impugnacion 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 Formacidn, y a continuacion sefalar qué responsabilidad le corresponde realizar de acuerdo con
el alcance definido en el documento. Es importante no redactar actividades propias del desarrollo del
proceso en esta seccion, solo se identifican las responsabilidades principales del proceso.

Secretaria —Tramitar los escritos de medios de impugnacién 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 6rganos desconcentrados relacionada con la
atencion de las impugnaciones que se presenten

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 ejecucién, entre
otros 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, etcétera).

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



INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

4
N

Plantilla para elaborar
documentos

# Acuerdo

Pagina x de x
Revisién: Numero consecutivo/Afio

Fecha de emisién: Dia-Mes-Afio

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 formulacion del programa anual del siguiente ejercicio fiscal.

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

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.

Area Responsable

Solicitante / Enlace de Calidad

Responsable del area

Jefe de departamento de control de

documentos y registros del SGE.

INICIO

[1. Identifica la documentacién que

requiere ser dada de baja.

FRO3/0OGC/SGCE

—>[ Revisa y firma la solicitud de baja. ]——b[ 2. Recibe y revisa la solicitud de baja. ]

\ 4

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

J

A 4

e N
4. Difunde la baja en el repositorio del
SGCE a través del correo electrénico
\institucional.

J

A 4

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. Descripcién de las actividades

Presentacion 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 ejecucion. Para ello, es
recomendable hacer un analisis enlistando en forma cronolégica y secuencial las actividades requeridas,
asi como los responsables de su ejecucion; posteriormente, valorarlas para detectar la funcionalidad del
procedimiento e incorporar posibles mejoras. Este ejercicio es importante, ya que de no realizarse, es
probable que las actividades configuren un 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) Nimero: anota el consecutivo de la actividad con numeros ardbigos. 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).

Cuando en una actividad se presente una disyuntiva condicionada por diversas situaciones, ésta
deber& anotarse dentro de la misma. Posteriormente establece dos actividades subsecuentes,
determinando lo procedente para la opcién negativa, iniciando con la expresion No; enseguida
anota lo correspondiente a la opcién 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 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 descripcion de actividades se haré en
formato libre, siempre vigilando la idoneidad y claridad en la descripcién de las actividades.

Para la baja de informacion documentada

- Area Documento
# Actividad responsable empleado
Identifica la documentacion que requiere ser dada de baja Solicitud de
del SGCE vy llena la Seccién 1l y IV del formato control y Solicitante movimientos en el
1 | bublicacion de informacion documentada del SGCE. repositorio
Envia el formato debidamente lleno a la Oficina de Gestién documental del
de Calidad. SGCE

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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Recibe y revisa el formato control y publicacion de
informacion documentada del SGCE. En caso de requerir
modificaciones informa al solicitante.

Elimina el documento de la categoria de “documentos
vigentes” del repositorio del SGCE y coloca el documento
eliminado en la categoria de “documentos No vigentes”.
Archiva el formato control y publicacién de informacién
documentada del SGCE.

Difunde la baja en el repositorio del SGCE a través del
correo electrénico institucional enviado desde la cuenta de
la Oficina de Gestion de Calidad.

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

Jefe de
departamento de
control de
documentos y
registros del
sistema de gestion
electoral

Solicitud de
movimientos en el
repositorio
documental del
SGCE

N/A

Correo electrénico

Lista maestra de
informacién
documentada

FIN

Anexos / Formatos

e Lista maestra de informacién documentada.
e Plantilla para elaborar documentos

e Solicitud de movimientos en el repositorio documental del SGCE

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

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGCE.
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La presente guia constituye una herramienta para crear y actualizar la informacion
documentada del Sistema de Gestion de Calidad Electoral (SGCE).

1.- Documentos de soporte y operativos

Para los documentos de soporte que son aquellos que describe(n) la forma de realizar las
actividades dentro de un proceso tales como: estrategia, manual, procedimiento, plan guia,
instruccion de trabajo, asi como para los documentos del proceso que son aquellos que
contienen un resumen de los elementos que forman parte de un proceso y de los
controles que se le pueden aplicar para verificar su eficacia, tales como: ficha de proceso
y declaracién de cumplimiento normativo deberan presentar la siguiente estructura y cumplir
con los criterios técnicos que se especifican en cada uno de los siguientes apartados.

1.1 Recuadro de identificacion

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

a) Identificador de aprobacion

ﬂ b) Pagina X de X
\"‘5@323%2‘53(‘.’3“ Titulo del documento
-~ ¢) Revisién: # Consecutivo/Afio

d) Fecha de emision: dia-mes-afio

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

e Titulo del documento, escribir el titulo completo del documento, que haga claramente
referencia a su funcién, de forma sencilla y concreta, todos los documentos del SGCE, se
identificaran por el nombre del documento.

e Identificador de aprobacién, nimero de acuerdo que emite el 6rgano colegiado que
aprob6 el documento ya sea por creacibn o actualizacion el mismo. Cuando los
documentos no son aprobados por un 6rgano colegiado se colocara el nimero de folio del
formato “Control y publicacion de informacién documentada del SGCE”.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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e Paginado 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 ningln caso omitirse.

e Control de revision, indica el numero de veces que el documento ha sido revisado para
asegurar su adecuacién y pertinencia al proceso. Las revisiones, independientemente de si
implican cambios en el contenido de los documentos en cuestion, deben indicarse y
sefalarse en este control, actualizandose cada vez que se realice una. Este control inicia
con 01 y conforme se revisa 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 creacion, por ejemplo 0/2020.

e Fecha de emisién, se refiere a la fecha en que el documento entra vigor y, en
consecuencia, en aplicacion.

1.2 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:

EtEmnie e del TIPO DE DOCUMENTO
documento . o Instruccién
Estrategia Manual Procedimiento Plan Guia )
de trabajo
Objetivo v v v v v v
Alcance v v v v v v
Marco Normativo v v v
Definiciones v v
Responsabilidades v v
Politicas de
L Opcional Opcional Opcional Opcional Opcional Opcional
operacion
Diagrama de flujo v
Descripcion de las v v v v v v
actividades
Anexos o formatos v v v v

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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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Para la creacion de los documentos anteriores deberd utilizarse como base el formato “Plantilla
para elaborar documentos “el cual contiene cada uno de los rubros que a continuacién se
describen.

1. Objetivo

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

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

3. Marco normativo
Se hara referencia al formato “Declaracién de cumplimiento normativo” especifico a 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 ejecucién. Dichas disposiciones deberan
enlistarse en orden jerarquico conforme a lo siguiente:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Tratados internacionales;

e Constitucion Politica de la Ciudad de México;

e Coddigos;

e Leyes;

¢ Reglamentos;

e Acuerdos.

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

5. Responsabilidades

Se describen las responsabilidades que le corresponden a puestos especificos, por ejemplo:
persona 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 desarrollo del proceso en esta seccidn, sino solo identificar 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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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consideraran disposiciones institucionales tales como horarios, requisitos, trdmites, tiempo
estimado de ejecucidn, 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:
La persona titular de la unidad responsable debera designar a la persona responsable del
control de documentos.

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

7. Diagramade flujo

Representa graficamente la secuencia de las actividades que son necesarias para el desarrollo
de un trabajo determinado. Deberd incluir la totalidad de actividades y areas responsables de la
ejecucién y estar acorde con la cédula de descripcidon 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 elaboracion, 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 bésica
SIMBOLO | SIGNIFICADO APLICACION

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

Operacion Representa la realizacion de una actividad.

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

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

—_ l Eluio Conecta los simbolos, sefialando el orden secuencial en que se deben
I realizar las diferentes actividades.
s Datos Representa el almacenamiento de informacion en una base de datos,
almacenados | en otros medios magnéticos o electrénicos disponibles.
Representa una conexidn o enlace de una parte del diagrama de flujo
Conector con otra parte lejana del mismo; para su conexion se utiliza un namero
arabigo, indicando la tarea con la que se debe continuar.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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SIMBOLO | SIGNIFICADO APLICACION
Conector de Representa un enlace o conexién de una pagina a otra, se utilizaran
pagina letras que indiquen la tarea con la que continda el diagrama.

La simbologia deberé apegarse a los siguientes criterios técnicos:

I. Entre dos simbolos s6lo debera haber una linea de unién, con excepcion de los
simbolos de decision, los cuales podran llevar hasta tres lineas de union.

[I. 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

Presentacion 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 ejecutarla y los documentos empleados.

Previo a la redaccion de las actividades, es necesario tener una vision clara del inicio y término
de trabajo a documentar, asi como de los requerimientos técnicos y de las partes interesadas
pertinentes, asi como los insumos para su ejecucion. Para ello, es recomendable hacer un
andlisis enlistando en forma cronoldgica y secuencial las actividades requeridas, asi como las
personas o0 areas 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 continuacion:

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

c) d)
Ngzn Actil\)/?dad Unidad Documento
' Responsable empleado
1.
2.
(...)

a) Numero: anota el consecutivo de la actividad con ndimeros 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).

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 expresiéon No; enseguida
anota lo correspondiente a la opcion afirmativa, iniciando con la expresion Si.

c) Unidad responsable: sefiala la unidad responsable de la ejecucion de la actividad del
procedimiento.

d) Documento empleado: especifica el formato, registro o cualquier otro documento que se
utilice para realizar la actividad; en caso de no ser necesario, se debera anotar “N/A”. Cuando
se considere necesario, se anotara el término “anexo” y se incluira el apartado correspondiente.

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

Al pie de péagina del documento siempre se debera incluir la leyenda: “La version vigente de
este documento se encuentra en el repositorio del SGCE”, esta indicacion no aplica para
formatos.

El formato “Plantilla para elaborar documentos” contiene cada uno de los elementos que se

describen previamente y se muestra un ejemplo del llenado, para que se tome como referencia
en la elaboracion de los distintos documentos.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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2. Formatos (registros)

Un formato es simplemente el medio fisico en el que se anotan los datos o registros. Un
formato se vuelve un registro cuando se anotan datos en él Para este tipo de documentos se
deberé& considerar lo siguiente:

2.1

En

Recuadro de identificaciéon

el caso de este tipo de documentos, solo contaran con los siguientes elementos de

identificacion.

INSTITUTO ELECTORAL

: CI}DADDEMEXICD Titulo del documento
A4

2.2

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

Titulo del documento, escribir el titulo completo del documento, que haga claramente
referencia a su funcién, de forma sencilla y concreta, todos los documentos del SGCE, se
identificaran por el nombre del documento

Contenido del formato

Al documentar un proceso y sus documentos de soporte y de proceso, se determinan
también los formatos a desarrollar para registrar las evidencias de éstos. La revision y
aprobacion de estos documentos incluye también la revision y aprobacion de dichos
formatos para asegurar que cumplan con la informacion que ahi se va a registrar.

La estructura y disefio de los formatos dependera de las necesidades de las personas
responsables del proceso, independientemente del disefio deberd contener los elementos
del recuadro de identificacion.

Los registros, es decir, el formato ya lleno, con informacién del proceso, no llevan nimero
de revision e identificador de aprobacion porque no se requiere. Sin embargo, si es
necesario, el registro podra llevar las firmas de quien llené el mismo.

La persona responsable de llenar un formato y registrar uno o méas datos debera tomar en
cuenta los siguientes criterios: a) Los registros deben ser legibles, b) deberan incluir toda la

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE.
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informacién solicitada y en caso de espacios no utilizados o no aplicables cancelar los
mismos con una linea o con la palabra “no aplica” (N/A), c) ningun registro debera tener
tachaduras, borrones o enmiendas.

e Los formatos, al pie de pagina, deberan hacer referencia al procedimiento o instruccion de
trabajo del cual se originan para establecer la trazabilidad de los mismos.

e La leyenda: “La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del
SGCE”, no aplica para formatos, ya que estos documentos no se encuentran disponibles en
el repositorio del SGCE dado que contienen las evidencias del proceso y son resguardados
por las personas responsables del mismo.

3. Anexo

Son los documentos que se agregan al final de un documento de soporte para ampliar la
informacion presentada, su inclusién se considera de valor agregado, ya que aportan datos
relevantes que no estdn mencionados en el cuerpo de los documentos. Los anexos son
incluidos aparte del documento principal debido a su naturaleza o debido a su longitud. Estos
anexos pueden ser, reportes estadisticos, fotografias, infografias, mapas -cartogréaficos,
resultados de encuestas, entre otros.

3.1 Recuadro de identificacion

En el caso de este tipo de documentos, solo contaran con los siguientes elementos de
identificacion.

INSTITUTO ELECTORAL

: CI}DADDEMéXICD Titulo del documento
A4

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

e Titulo, escribir el titulo completo del documento, que haga claramente referencia a su
funcion, de forma sencilla y concreta, todos los documentos del SGCE, se identificaran por
el nombre del documento.

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

e Las imagenes o recursos que se utilicen deben aparecer en el mismo orden en el que se
mencionan en el documento;

e El disefio y elaboracién de los anexos dependerd de las necesidades de la persona
responsable del proceso, independientemente del disefio deberd contener los elementos
del recuadro de identificacion;

e Los anexos no llevan numero de revision e identificador de aprobacion;

e No llevan la leyenda: “La version vigente de este documento se encuentra en el
repositorio del SGCE”;

e Los anexos, al pie de pagina, deberan hacer referencia al procedimiento o instruccion de
trabajo del cual se originan para establecer la trazabilidad de los mismos.

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