SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO ELECTORAL
\ CI?AD DE MEXICO

v/

Ciudad de México, 6 de marzo de 2026

CIRCULAR No. SA-016/2026

A TODO EL PERSONAL DEL IECM
PRESENTE

Con fundamento en el articulo 88, fraccion XV del Coédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México; articulo 20, fraccion VI del Reglamento Interior del Instituto
Electoral de la Ciudad de México, y en cumplimiento al punto TERCERO del Acuerdo de la
Junta Administrativa IECM-JA029-26, se hace del conocimiento para su observancia y
aplicacion en el ambito de su competencia, el contenido del Acuerdo correspondiente a la
actualizacion del Procedimiento para el control de la informacion documentada del Sistema de
Gestién de Calidad Electoral, identificado con el cédigo SA/SGC/PR/01, mismo que se anexa
a la presente Circular.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

Atentamente

Lic. César Alberto Hoyo Rodriguez
Secretario Administrativo

Ccp. Mtro. Patricia Avendaio Duran. Consejera Presidenta del IECM. Para su conocimiento. Presente.
Consejeras y Consejero Electoral del Instituto Electoral de la Ciudad de México. Para su conocimiento. Presentes.
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Segunda Sesién Ordinaria
27 de febrero de 2026

Acuerdo de la Junta Administrativa, por el que se aprueba la actualizacion del

Procedimiento para el control de la informacién documentada, perteneciente al

Sistema de Gestion de Calidad Electoral, del Instituto Electoral de la Ciudad de

México.

Antecedentes

El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente de
la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una reestructuracién y redistribucion de funciones entre los Organismos
Publicos Electorales de las entidades federativas y el Instituto Nacional Electoral
(INE), 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.

El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos por
los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos), y la
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), asimismo,
se reformaron y adicionaron diversas disposiciones de la Ley General del Sistema
de Medios de Impugnacién en materia electoral, asi como de la Ley Organica del

Poder Judicial de la Federacion.

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 Constituciéon Federal; en
materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo Cuarto transitorio
se previo 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
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juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse referidas a la Ciudad

de México.

El 14 de octubre de 2016, mediante Acuerdos JA123-16 y JA124-16, la Junta
Administrativa del otrora Instituto Electoral del Distrito Federal (Junta), aprobd
respectivamente, la Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos Internos
(Guia Técnica), asi como 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
Gestion Electoral), cuya ultima actualizacion, fue la aprobada por la Junta el 14 de
junio de 2024, mediante Acuerdo IECM-JA065-24.

El 5 de febrero de 2017, se publicd en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), la Constitucion Politica de la Ciudad de México (Constitucion
Local), cuya ultima reforma fue publicada en la Gaceta Oficial el 24 de diciembre de
2025.

El 7 de junio de 2017 se publico en la Gaceta Oficial, el Decreto por el cual se abrogo
el Caodigo 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 establecié el cambio de denominacion del Instituto
Electoral del Distrito Federal por el de Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Instituto Electoral); asimismo, el 21 de junio del mismo afno, se publicé en la Gaceta
Oficial, una nota aclaratoria al citado Decreto, el cual ha tenido diversas

modificaciones, siendo la ultima el 23 de diciembre de 2024.

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 (Reglamento de la Junta), asi como

el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la
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expedicion y entrada en vigor del Cadigo.

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.

El 31 de diciembre de 2018, se publicé en la Gaceta Oficial, el Decreto por el que
se expide la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México (Ley de Austeridad), cuya ultima

version fue la publicada en la Gaceta Oficial el 27 de agosto de 2025.

El 1 de septiembre de 2022, en cumplimiento a lo determinado en el Decreto de
Reforma al Codigo (del 26 de mayo de 2022), mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-
050/2022, el Consejo General, aprobd la estructura organica y funcional y ordend

realizar las acciones correspondientes para su implementacion.

El 28 de octubre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-062/2022, el Consejo

General aprob¢ las reformas al Reglamento Interior.

El 14 de enero de 2023, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA0OQ7-23, aprobd la
actualizacion del Procedimiento de Induccion perteneciente al Sistema de Gestidon

de Calidad Electoral del Instituto Electoral.

El 24 de agosto de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-070/2023, el Consejo
General aprobd las reformas y adiciones al Reglamento Interior y al Reglamento de

Sesiones del Consejo General y Comisiones del Instituto Electoral.

El 15 de septiembre de 2024, se publicé en el DOF, el Decreto por el que se
reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la Constitucion

Federal, en materia de reforma del Poder Judicial.
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El 30 de septiembre de 2024, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA104-24, aprobd
la modificacion al Reglamento de Relaciones Laborales, y fue publicado en la
Gaceta Oficial el 17 de octubre de 2024.

El 14 de octubre de 2024, se publicé en el DOF, el Decreto por el que se reformaron
y adicionaron diversas disposiciones de la Ley General, en materia de elecciéon de

personas juzgadoras del Poder Judicial de la Federacion.

El 23 de diciembre de 2024 se publicd en la Gaceta Oficial, el Decreto por el que se
reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la Constitucion
Local, Cédigo y Ley Procesal, en materia de reforma al Poder Judicial de la Ciudad
de México, en el cual, se establecieron diversas disposiciones en materia de

eleccion popular para sus integrantes.

El 14 de marzo de 2025, mediante Acuerdos IECM-JA039-25 e IECM-JA040-25, la
Junta aprobd respectivamente, la actualizacion del Manual de Contabilidad
Gubernamental (Manual de Contabilidad), y los Lineamientos Generales para la
Supervision, Seguimiento y Evaluaciéon del Cumplimiento del Plan General de

Desarrollo (Lineamientos), ambos de este Instituto Electoral.

El 14 de agosto de 2025, la Junta mediante Acuerdos IECM-JA110-25 e IECM-
JA112-25, aprobo respectivamente el Manual de Planeacion del Instituto Electoral,
para el ejercicio fiscal 2026, asi como la propuesta de tabuladores y remuneraciones
aplicables al personal en activo, asi como tabuladores y remuneraciones aplicables

al personal de nuevo ingreso del Instituto Electoral, para el ejercicio fiscal 2026.

El 12 de septiembre de 2025, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA125-25, aprobd
los Programas Institucionales para el ejercicio fiscal 2026, conforme a lo establecido
en el articulo 83, fraccion Il del Cédigo, asi como los Programas Especificos de

conformidad con lo establecido en el Manual de Planeacion 2026.
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El 30 de septiembre de 2025, mediante Acuerdo IECM-JA130-25, la Junta aprobd
la Apertura Programatica Presupuestal de Instituto Electoral, para el ejercicio fiscal
2026.

El 28 de octubre de 2025, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA136-25, aprobd
remitir al Maximo Organo de Direccién el Anteproyecto de Acuerdo del Consejo
General, por el que se aprobaron los proyectos de Programa Operativo Anual y de

Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2026.

El 30 de octubre de 2025, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-104/2025, el Consejo
General aprobo los proyectos del Programa Operativo Anual y Presupuesto de
Egresos del Instituto, para el ejercicio fiscal 2026, que suma la cantidad de
$1,873,697,234.00 (mil ochocientos setenta y tres millones seiscientos noventa y

siete mil doscientos treinta y cuatro pesos 00/100 M.N.).

El 19 de diciembre de 2025, se publicé en la Gaceta Oficial No. 1762 Tomo |, el
Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México
para el ejercicio fiscal 2026, mediante el cual se asigna un presupuesto para el
Instituto Electoral por la cantidad de $1,590,000,000.00 (mil quinientos noventa
millones de pesos 00/100 M.N.).

El 14 de enero de 2026, mediante Acuerdos IECM-JA004-26 e IECM-JA005-26, la
Junta aprobd respectivamente, remitir al Maximo Organo de Direccién el “Proyecto
de Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueba remitir al Maximo
Organo de Direccién el “Proyecto de Acuerdo del Consejo General del Instituto
Electoral de la Ciudad de México, por el que se aprueba el ajuste al Programa
Operativo Anual y de Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad
de México para el ejercicio fiscal 2026, con base en las asignaciones autorizadas
por el Congreso de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal 20267, y el “Proyecto
de Acuerdo por el que se aprueba el ajuste a los tabuladores y remuneraciones

aplicables al personal en activo, asi como los tabuladores y remuneraciones
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aplicables al personal de nuevo ingreso del Instituto Electoral de la Ciudad de

México, para el ejercicio fiscal 2026”.

El 15 de enero de 2026, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-011/2026, el Consejo
General aprobd el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral para el periodo
2026-2029 (PGD), que presento la Comisién Provisional encargada de elaborar la
propuesta del PGD Institucional para el periodo 2026-2029, en cumplimiento al
Acuerdo IECM/ACU-CG-041/2025.

En la misma fecha, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-012/2026, el Consejo
General aprobé el ajuste al Programa Operativo Anual y Presupuesto de Egresos
del Instituto Electoral de la Ciudad de México para el ejercicio fiscal 2026, con base
en las asignaciones autorizadas por el Congreso de la Ciudad de México, para el
gjercicio fiscal 2026, que asciende a la cantidad de $1,590,000,000.00 (mil

quinientos noventa millones de pesos 00/100 M.N.).

El 30 de enero de 2026, mediante Acuerdo IECM-JA012-26, la Junta aprobd las
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto

Electoral, para el ejercicio fiscal 2026.

Considerandos

Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fraccion Il y 81 primer parrafo del
Cddigo, el Instituto Electoral tiene en su estructura organica una Junta, la cual es
el 6rgano encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento
administrativo de los érganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la

administracion de los recursos humanos, financieros y materiales.

Que el articulo 83, fraccion | del Cadigo, 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.
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3. Que el articulo 83, fraccion Xl del Codigo establece que la Junta tiene la atribucion
de emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se
requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada 6rgano
o unidad del Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente el area

competente.

4. Que el articulo 83, fraccion XX, inciso c) del Cadigo, dispone que es atribucion de
la Junta, aprobar a propuesta de la Secretaria Administrativa, la aplicacion de

mecanismos y procedimientos de planeacion operativa institucional.

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

recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.

6. Que el articulo 88, fracciones IV y VII, inciso a) del Cdédigo, sefala que son
atribuciones de la persona Titular de la Secretaria Administrativa, entre otras,
aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales, y de control patrimonial del Instituto
Electoral, asi como proponer a la Junta para su aprobacion de los proyectos de
Procedimientos administrativos referentes a recursos financieros, humanos y

materiales, servicios generales y control patrimonial.

7. Que en el apartado 6, denominado “Politicas de Operaciéon” numeral 6.1
denominado “Generales”, del Procedimiento para el control de la informacién
documentada del Sistema de Gestion de Calidad Electoral (Procedimiento), se

establece lo siguiente:

e La documentacion de los procesos del SGCE pueden mantenerse en medio
impreso o electronico.

e Los documentos (incluye formatos) controlados por el SGCE seran las
versiones disponibles en el repositorio documental del SGCE.

e La documentacion de los procesos del SGCE, se elabora en idioma espariol.
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Los manuales, procedimientos, instructivos de trabajo, guias, planes, entre
otros deben incluir, a pie de pagina, la leyenda “La version vigente de este
documento se encuentra en el repositorio del SGCE”.

Los formatos deberan llevar, como minimo, el numero de revision con la
finalidad de tener la trazabilidad de los cambios.

Los anexos que deriven de los documentos dentro del alcance del SGCE
podran llevar el numero de revision, en caso de que se considere necesario.
En caso de realizar cambios en los formatos, sin que estos afecten al
procedimiento, no es necesario volver a aprobar el documento por el 6érgano
colegiado, la actualizacién del formato en el repositorio documental debera
solicitarse a la Jefatura de departamento de Control de Documentos y Registro,
adscrita a la Subdireccion de Gestion de Calidad, a través del formato
SA/SGC/FR/02 (Formato de solicitud de movimientos en el repositorio del
SGCE) para la actualizacién adjuntando el documento.

Los registros generados por sistemas informaticos, asi como aquellos que, por
la naturaleza de su contenido, sea especial, no necesariamente contaran con
todos elementos de control que establece la Guia para crear y actualizar la
informacién documentada, sin embargo, para el control de estos se deberan
incluir en la lista maestra y, por tanto, contaran con un identificador unico
(codigo) y la revision correspondiente.

Mantener las evidencias documentadas (registros) de la siguiente manera:

e Legibles.
e Facilmente identificables.
e Recuperables.

e Asegurar la disposicion final de los registros.

Quedan exentos los documentos regulados por el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos (COTECIAD), de las directrices marcadas en

presente procedimiento.
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e Todo documento que pase a aprobacion de un Organo Colegiado (Comisiones
temporales, Comités, entre otros, que impacten al SGCE o a los servicios
prestados por el IECM) que le corresponda, tendra que alinearse al SGCE y los
documentos y formatos seran controlados de acuerdo con el presente
procedimiento.

e Previo a solicitar la aprobacion de la informaciéon documentada al Organo
Colegiado que corresponde (por ejemplo: Junta administrativa) se sugiere
enviar a la Subdireccion de Gestion de Calidad para revisar que los documentos
cuenten con los requisitos minimos de la estructura documental vigente, asi
como asignacion de codigo y su registro en la lista maestra de informacion
documentada, en caso de ser necesario.

e Una vez aprobado el cambio en el SGCE, se socializan los cambios de la
informacién documentada a todas las personas involucradas en el proceso
(partes interesadas) y se debe enviar evidencia a la Subdireccion de Gestion de
Calidad.

8. Que el apartado 6.2 denominado “Creacién de la Informacién documentada”, del
Procedimiento, perteneciente al SGCE, establece que la informacion debe
elaborarse conforme a los lineamientos establecidos en la Guia para crear y

actualizar la informacién documentada con codigo SA/SGC/GI/01.

9. Que el apartado 6.4 denominado “Actualizacion de la informacion documentada”,
del Procedimiento, perteneciente al SGCE, establece que la revision y/o
actualizacion de la informaciéon documentada, debera realizarse en los siguientes

supuestos:

e Cambios a la estructura organica que implique ajustes en la ejecucién del
proceso.

e 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
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adecuaciones o supresiones de estos.

Cuando el area, después de los ejercicios de auditoria externa o interna,
determine la necesidad de documentar o fortalecer alguna actividad del
proceso, segun las observaciones o hallazgos detectados en dichos ejercicios.
La documentacion que se refiere a los procesos electorales y mecanismos de
participacidon ciudadana se revisara al inicio de cada proceso para asegurar la
pertinencia de estos.

Las modificaciones a la informacion documentada se deberan impactar en una
nueva version del documento cual debe ser notificada por el responsable del
area o enlace de calidad a la Jefatura de Departamento de Control de
Documentos y Registro del Sistema de Gestion Electoral para la actualizacion
del documento en el repositorio documental del SGCE, asi como en la lista
maestra de informacion documentada y la identificacién del documento
obsoleto, en este caso se procedera conforme al numeral 6.9 de la seccion
Altas, actualizaciones y/o bajas del repositorio documental del SGCE.

Con el fin de conservar el histérico de los cambios que ha sufrido un documento
o formato, se debera llevar el control de los cambios (niumero de revision), como
lo indica la Guia para crear y actualizar la informacién documentada
SA/SGC/GI/01.

10. Que mediante oficio IECM/SA/DPyRF/051/2024 de fecha 23 de febrero de 2026,

11.

la Direccion de Planeacion y Recursos Financieros, adscrita a la Secretaria
Administrativa, sometié a consideracion de la Junta para su analisis, discusion vy,
en su caso aprobacién, la actualizacion Procedimiento para el control de la
informacion documentada perteneciente al Sistema de Gestion de Calidad

Electoral.

Que la propuesta de actualizacion del Procedimiento para el control de la
informaciéon documentada perteneciente al Sistema de Gestion de Calidad

Electoral, con codigo SA/SGC/PR/01, deriva de la actualizacion del apartado de

10



Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

INSTITUTO ELECTORAL JUNTA ADMINISTRATIVA
\ cgmn DE MEXICO ACUERDO IECM-JA029-26

\/
responsabilidades, politicas de operacion, diagrama de flujo y tabla de descripcion

de actividades.

12. Que el documento sefalado en el considerando anterior fue elaborado dentro del
marco de la Politica de Gestion de Calidad, en observancia de la Guia Técnica
para la Elaboracion de Documentos Internos del Instituto Electoral y de
conformidad con la normativa vigente y con los fines, obligaciones y compromisos

establecidos en el Caodigo.

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-JA029-26

PRIMERO. Se aprueba la actualizaciéon del Procedimiento para el control de la
informacién documentada, identificado con el cédigo SA/SGC/PR/01, perteneciente al
Sistema de Gestion de Calidad Electoral del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
de conformidad con el documento Anexo, el cual forma parte integral del presente

Acuerdo.

SEGUNDO. EIl presente Acuerdo y su Anexo, entraran en vigor al momento de su

aprobacion.

TERCERO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que mediante Circular haga
del conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, la actualizacion del

documento mencionado en el punto de Acuerdo PRIMERO.

CUARTO. Publiquese el presente Acuerdo y su Anexo, en los estrados de las oficinas
centrales, en los estrados electrénicos y para mayor difusion, en los estrados de las

oficinas de las treinta y tres Direcciones Distritales de este Instituto Electoral.

11
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\/
QUINTO. Publiquese el presente Acuerdo y sus Anexos, en la pagina de Internet

www.iecm.mx; realicense las adecuaciones procedentes en virtud de la determinacion

asumida por la Junta Administrativa en el apartado de Transparencia de la citada pagina

electronica.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos la y los integrantes de la Junta Administrativa
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesién ordinaria de fecha veintisiete de
febrero de dos mil veintiséis, firmando al calce la Presidenta y el Secretario de la Junta,
de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Cddigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 9, fraccion Xl, 10, fraccion X, y 27

del Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

LA PRESIDENTA DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

MTRA. PATRICIA AVENDANO DURAN LIC. CESAR ALBERTO HOYO RODRIGUEZ
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Control de Cambios

Revision Fecha Descripcion del Cambio

Se modifica las politicas de operacién 6.1 Generales
apartado h, I, en 6.9 Altas, actualizaciones y/o bajas
del repositorio documental del SGC apartados a 'y b.

03 27/02/2026 Se incorpora en Politicas de operacion 6.1 Generales
apartado o.
Se actualizan responsabilidades, politicas de
operacion, diagrama de flujo y tabla de descripcion de
actividades.

02 14/06/2024 Actualizacion del documento, politicas de operacion.

01 30/01/2024 Se actualizan y adicionan politicas de operacion.

00 31/01/2023 Emision del documento.

1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la creacion, actualizacion, baja y publicacion de la
informacién documentada de los procesos que conforman el Sistema de Gestion de
Calidad Electoral (SGCE).

2. Alcance

Aplica a toda la informacion documentada (documentos y registros) necesarios para la
planificacion y operacién de los procesos que conforman el SGCE del Instituto Electoral
de la Ciudad de México (IECM).

Pagina 1 de 20

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



Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

IECM-JA029-26
, ' Procedimiento para el control de la SA/SGC/PR/01

'Ncﬁg:;%il:g?ggt informacion documentada del Revision: 03
AN )7 Sistema de Gestion de Calidad Fecha de revision: 27/02/2026

\/ Electoral Fecha de emision: 31/01/2023

3. Marco normativo

Consultar la Declaracion del Cumplimiento Normativo SA/SGC/DCN/01 correspondiente
a la declaracion de cumplimiento normativo del proceso de gestion de calidad.

4. Definiciones

Codificacion: Proceso mediante el cual se asigna claves alfanuméricas con el fin de
establecer una identificacion unica en los documentos que forman parte del SGCE.

Declaracion de cumplimiento normativo (DCN): Este documento tiene como finalidad
identificar todo el marco normativo aplicable a las atribuciones del IECM. Se centra en
determinar qué normativa afecta de manera especifica la ejecucion de un proceso
particular.

Documento: Informacion y su medio de soporte.

Documentos externos: Documentos producidos y actualizados por instituciones,
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 internos: Documentos del SGCE que generan las diferentes areas del
Instituto con el objetivo de que estos puedan ser consultados para llevar a cabo las
actividades institucionales. Sirven de guia para la implantacién y funcionamiento de los
procesos.

Documentos no controlados: Documentos en los que no se pretende el control de
cambios, por lo que no se obliga a mantener la ultima version.

Documento obsoleto: Documento que ya no es vigente para la operacién de los
procesos y debe ser identificado y controlado en caso de que sea necesaria su utilizacion.

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.

Estructura documental: requisitos minimos que deben contener los documentos
necesarios para mantener la eficacia del SGCE, en particular los que faciliten la
estandarizacion y armonizacion de la documentacidon que sustenta el sistema de gestion
institucional, y que permitan controlar la informacion documentada a través de su
identificacion, revision, temporalidad de emisidén, aprobacion y vigencia; asi como su
distribucion, acceso, control de cambios, trazabilidad, conservacién y disposicion.
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Ficha de proceso: Es un documento que caracteriza las actividades fundamentales que
componen un proceso (entradas, salidas, herramientas y usuarios de entradas y salidas).
Tiene como finalidad entender como funciona el proceso y a partir de esto contar con los
elementos necesarios para optimizar e identificar oportunidades de mejora.

Formato: Se define como un documento que presenta resultados obtenidos o
proporciona evidencia de actividades realizadas. Un formato se transforma en un registro
(evidencia documentada) cuando se incorporan datos en él.

Gestion de documentos: Se refiere al control eficiente y sistematico de la creacion,
recepcion, mantenimiento, uso y disposicion de documentos. Esto incluye los
procedimientos para registrar y conservar, en forma de documentos, la informacion y
evidencia de las actividades y operaciones del IECM.

Guia: Documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u
orientaciones sobre un tema especifico. En este sentido, las guias son documentos que
orientan y establecen pautas para desarrollar una o mas actividades de un proceso o
procedimiento. Se utiliza cuando se requiera unificar criterios y enfoque de aplicacion.

Informacion 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.

Instructivo de trabajo: Son documentos que describen de manera concreta como se
realiza una actividad especifica.

Lista maestra de informacion documentada: Es un listado de todos los documentos
que deben ser controlados dentro del SGCE.

Manual de calidad: Es el documento en el que se centran los objetivos, los estandares,
las politicas y los instrumentos con los que se dota una organizacion con respecto a la
calidad, descritos de manera general.

Medio de soporte de un documento: Es la forma en que se presenta o almacena el
documento; papel, disco magnético, optico o eléctrico, fotografia, muestra patréon o una
combinacion de éstos.

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

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

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
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Revision: Numero entero que corresponde a la cantidad de veces que se ha modificado
sustancialmente un documento o formato.

5. Responsabilidades

— Mantener actualizada la Lista Maestra de informacion
documentada SA/SGC/FR/01.

— Realizar continuamente revisiones 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 su uso.

— Revisar que la informacion documentada cumpla con los
criterios establecidos en la Guia para crear y actualizar la

Jefatura de informaciéon documentada SA/SGC/GI/01 del Sistema de
Departamento de Gestion de Calidad Electoral.

Control de — Llevar el control de los movimientos del repositorio
Documentos y documental solicitados por las areas a través del formato
Registro SA/SGC/FR/03 Asignacién de folios para movimientos del

repositorio documental del SGCE.

— Apoyar en la creacion, actualizacién y baja de documentos
que describan los procesos del SGCE.

— Conservar un resguardo electronico de las versiones

anteriores de los documentos del SGCE vy llevar el control de
los documentos obsoletos.

— Realizara respaldos digitales del repositorio documental del
SGCE para su recuperacion.

— Asegurarse que el personal adscrito a su area conoce los
documentos internos y externos pertinentes para la

Responsable del ejecucion de los procesos a su cargo.

proceso (Titulares de | — Aprobar la informacién documentada de los procesos a su
Direcciones cargo.

Ejecutivas y Unidades

Técnicas). — Solicitar y coadyuvar a la actualizacion, alta o baja de la

documentaciéon (procesos, formatos o anexos) a su cargo
dentro del repositorio documental del SGCE
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— Aprobar la informacion documentada creada o actualizada,

Organo Colegiado que sea pertinente a su ambito de atribucion.

(Secretaria Técnica | — Conservar la version original del documento aprobado
de la Comision, el durante la sesién del 6rgano colegiado.

Comité o la Junta|- Enviar a la Jefatura de Departamento de Control de
Administrativa). Documentos y Registro los documentos aprobados para la

actualizacion en el Repositorio del SGCE.

— Apoyar en la creacion o actualizacion, de los documentos
pertinentes a los procesos de su area.

— Solicitar y dar seguimiento a la actualizacion, alta o baja de
la documentacién de los procesos a su cargo dentro del
repositorio documental del SGCE a través del Formato
solicitud de movimientos en el repositorio del SGCE
(SA/SGC/FR/02).

— Asegurar que la informacién documentada de los procesos
de su area cumpla con lo establecido en el presente
procedimiento y en la Guia para crear y actualizar la

Enlaces de calidad informacion documentada SA/SGC/GI/01.

— Asegurar el uso de las versiones vigentes en la ejecucion de
los procesos de su area.

— Asegurar que los cambios realizados a la documentacion de
los procesos se comuniquen al personal involucrado y
proporcionar evidencia de la socializacion a la Jefatura de
Departamento de Control de Documentos y Registro.

— Asegurar que los movimientos solicitados para la
actualizacion de los documentos en el repositorio de su area
sean aplicados.

— Cumplir con los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento.

— Consultar en todo momento los documentos vigentes en
el repositorio documental del SGCE.

— En el caso de los formatos se deben utilizar en todo
momento los aprobados a los que hacen referencia los
procedimientos vigentes mismos que se encuentran en el
repositorio documental del SGCE.

Personal del Instituto
Electoral
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— Resguardar los registros en las ubicaciones (fisicos o
electrénicos) que se hayan determinado por el area.

— Preservar y mantener los registros para evitar dafos y
pérdida de informacion.

— Conservar un resguardo electronico de los registros
eliminados una vez que se cumpla su tiempo de
conservacion.

Unidad Tecnlcg . de | _ Mantener actualizada la seccion del marco normativo del sitio
Asuntos Juridicos

(UTAJ) web del Instituto Electoral.

. o — Mantener la disponibilidad del portal donde se aloja el
Umd?q Tecnlcelll de repositorio documental del SGCE para su consulta y
Servicios Informaticos o . . - .
(UTSI) actualizacion a través de su interfaz de administracion de
contenidos.

6. Politicas de operacién
6.1 Generales.

a) La documentacion de los procesos del SGCE puede mantenerse en medio
impreso o electrénico.

b) Los documentos (incluye formatos o anexos) controlados por el SGCE seran las
versiones disponibles en el repositorio documental del SGCE.

c) La documentacion de los procesos del SGCE, se documenta en idioma espafol.

d) Los manuales, procedimientos, instructivos de trabajo, guias, planes, entre otros
deben incluir a pie de pagina la leyenda “La version vigente de este documento se
encuentra en el repositorio del SGCE”.

e) Los formatos deberan llevar, como minimo, el numero de revisién y fecha de
revision con la finalidad de tener la trazabilidad de los cambios.

f) Los anexos que deriven de los documentos dentro del alcance del SGCE podran
llevar el numero de revision y fecha de revisidén, en caso de que se considere
necesario.

g) En caso de realizar cambios en los formatos, sin que estos afecten al
procedimiento, no es necesario volver a aprobar el documento por el érgano
colegiado, la actualizacion del formato en el repositorio documental debera
solicitarse a la Jefatura de Departamento de Control de Documentos y Registro
adscrita a la Subdireccion de Gestion de Calidad, a través del formato
SA/SGC/FR/02 (Formato de solicitud de movimientos en el repositorio del SGCE)
para la actualizacion adjuntando el documento.
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h) Los registros generados por sistemas informaticos, asi como aquellos que por la

~—

naturaleza de su contenido sea especial, no necesariamente contaran con todos
los elementos de control que establece la Guia para crear y actualizar la
informacién documentada, pudiéndose excluir en su emision el cédigo, la revision,
numero de revision y documento de referencia, sin embargo, para el control de
estos se deberan incluir en la lista maestra y por tanto contaran con un identificador
unico (codigo) y numero de revision correspondiente, por ejemplo: constancias de
capacitacion, gafetes de identificacion, nombramientos.

Mantener las evidencias documentadas (registros) de la siguiente manera:

Legibles.

Facilmente identificables.

Recuperables.

Asegurar la disposicion final de los registros.

De las directrices marcadas en el presente procedimiento, quedan exentos los
documentos regulados por el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos (COTECIAD).

Todo documento que pase a aprobacion de un Organo Colegiado (Comisiones
temporales, Comités, entre otros, que impacten al SGCE o a los servicios
prestados por el IECM) que le corresponda, tendra que alinearse al SGCE vy los
documentos y formatos seran controlados de acuerdo con el presente
procedimiento.

Previo a solicitar la aprobacién de la informacién documentada al Organo
Colegiado que corresponde (por ejemplo: Junta Administrativa) se debe enviar a
la Subdireccion de Gestion de Calidad para revisar que los documentos cuenten
con los requisitos minimos de la estructura documental vigente, asi como la
asignacion de cédigo y su registro en la lista maestra de informacién documentada,
en caso de ser necesario, el tiempo maximo de revision sera de dos a cinco dias
habiles.

m) Una vez aprobados los documentos por el 6rgano colegiado que corresponda, se

n)

debera solicitar la actualizacion del documento al repositorio del SGCE.

La socializacion y las evidencias de esta se podran remitir a la Subdireccion de
Gestion de Calidad por conducto de la Jefatura de Departamento de Control de
Documentos y Registro, de manera posterior a la actualizacién del repositorio, ya
que es de suma importancia contar con la evidencia de que los cambios de la
informacion documentada han sido comunicados a todas las personas
involucradas en el proceso.
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0) Los responsables de proceso deberan mantener la informacion documentada
vigente, actualizada y correctamente registrada en el repositorio oficial del SGCE,
asegurando que unicamente se usen versiones autorizadas con el fin de prevenir
riesgos operativos, uso inadecuado de documentos y cualquier incumplimiento
normativo; asimismo, deberan revisar periodicamente la informacién bajo su
control y gestionar de manera oportuna cualquier actualizacién conforme a los
lineamientos establecidos en el sistema de gestion.

6.2 Creacion de la informacion documentada.

a) La informacién documentada debe elaborarse conforme a los lineamientos
establecidos en la Guia para crear y actualizar la informacién documentada con
codigo SA/SGC/GI/01.

b) La redaccion de la informacion documentada debe atender lo dispuesto en el
Manual de uso no sexista, sin discriminacidon e incluyente del lenguaje
vigente;

c) Toda la informacion documentada que se cree sera resguardada por el area que
la emite o bien quedan bajo el resguardo del 6rgano colegiado que lo apruebe de
ser necesario de manera fisica.

6.3 Aprobacién de la informacion documentada.

Se realizara de acuerdo con el tipo de documento como se describe a continuacion.

Responsable de la Identificador de aprobacion

Tipo de documento ‘s
aprobacion

. Direccion de Planeacion Firma autégrafa o electronica de la
Manual de Calidad y g

Recursos Financieros persona responsable del area.

e Procedimientos. Numero de acuerdo con el que fue
e Instructivos. aprobado por el 6érgano colegiado.

. Ejemplo:
e Manuales. Organo colegiado (Junta Jemp
o Estrategias. Administrativa, Consejo
e Lineamientos. General, Comisiones). IECM-JAXXX-AA
e Guias.
e Planes.
e Fichas de proceso. Persona titular del area Firma autografa o electronica de la

persona responsable del area.
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Declaraciones de
cumplimiento
normativo.

e Matriz de Gestion
de Riesgo.

6.4 Actualizacion de la informacion documentada.

La actualizacion de la informacién documentada debera realizarse cuando se presente
alguno de los siguientes supuestos:

a) Cambios a la estructura organica que implique ajustes en la ejecuciéon del
proceso.

b) Cuando se hayan presentado cambios en los procedimientos, derivados de la
mejora de estos (nombre o codificacién).

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

d) Cuando el area, después de los ejercicios de auditoria externa o interna,
determine la necesidad de documentar o fortalecer alguna actividad del
proceso, segun las observaciones o hallazgos detectados en dichos ejercicios.

e) La documentacion que se refiere a los procesos electorales y mecanismos de
participacion ciudadana se revisara al inicio de cada proceso para asegurar
la pertinencia de estos.

f) Las modificaciones a la informacion documentada deberan impactar en una
nueva version del documento, la cual debe ser notificada por el responsable
del area o enlace de calidad a la Jefatura de Departamento de Control de
Documentos y Registro para la actualizacion del documento en el repositorio
documental del SGCE, asi como en la lista maestra de informacion
documentada y la identificaciéon del documento obsoleto, en este caso se
procedera conforme al numeral 6.9 de la seccion altas, actualizaciones y/o
bajas del repositorio documental del SGCE.

g) Con elfin de conservar el historico de los cambios que ha sufrido un documento
o formato, se debera llevar el control de los cambios (numero de revision),
como lo indica la Guia para crear y actualizar la informaciéon documentada
SA/SGC/GI/01.
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6.5 Difusion de la informacion documentada

a) Unavez que la Jefatura de Departamento de Control de Documentos y Registro
notifique al enlace de calidad las altas, bajas y/o actualizaciones de
documentos correspondientes, el area responsable debera notificar los
cambios a las personas que participan en la ejecucion del documento.

b) La Jefatura de Departamento de Control de Documentos y Registro debera
notificar mediante correo electronico las altas o actualizaciones de
procedimientos al repositorio documental del SGCE.

6.6 Acceso y disponibilidad de la informacion documentada

a) Las versiones vigentes de la informacion documentada de los procesos que
integran el SGCE estan disponibles para su consulta y uso en el repositorio
documental del SGCE.

b) En el caso de los formatos que se derivan de cada uno de los procedimientos,
instructivos, manuales o guias, deberan descargarse del repositorio
documental del SGCE, a fin de evitar el uso no intencionado de documentos
obsoletos, en caso de los formatos que sean parte de un sistema o formulario,
se subira la evidencia del formato o el enlace al formulario, en ambos casos,
deberan contar con estructura documental.

6.7 Almacenamiento

a) La informacion documentada debe resguardarse en las ubicaciones fisicas o
electronicas que el area considere pertinentes, tales como carpetas, félderes
o cualquier medio que garantice su conservacion y facil recuperacion.

b) En el caso de la informacion documentada que no cuente con un tiempo de
conservacion establecido por el area responsable, el tiempo de resguardo
fisico (papel) y electronico sera, en el caso de documentacion de procesos de
mecanismos de participacion ciudadana, de dos afos; en caso de procesos
electorales se mantendra la documentacion durante seis afos y para la
documentacién de las actividades ordinarias y de educacion civica sera de un
afno.
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c) En el caso de la informacidon documentada (registros electrénicos), las
personas responsables deberan almacenarlos en cualquiera de los medios
pertinentes.

6.8 Proteccion

Previniendo la pérdida o dafo de la informacién que se aloja en el repositorio
documental del SGCE, la Jefatura de Departamento de Control de Documentos y
Registro, realizara respaldos digitales de la informacion para su recuperacion. Se
conservaran respaldos unicamente del afio inmediato anterior.

6.9 Altas, actualizaciones y/o bajas del repositorio documental del SGCE

a) Una vez aprobados, los documentos deberan darse de alta o actualizarse
en el repositorio del SGCE de forma inmediata. Esto garantiza que, al
momento de su socializacién, se comunique que el documento esta
disponible en el repositorio para su consulta, y en el caso de formatos, para
su descarga y correcta utilizacion.

b) Para solicitar un alta o actualizacién de algun documento en el repositorio
documental del SGCE a la Jefatura de Control de Documentos y Registro,
la persona titular de area o el enlace de calidad previa aprobacion del titular
debera enviar via correo electronico la solicitud mediante el formato
SA/SGC/FR/02 “Solicitud de movimientos al repositorio del SGCE” y anexar
los documentos (procedimientos, formatos, anexos, etc.) en formato
editable, pudiéndose enviar la o las evidencias de la socializacion posterior
a la actualizacion de estos en el repositorio, con la finalidad de que las
partes interesadas lo consulten.

c) Para la baja de un documento, la persona titular del area o el enlace de
calidad previa aprobacion del titular debera enviar via correo electronico la
solicitud a través del formato SA/SGC/FR/02 “Solicitud de movimientos al
repositorio del SGCE”, en este caso, no es necesario anexar a la solicitud
los documentos ni las evidencias de socializacion.

d) En el caso de las bajas de un documento, la Jefatura de Departamento de
Control de Documentos y Registro debera enviar el documento a la carpeta
de “Documentos obsoletos”, posteriormente darlo de baja de la Lista
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maestra de informacion documentada y finalmente debera actualizar la Lista
de documentos obsoletos.

6.10 Control de la informaciéon documentada de origen externo

a)

b)

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 por la UTCSyD a solicitud de la UTAJ
cuando se modifique algun documento externo a fin de cumplir con las
obligaciones de transparencia establecidas en la Ley de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, asi
como en los lineamientos, reglamentos y criterios que emita el Instituto de
Transparencia, Informacion Publica, Proteccion de Datos y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México (INFO).

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

La identificacidn, analisis y control del marco normativo externo e interno de
cada proceso dentro del alcance de SGCE se realizara a través del formato
SA/SGC/FR/05 denominado Declaracion de cumplimiento normativo, el cual
sera llenado y actualizado por el area responsable del proceso.

6.11 Informaciéon documentada obsoleta

La Jefatura de Departamento de Control de Documentos y Registro debera identificar,
a través de un listado, los documentos internos obsoletos y almacenarlos en una
carpeta electronica identificada con la leyenda “Documentos obsoletos”.

6.12 Control de las evidencias documentadas (registros)

a)
b)

c)

d)

Los registros deberan ser llenados manualmente, o bien de manera electronica.
Los registros deberan resguardarse en las ubicaciones (fisicos o electronicos)
que se hayan determinado por el area.

Una vez cumplido el plazo de retenciébn o almacenamiento se procedera
conforme lo sefiala el Catalogo de disposicion documental que emite el Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos.

En el caso de los registros que no cuenten con un tiempo de conservacion
establecido por las areas del IECM, el tiempo de resguardo sera de un afo.
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INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO
V4

A4

Procedimiento para el control de la

informacion

Electoral

documentada
Sistema de Gestion de Calidad

del

IECM-JA029-26
SA/SGC/PR/01

Revisiéon: 03

Fecha de revision: 27/02/2026
Fecha de emision: 31/01/2023

7. Diagrama de Flujo

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

Jefatura de Departamento de Control de Documentos y
Registro

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Inicio

1.- ldentificar la necesidad de crear,

actualizar o dar de baja la informacion

documentada del proceso.

(Hy——

v

SA/SGC/GI/01

SA/SGC/FR/04

3.2.- Realizar correcciones y enviar
nuevamente para su revision.

ys

4.0.- ¢ El documento
es un formato o
anexo?

A

3.1.- Emite observaciones y
solicita ultima versién del
documento para una nueva
revision.

2.- Revisar el cumplimiento de los
requisitos minimos de la Guia para
crear y actualizar la informacion
documentada del SGCE.

¢ SA/SGC/FR/20

SA/SGC/FR/04
Documento
creado o
modificado
en formato
electronico.

A

5.- Aprobar o en su caso enviar al
6rgano colegiado para su revision y
aprobacion.

\ 4

v

SA/SGC/FR/04
Documento
creado o
modificado
en formato
electronico.

6.- Solicitar la baja, alta o actualizacion
del documento en el repositorio
documental del SGCE.

SA/SGC/FR/04
Documento
creado o
modificado

en formato
electronico.

v

Baja/Actualizacion

7.- Revisar el tipo de movimiento
solicitado.

8.1.- Dar de baja el
documento obsoleto del

repositorio.
—
SA/SGC/FR/02

v

8.2.- Archivar documento
en la carpeta de
“Documentos obsoletos”.

SA/SGC/FR/02

8.- ;Qué tipo de
movimiento es?

Alta
10.- Incorporar el documento
aprobado en el repositorio

documental del SGCE y en la lista
maestra de informacién
documentada. SA/SGC/FRI02

SA/SGC/FR/01

SA/SGC/FR/02

8.3.-Registrar documento
dado de baja o)
actualizado en la lista de
“Documentos obsoletos”.

¢ SA/SGC/FR/01

actualizacion?

NO

SA/SGC/FR/04
A 4

11.- Asignar folio de aplicacion
del movimiento en el repositorio
documental del SGCE.

==

SA/SGC/FR/03
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Responsables de proceso (Titulares de las
Direcciones Ejecutivas y Unidades
Técnicas) / Enlace de Calidad

Jefatura de Departamento de Control de Documentos y
Registro

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

12.- Enviar folio de aplicacion
del movimiento al responsable
del area.

SA/SGC/FR/02
Formato solicitud de
movimientos en el
repositorio del SGCE.

A

13.- Socializar los cambios de la
informacién documentada a todas las 14.- Archiva evidencia de socializacion.
personas involucradas en el proceso.

A 4

Evidencia de
Evidencia de socializacion.
socializacion.

15 ¢, Se actualizaron
procedimientos?

16.- Difunde los cambios del repositorio
documental del SGCE por correo electronico a la
comunidad del IECM.

Correo
electronico.

J

A

Fin.
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8. Descripcion de las actividades

No. Actividad Responsable ~ Documento
empleado
Identificar la necesidad de crear, actualizar o dar
de baja la informacion documentada del proceso
conforme se establece la seccidon de politicas Guia para crear
Responsables .
generales en los numerales: y actualizar la
de proceso | . .,
. informacién
(Titulares  de q tad
6.2: Creacion de la informacion documentada. las Direcciones ocumentada
o . . . . SA/SGC/GI/01
1 | 6.4: Actualizacion de la informacién documentada. Ejecutivas y
Unidades .
. Plantilla para
. . . .| Técnicas) /
En el caso de identificar la necesidad de dar de baja elaborar
, Enlace de
un documento, se debera proceder conforme lo Calidad documentos
establece la seccion de politicas generales en el ' SA/SGC/FR/04.
numeral 6.9 altas, actualizacion o bajas del
repositorio documental del SGCE.
Documento
creado o]
modificado  en
formato
electrénico
SA/SGC/FR/04.
Revisar el cumplimiento de los lineamientos de la | Jefatura de | Guia para crear
Guia para crear y/o actualizar la informacion Departamento |y actualizar la
2 documeptada SA/SGC/GI/01 a_ntes dq SU  4e Control de | informacion
aprobacion por parte de la persona titular del area o D ¢ q tad
6rgano colegiado (Junta Administrativa, Consejo ocgmen 0$ y | documentada
Lista de
Verificacion para
la revision de la
estructura
documental
SA/SGC/FR/20.
¢Cumple? Jefatura  de
3 Si: Pasar al punto 4 El)epgrta?welntg
NO: Ir al punto 3.1 e Lontrol de
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No. Actividad Responsable |~ Documento
empleado
Documentos vy
Registro.
Emitir observaciones via correo electrénico a la | jefatura  de Documento
persona responsable del proceso, con copia al enlace | pepartamento creafj.o 0
3.1 | de calidad de area que corresponda y solicitar 1a | 4o Control de modificado  en
Ultima version del documento para una nueva | pocymentos y folrmtato'
revision. . electronico.
Registro. SA/SGC/FR/04.
Responsables
de proceso
Realizar correcciones y enviar nuevamente el (Titylares de Documento
documento para su revision a la Jefatura de | a5 Direcciones creaFiFJ °
3.2 | Departamento de Control de Documentos y Registro. | Ejecutivas v ;nodlflcado en
Unidades orma’Eo .
. electronico.
Ir al punto 2 Eﬁf;;‘;as) ] é SA/SGC/FR/04.
Calidad.
¢El documento es un formato o anexo?
4 Si: Pasar al punto 6
NO: Ir al punto 5
Responsables
de proceso | Documento
Aprobar el documento por parte de la persona (Titulares ~ de | creado 0
responsable del proceso o bien enviar el documento | |35 Direcciones | modificado  en
5 | para su aprobacion al 6rgano colegiado pertinente. Ejecutivas  y | archivo
Unidades electronico o
Pasar al punto 6. Técnicas) /| fisico.
Enlace de | SA/SGC/FR/04.
Calidad.
Solicitar la baja, alta o actualizacion del | Responsables gor.m.ato
documento en el repositorio documental del | de proceso Oll(fltlj_d de
SGCE, via correo electronico a la Jefatura de | (Titulares de movm.mer)tos al
Departamento de Control de Documentos Y | |as Direcciones repositorio  del
6 | Registros. Ejecutivas y SGCE
, . . . SA/SGC/FR/02.
Lo anterior conforme a lo establecido en la seccion de | Unidades
politicgs fj,e opergci()n en e! n.umeral 6.9 Alta,  Técnicas) / Documento
actualizacion o baja del repositorio documental del | Enlace de
SGCE. Calidad. creado ©
modificado  en
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No. Actividad Responsable =~ Documento
empleado
archivo
electronico o}
fisico.
SA/SGC/FR/04.
Jefatura de For.m.ato
. . . . . Solicitud de
Revisar el tipo de movimiento solicitado por el | Departamento movimientos  al
7 area antes de realizar movimientos en el repositorio | de Control de repositorio del
documental del SGCE. Documentos vy P
Registro SGCE
9ISTo- SA/SGC/FR/02.
¢ Qué tipo de movimiento es?
8 Alta: Pasar al punto 10
Baja o Actualizacion: Ir al punto 8.1
Jefatura de For.m.ato
Solicitud de
. .. .| Departamento o
Dar de baja el documento obsoleto del repositorio movimientos al
8.1 de Control de o
documental del SGCE. Documentos repositorio  del
Registro ’ SGCE
gistro. SA/SGC/FR/02.
Archivar documento en la carpeta electrénica de .
“Documentos Obsoletos” y registrar el documento | Jefatura de o:.m.ato
en la pestana de la Lista maestra de informacion | Departamento So "?'t“_d de
8.2 | documentada, esto con la finalidad de mantener | de Control de movm.ﬁler)tos a:
identificados 'y controlados los documentos | Documentos y repositorio  de
obsoletos. Registro. SGCE
SA/SGC/FR/02.
Registrar los documentos dados de baja o \IJDefatura de Iljormato d
actualizados en la lista de “Documentos epartamento . Ista mat_e’stra e
8.3 obsoletos” de Control de | informacién
P ) o | Documentos y | documentada
osteriormente ir al paso 9. Registro. SA/SGC/FR/OA.
¢ Es actualizacion?
9 Sl: Pasar al punto 10
NO: Ir al punto 11
Incorporar el documento aprobado en el Jefatura de | Formato
10 | repositorio documental del SGCE y en la lista | Departamento | Solicitud de
maestra de informacion documentada. de Control de | movimientos al

Pagina 17 de 20

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




Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

IECM-JA029-26
Procedimiento para el control de la SA/SGC/PR/01

) lNcsl;g:;ODEL:g(?g:L informacion documentada del Revision: 03
AN )7 Sistema de Gestion de Calidad Fecha de revision: 27/02/2026

A4

Electoral Fecha de emision: 31/01/2023

No.

Actividad Responsable | Documento
empleado

Documentos y | repositorio  del
Registro. SGCE
SA/SGC/FR/02.

Formato

Lista maestra de
informacion
documentada
SA/SGC/FR/01.

Documento
creado 0
modificado en
archivo
electronico 0]
fisico
SA/SGC/FR/04.

11

Asignar folio de aplicacion del movimiento en el Formato
repositorio documental del SGCE, el cual debe solicitud de
hacer referencia a la siguiente estructura: movimientos en

EXXXX-YY el repositorio del
SGCE
F: Folio

SA/SGC/FR/02.
XXXX: Ano

YY: Numero consecutivo empezando por 01 Jefatura de | Formato

Departamento ?Slignacién de
j de Control de | '0I0S para
Elemplo: F2020-01 movimientos del
Documentos y o
repositorio  del

Registro. SGCE
Los numeros de folio se iniciaran en 01 al comenzar SA/SGC/FR/03.

el ano.

Formato listo
maestra de
informacion
documentada
SA/SGC/FR/01.

12

Enviar el folio de aplicacién del movimiento Jefatura  de

solicitado al responsable del area con copia al Departamento | Formato
de Control de | solicitud de
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No. Actividad Responsable =~ Documento
empleado

enlace de calidad que corresponda, el cual debe
indicarse en el formato SA/SGC/FR/02

Nota: El formato SA/SGC/FR/02 con la asignacion el
folio se envia en archivo PDF.

Documentos vy
Registro.

movimientos en
el repositorio del
SGCE

SA/SGC/FR/02.

Socializar los cambios de la informacion
documentada a todas las personas que participan
en el desarrollo del proceso, a fin de asegurar que
los cambios se conocen y comprenden previo a su
implementacion.

Proporcionar evidencia de socializacion a la Jefatura
de Departamento de Control de Documentos vy

Responsables

de proceso
(Titulares  de
las Direcciones

Evidencia de

cambios.

Una vez que se tiene la infografia se realiza la
solicitud via correo electronico a la Direccion de

13 Registro. Ejgcutlvas y | socializacion.
Unidades
Técnicas) /
Nota: Las evidencias de socializacion pueden ser | Enlace de
listas de asistencia de la capacitacion o sesion de | Calidad.
trabajo, circular, oficio, material fotografico, acuse de
lectura, u otro instrumento que se considere
pertinente por parte del area.
Archiva evidencia de socializacion. Jefatura de
Departamento . .
14 de Control de Ewc.ie.nma” de
socializacion.
Documentos vy
Registro.
¢ Se actualizaron procedimientos?
15 | Sl: Pasar al punto 16
NO: Ir al FIN
Difunde los cambios del repositorio documental
del SGCE por correo electrénico a la comunidad
del IECM, cuando se crea o se actualiza un ..
Jefatura de | Solicitud por
documento, la Jefatura de Departamento de Control
. . . Departamento | correo
de Documentos y Registro solicita a la Unidad -
16 - N . . .. | de Control de | electrénico.
Técnica de Comunicacion Social y Difusion Documentos y
(UTCSyD) el disefio de la infografia para notificar los Registro. Infografia.
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No. Actividad Responsable =~ Documento
empleado

Infraestructura Informatica de la Unidad Técnica de
Servicios Informaticos (UTSI) para el envid de la
infografia a todas las personas funcionarias publicas
a través del correo institucional.

FIN

9 Formatos

SA/SGC/FR/01 Lista maestra de informacion documentada.

SA/SGC/FR/02 Formato solicitud de movimientos en el repositorio del SGCE.
SA/SGC/FR/03 Asignacion de folios para movimientos del repositorio
documental del SGCE.

SA/SGC/FR/04 Plantilla para elaborar documentos.

SA/SGC/FR/20 Lista de Verificacion para la revision de la estructura
documental.
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

SA/SGC/FR/04 Rev.01

# Acuerdo
Plantilla para elaborar Cadigo:
INSTITUTO ELECTORAL documentos Revision: Numero consecutivo
\ CIUDAD DE MEXICO n ~
‘,/ Fecha de revision: Dia-Mes-Ano
Fecha de emision: Dia-Mes-Afio
Instrucciones;
o La informacién resaltada en gris, al finalizar la redaccién del documento eliminala, asi como este
bloque.

o La informacién 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 redaccién de tu documento.
I © | o =Y {17/ TSRS 1
2 N [ o o7 SRR PURPRRR 1
K T V=T oTo TN T 0 4 F= 111 o PP EEE PR 2
S B 1= {1 [ o L= PSR R 2
S S (=TT o] g 1S7=T o1 o F= o 1= USSP 2
6. Politicas de operacion 2
N B 1 =T [ = T 4= T [ U] PSSR 3
8. DescripCion de 1as aCtiVIdAOES ........oooi it e e aaeas 3
LS T N g 1= (o TS A ] 0 0 = (o RSP PURRRR 4
Control de cambios
Revision Fecha Descripcion del cambio
00 XX-XX-20XX Emision del documento
01 XX=-XX-20XX Actualizacion actividades por cambio de atribuciones

1. Objetivo

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

2. Alcance

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

Pagina X de X
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# Acuerdo

Plantilla para elaborar Cadigo:

INSTITUTO ELECTORAL documentos Revision: Numero consecutivo
\ CIUDAD DE MEXICO L ) .

v Fecha de revision: Dia-Mes-Afio

v Fecha de emisiéon: Dia-Mes-Afio

3. Marco normativo

Consultar el formato SA/SGC/FR/06 Declaracién de cumplimiento normativo del proceso

4. Definiciones

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

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

Tribunal Electoral: Tribunal Electoral de la Ciudad de México

5. Responsabilidades

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
atencién de las impugnaciones que se presenten

6. Politicas de operacién (opcional)

e La Secretaria Administrativa debera determinar y hacer del conocimiento de las UR’S, a mas
tardar en el mes de octubre de cada ano, 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 informatico, la informacion necesaria para la
integracion y consolidacion del programa anual, a mas tardar el 31 de enero de cada afo.

Pagina X de X
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# Acuerdo

Cadigo:

Revisiéon: Numero consecutivo
Fecha de revisiéon: Dia-Mes-Afo

Fecha de emisiéon: Dia-Mes-Afio

7. Diagrama de flujo

Area Responsable

Solicitante / Enlace de Calidad

Responsable del area

Jefe de departamento de control de

documentos y registros del SGE.

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

INICIO

[1. Identifica la documentaciéon que

requiere ser dada de baja.

IECM/SA/SGCE/FR04

—>[ Revisa y firma la solicitud de baja. ]—

ECM/SA/SGCE/FR04

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

4

s N
3. Elimina el documento de la categoria

de  “documentos  vigentes”  del
\repositorio del SGCE

-

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

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

J/

J

A 4
FIN
8. Descripcion de las actividades
Para la baja de informacién documentada
' responsable | Locumento
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Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

# Acuerdo
Plantilla para elaborar Cadigo:
INSTITUTO ELECTORAL documentos Revision: Numero consecutivo
\ CIU/DAD pEMEAEe Fecha de revision: Dia-Mes-Afio
hY4 .
Fecha de emision: Dia-Mes-Afio
Formato de
Identifica la documentacién que requiere ser dada de baja Solicitante Solicitud de
del SGCE vy llena la Seccioén lll y IV del formato control y movimientos en el
1 publicacién de informacién documentada del SGCE. repositorio
Envia el formato debidamente lleno a la Subdireccion de documental del
Gestion de Calidad. SGCE
SA/SGC/FR/02
Solicitud de
Recibe y revisa el formato control y publicacion de mowmlen'tos.en -
2 |informaciéon documentada del SGCE. En caso de requerir [BEOSIONIO
modificaciones informa al solicitante. Jefe de decumentalide!
departamento de SGCE
control de SA/SGC/FR/02
Elimina el documento de la categoria de “documentos documentos y
vigentes” del repositorio del SGCE y coloca el documento registro
3 |eliminado en la categoria de “documentos No vigentes”. N/A
Archiva el formato control y publicacién de informacion
documentada del SGCE.
Difunde la baja en el repositorio del SGCE a través del
4 | correo electronico institucional enviado desde la cuenta de Correo electrénico
la Subdireccion de Gestion de Calidad.
Actualiza la Lista maestra de informacion documentada de Lista maestra de
5 | acuerdo con los movimientos realizados UREREEE
documentada
SA/SGC/FR/01
FIN
9. Anexos / Formatos
e SA/SGC/FR/01 Lista maestra de informacion documentada.
e SA/SGC/FR/02 Solicitud de movimientos en el repositorio del SGCE
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( 180 ELECTORAL

NN
( /@i\@\ IECM-JA029-26

\"LTE.IXE"DE‘SE'Q.’J‘J“ Lmncsmiie | Lista de verificacion para la revision de SA/SGC/FR/20
- Nz la estructura documental Revisioén: 00

Fecha de revision: 27-febrero-2026

El siguiente documento tiene la finalidad de servir como herramienta de referencia en la revision de documentos
del SGCE con la finalidad de asegurar la homologacion de criterios documentales.

L. Lista de verificacion para documentos

Encabezado de documentos Cumple c e
umple
1 | Logotipo Institucional.
2 | Titulo de documento.
3 | Caédigo de Acuerdo del Organo Colegiado que lo aprobé.
4 Cdédigo de documento asignado por la Subdireccion de Gestion de
Calidad.
5 | Numero de revision.
6 | Fecha de revision.
7 | Fecha de emision.
Cuerpo del documento
1 | Tabla de contenido.
2 | Control de Cambios.
Contenido de acuerdo con el tipo de documento (SA/SGC/GI/01 Guia
3 para crear y actualizar la informacién documentada del SGCE).
Pie de pagina del documento
1 | Paginacion.
En caso contrario, la leyenda: “La version vigente de este documento
2 se encuentra en el Repositorio del SGCE”
1. Lista de verificacion para formatos
Encabezado del formato Cumple No
Cumple
1 Logotipo Institucional.
2 | Titulo de documento.
Caodigo de documento asignado por la Subdireccion de Gestion
3 de Calidad.
4 | Namero de revision.
Cuerpo del formato
1 Contenido de acuerdo con el tipo de documento al que hace
referencia.
Pie de pagina del formato
1 | Paginacion.
En caso de los formatos, el pie de pagina debe llevar la
5 leyenda: “Procedimiento de referencia, seguido del codigo de
documento al que pertenece”, por ejemplo:
Procedimiento de referencia: SA/SGC/PR/01
Firma de validacion
Jefatura del Departamento de Control de Documentos y Registro
Pagina1de1

Documento de referencia: SA/SGC/GI/01
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