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1. OBJETIVO

Establecer y determinar los lineamientos para la elaboracién y control de documentos internos y
externos del Sistema de Gestion de la Calidad, que apoyen la operacion eficaz de los procesos en
todas las areas de la Coordinacién de Operacion en Campo, basados en los lineamientos del
requisito 7.5 de la norma ISO 9001 vigente.

2. ALCANCE

Estos lineamientos son aplicables a todos los miembros de la Coordinacién que participan en la
elaboracién de procesos, procedimientos, instructivos, diagramas de flujo y formatos, asi como para la
aprobacion, emision, distribucién, disposicién y actualizacién de los documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad, para su cuidado, legibilidad y facil identificacion.

Para fines de auditoria y de acuerdo con el alcance de ésta, este procedimiento aplica para todas las
areas involucradas de la Coordinacion.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ISO 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad Fundamentos y Vocabulario.

ISO 9001:2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad Requisitos.

ISO 10013 Directrices para la documentacion de Sistemas de Gestion de la Calidad.
Manual de Gestion de la Calidad.

AN NN

4, ROLES Y RESPONSABILIDADES

Responsabilidades

e Revisar e implementar, la informaciébn documental del SGC
(procesos, procedimientos, instructivos, formatos, formularios,
manuales y metodologias).

e Controlar y conservar los registros (fisicos y/o electrénicos) en el
Integrantes del X = )
4.1 tiempo de retencion asignado en cada proceso del SGC.
SGC
Nota: Cuando los registros y/o documentos generados como
evidencia de los procesos sustantivos y de apoyo del SGC sean
fisicos, se deberdn resguardar en el lugar designado por el
responsable de la informacion documentada.

e Recibir las propuestas sobre la necesidad de elaborar, modificar
o eliminar un documento.

e Verificar si el cambio 0 mejora en la documentacién del SGC se
puede realizar consultando al area pertinente.

e Asegurar que se cuente con la actualizacion vigente de la

Coordinador del documentacion del _SGC (procesos, procedimientos’, instructivos,

4.2 SGC formatos, formularios, manuales y metodologias) en las
plataformas o aplicaciones institucionales.

e Realizar la difusion adecuada de la informaciéon documentada del
SGC en toda la Coordinacion.

e Revisary asegurar que se cumplan los requisitos de la norma ISO
9001:2015 en la Coordinacién, para el cumplimiento de los
objetivos que establece la Alta Direccion.
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Responsabilidades

e Vigilar el uso de las versiones vigentes de los procesos,
procedimientos, instructivos, formatos, formularios, manuales y
metodologias.

e Validar y actualizar la Lista Maestra de Documentos del SGC.
e Aprobar y firmar la informacién documentada del SGC de la

4.3 Alta Direccion A
Coordinacion.
44 Coordinador del e Elaborar la documentaciéon normativa del SGC y fichas de
' SGC procesos sustantivos.
5. Términos y definiciones del proceso

Registro documental que se identifica como los generados en el Sistema de
IIER LI ERIEIRN Gestion de la Calidad y que se encuentran aprobados y autorizados para su
operacion.

Eliminacién de aquella documentacion que no sea de utilidad por la
EETER I CHIEIN actualizacion, modificacion, reemplazo y/o adaptacion de una nueva alta en el
Sistema de Gestion de la Calidad.

Es el mantenimiento y/o el cuidado de la informacién documentada para

Corsaneer mantener intactas sus cualidades o propiedades entre otros aspectos.

Control de Es el registro documental de las actualizaciones, modificaciones, altas y/o
cambios bajas que sufre el SGC.

Disponibilidad Facilidad que se tiene para poder consultar la informacién documentada.

Es la informacién y su medio de soporte.

Documento De acuerdo con ISO 9001 los podemos encontrar en cualquier formato o
soporte. Un documento menciona como llevar a cabo una actividad.

Toda aquella informacién contenida en normas, leyes, reglamentos,
lineamientos, documentos, formatos y/o registros que no dependen del SGC
su actualizacion, emisién y aprobacion.

Documento
externo

Documento

interno Toda aquella informacién creada y aprobada dentro del @&mbito del SGC.

Plantilla desarrollada para usarse como base para la elaboracion de un
documento, asi como para realizar el registro de los datos que demuestran el

Formato L .
cumplimiento de los requisitos del SGC.

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

Registro

Se refiere a evaluar y firmar de visto bueno el documento elaborado o
Aprobacién actualizado, ya que cumple con todos los lineamientos marcados por el SGC.
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Difusion

Instructivo de Descripcién detallada de los pasos a seguir para realizar una tarea.
trabajo

Manual de la
Calidad

Procedimiento

Revisién

Sistema de
Gestion de la
Calidad

Informacién Informacién que una organizacion debe de controlar y mantener perteneciente
documentada al SGC.

Preservacion

Dar a conocer al personal involucrado el documento oficial y aprobado.

Conjunto de referencias y especificaciones para el SGC.

Descripcién de actividades especificas para llevar a cabo un proceso.

Proceso de verificar paso a paso el documento antes de considerarse
elaborado o actualizado, asegurando su conveniencia, adecuacion y eficacia.

Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactdan en forma
coordinada para establecer politicas, objetivos y procesos, relacionados con
la Calidad. En cada actividad se considera el ciclo de Planear-Hacer-Verificar
y Actuar (PHVA).

Designar un lugar fisico y/o electronico que garantice la conservacion y
cuidado de la informacion documentada.

6. POLITICAS DE OPERACION

a.

La creacion y/o actualizacion de los documentos en el SGC deberan cumplir con el ciclo
documental que hace referencia en el apartado 7.5 Informacién documentada de la norma
ISO 9001:2015.

El control de la informacion documentada en el SGC deberé considerar las caracteristicas
mencionadas en el apartado 7.5.3.2 Control de lainformacién documentada de la norma
ISO 9001:2015, que se refieren a su identificacidn, distribucién, acceso, recuperacion, uso,
almacenamiento, preservacion, control de cambios, conservacion y disposicion, las cuales
estan consideradas en la Lista Maestra de Documentos del SGC.

La informacién y documentacién contenida en el presente procedimiento y en el Sistema de
Gestion de la Calidad es para uso exclusivo de la Coordinacion de Operacion en Campo
para el ejercicio de sus funciones y responsabilidades, por lo tanto, no puede reproducirse
de manera parcial o total bajo ningiin medio electrénico o fisico de manera externa al
Instituto Nacional Electoral. Y tendran la siguiente leyenda:
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7.

No de actividad Responsable |
7.1 CREACION Y ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad

Coordinador del

7.1.2 SGC

Elabora y actualiza la informaciéon documentada de
la Coordinacion referente al SGC, cuando aplique.

Procedimientos.
Registros, y
Formatos.

Nota: Asegurar que se cumpla con la estructura
definida en el Anexo A Estructura general de
documentos, cuando asi proceda.

7.2 REVISION, APROBACION Y LIBERACI

ON

7.2.1 Alta Direccion

Revisa y aprueba la informaciéon documentada de la
Coordinacion referente al SGC para su liberacion y
difusion.

7.3 DIFUSION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

7.3.1

Asegura que la informacién documentada cumpla
con los requerimientos de este procedimiento,
asimismo revisa que el documento cumpla con los
requisitos de la norma ISO 9001 version vigente.

Coordinador del
SGC

7.3.2

Realiza la difusion de la informaciéon documentada
normativa del SGC, procesos sustantivos e
informacion documentada de la Coordinacion
referente al SGC por los medios de comunicacién
establecidos.

UMENTADA

Verifica los documentos del SGC en la Lista

Maestra de Documentos del SGC.

7.4 CONTROL DE LA INFORMACION DOC
7.4.1
Coordinador del
SGC
7.4.2

Actualiza la Lista Maestra de Documentos del
SGC, si ocurre alguna de las siguientes situaciones:

Alta de informacion documentada normativa
del SGC e informacion documentada propia
de la Coordinacion.

Baja de informacion documentada normativa
del SGC e informacion documentada propia
de la Coordinacién.

Modificacion en el contenido o estructura de
informacion documentada normativa del SGC
e informacion documentada propia de la
Coordinacion.

7.5 DISPONIBILIDAD Y USO DE LA INFOR

MACION DOCUMENTADA

Integrantes del

Aseguran que la informacion documentada se
encuentre disponible y sea idonea para su uso en el

751 SGC SGC mediante las plataformas, aplicaciones
institucionales y pagina de internet institucional.
& yS Pagina 4 de 8
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No de actividad | Responsable Actividad

Aseguran que la informacién documentada esté
protegida adecuadamente contra la pérdida de
confidencialidad, uso inadecuado o pérdida de la
integridad; con base en los criterios establecidos en
la Lista Maestra de Documentos del SGC, asi
como en lo establecido en la politica de operacion
“C” de este procedimiento.

Integrantes del
7.5.2 SGC, Coordinador
del SGC

8. CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Fecha de
Version Actualizacion
0 Septiembre 2024 | Creacién de documento

Descripciéon del Cambio

ELABORO

Lic. Blanca Estela Aguirre Tapia

REVISO

C. Pavel Eduardo Sanchez Gonzalez
APROBO
Ing. JesUs Ojeda Luna
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9 ANEXOS

Anexo A

ESTRUCTURA GENERAL DE DOCUMENTOS

Imagen 1

! IN E VERSION:0 FECHA DE EMISION: SEPTIEMBRE 2024
v

Instituto Nacional Electoral

Todo documento debera contener:

1. Logo de la Institucion.

2. Nombre del documento

3. Mes en que se generd el documento.

4. Version del documento.
APROBACION

Imagen 2

ELABORO

Lic. Blanca Estela Aguirre Tapia

REVISO

C. Pavel Eduardo Sanchez Gonzélez
APROBO
Ing. Jesus Ojeda Luna

ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO

N

OBJETIVO: Describe la razén de ser del procedimiento, sefiala su propésito.

ALCANCE: Delimita el campo de accion del procedimiento, es decir, departamentos, actividades,
funciones, documentos, procesos o productos a los que aplica.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Lista de documentos a los que se hace referencia, pero no estan
incluidos en el procedimiento.

ROLES Y RESPONSABILIDADES: Identifica el rol y describe las responsabilidades del personal
involucrado para la correcta aplicacion del procedimiento.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Definicion de términos aplicables al SGC de acuerdo con la norma 1ISO
9000:2015, Fundamentos y Vocabulario.

Nota: Puede incluirse terminologia de uso técnico que se utilice normalmente.

POLITICAS DE OPERACION: Son lineamientos generales, aplicables para la ejecucion de un proceso.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Describe paso a paso las actividades necesarias para llevar a cabo
el procedimiento, definiendo a los responsables y la actividad.

CONTROL DE CAMBIOS: Muestra el historial de las dltimas tres modificaciones, nimeros de version,
fecha de actualizacién y descripcién del cambio, iniciando por la dltima de ellas.

ANEXOS: En esta seccién se puede incluir todo aquello necesario para la aplicacién del procedimiento,
como un diagrama, tablas de datos, apoyos gréaficos, entre otros.

CONTROL DE CAMBIOS
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Imagen 3

Nimero de Fechade 2
version 1 Actualizacion

Descripcion del cambio

Creacidn y autorizacién de todo el documento

1. Numero de version [un documento nuevo se emite con version 0 (cero)].
2. Fecha de actualizacion.
3. Descripcion del cambio.

Anexo B

ESTRUCTURA GENERAL DE UNA FICHA DE PROCESO
Imagen 1

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
& INE SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

FICHA DE PROCESC 1

VERSION: FECHA EMISION:

PROPIETARIO DEL

PROCESO: DOCUMENTACION:

FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES: o

MISION:

ENTRADA PROCESO/ACTIVIDADES SALIDA

PROVEEDORES e CLIENTES

a1 le ;80 =8 El indicador para medir este p se d do en el tablero de indicad p tantivos
D 22 vigente
CONSIDERACIONES GENERALES
IDENTIFICACION RECURSOS NECESARIOS ESPECIFICACIONES MINIMA S

TABLA DE RESPONSABLES

Elabord Reviso Aprobé
@ Fima Fima

Toda ficha de procesos debera de contener:

Nombre del proceso en cuestion.

Version de la ficha y fecha de emision.

Nombre del propietario o duefio del proceso.
Funciones y responsabilidades del duefio del proceso.
Misién del proceso.

Documentacion de referencia.

Entradas del proceso.

NoogkrwbdE
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8. Proveedores del proceso.

9. Actividades de forma general.
10. Salidas del proceso.

11. Clientes del proceso.

12. Indicador de desempefio.

13. Identificacion.

14. Recursos necesarios.

15. Especificaciones minimas, y
16. Tabla de responsables.
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